REGULAMIN
BIUR PODOKREGOW
POMORSKIEGO ZWIAZKU PILKI NOZNE]

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne.

§1

Niniejszy Regulamin okre$la wewnetrzng strukture organizacyjng, zakres dziatania oraz kompetencje

Biura Podokregu Pomorskiego ZPN, zwanego dalej Biurem Podokregu.

§2
Biuro Podokregu jest organem administracyjnym Pomorskiego ZPN, dedykowanym do prowadzenia
spraw Podokregu.
W Pomorski ZPN wyodrebnione sa dwa Podokregi:
a) MalborskKi,
b) Stupski.
Wszystkie przepisy niniejszego Regulaminu dotyczg w réwnym stopniu Podokregu Malborskiego
oraz Podokregu Stupskiego

§3

Biuro Podokregu dziata zgodnie z uchwatami, decyzjami i zaleceniami Zarzagdu Pomorskiego ZPN oraz
niniejszym Regulaminem.

§4

Do zadan i obowigzkéw Biura Podokregu nalezy:

1.

Zabezpieczenie od strony techniczno-organizacyjnej i administracyjnej dziatalno$ci Komisji

statutowych i wykonawczych Podokregu.

Terminowe wykonywanie uchwat, postanowien, decyzji i zalecen Zarzadu oraz Biura Pomorskiego

ZPN.

Przygotowanie i przedktadanie, po uprzednim uzgodnieniu z odpowiednimi Komisjami:

a) rocznych i okresowych projektéw planéw dziatalnoSci organizacyjnej, szkoleniowo-sportowej i
administracyjno-finansowej,

b) rocznych i okresowych sprawozdan z dziatalnos$ci Podokregu,

c) wszelkiego rodzaju materiatéw ewidencyjno-statystycznych,

d) biezacych informacji z dziatalnosci i funkcjonowania Podokregu.

Przygotowanie, organizacja i przeprowadzenie imprez wynikajacych z kalendarza sportowego

Pomorskiego ZPN.

Organizacja kursow, szkolen, narad i zebran w zakresie zleconym przez Zarzad Pomorskiego ZPN.

Realizacja planéw finansowych, w ramach budzetu Pomorskiego ZPN, zgodnie z obowigzujacymi

przepisami, przy zachowaniu zasad oszczednej gospodarki materiatowo-sprzetowej i finansowe;j.

Prowadzenie kasy pomocniczej i biezagcych operacji bankowych w ramach posiadanych uprawnien i

kompetencji.

Prowadzenie biezacej dokumentacji finansowej i windykacji zobowigzan od cztonkéw Podokregu.

Prowadzenie ewidencji zawodnikéw, statystyki wynikéw sportowych w zakresie zleconym przez

Zarzad Pomorski ZPN.

10. Prowadzenie biezacej korespondencji Podokregu.

11. Wydawanie komunikatéw z dziatalnosci Podokregu.
12. Wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez Zarzad lub Biuro Pomorskiego ZPN.



13. Przestrzeganie w dziatalno$ci Podokregu ogdlnie obowiagzujacych przepiséw panstwowych i

sportowych.

Rozdziat I
Kierownik Biura Podokregu.

§5
Biurem Podokregu kieruje Kierownik, ktéry jako bezposredni przetoZzony personelu odpowiada za
prawidtowe funkcjonowanie Biura Podokregu.
Kierownik Biura Podokregu odpowiada w szczeg6lnosci za:
a) realizacje uchwat i decyzji Zarzadu oraz Biura Pomorskiego ZPN,
b) utrzymanie biezacych kontaktéw pomiedzy Podokregiem, a cztonkami Podokregu oraz
Pomorskim ZPN,
c) przestrzeganie regulaminéw i innych przepiséw Pomorskiego ZPN,
d) realizacje zadan i obowigzkéw wynikajacych z § 4 niniejszego Regulaminu,
e) organizacje funkcjonowania Biura Podokregu.
Kierownik Biura Podokregu ma prawo bra¢ udziat w pracach i posiedzeniach wszystkich Komisji
Podokregu.

Rozdziat I11
Struktura organizacyjna Biura Podokregu.

§6

Wewnetrzng strukture organizacyjng Biura Podokregu oraz ilo§¢ stanowisk pracy zatwierdza Zarzad
Pomorskiego ZPN.

§7

Zakresy obowigzkow dla poszczegdlnych stanowisk pracy, podpisane przez Prezesa Pomorskiego ZPN i
pracownika znajduja sie w jego aktach osobowych w Biurze Pomorskiego ZPN.

§8

W Biurze Podokregu obowiagzuje zasada jednoosobowego kierownictwa polegajaca na podlegtosci
pracownika bezposredniemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym jest
odpowiedzialny za ich wykonanie.

2.

Rozdziat IV
Pracownicy Biura Podokregu.

§9
Pracownicy Biura Podokregu powinni posiada¢ odpowiednie do swoich stanowisk i wykonywanych
obowigzkéw umiejetnosci i predyspozycje, odznacza¢ sie twdrcza inicjatywa w pracy, spotecznym
zaangazowaniem w dziatalno$¢ Podokregu i Pomorskiego ZPN.
W przypadkach uzasadnionych potrzebami Podokregu pracownikom Biura Podokregu moga by¢
powierzone inne prace i obowigzki niz to przewiduje zakres czynnosci konkretnego pracownika.



Rozdziat V
Obieg korespondencji w Biurze Podokregu.

§10
1. Tryb obiegu korespondenc;ji ustala w trybie roboczym Kierownik Biura Podokregu.
2. Sposo6b znakowania i przechowywania réznego rodzaju dokumentéw i akt okresla Kierownik Biura
Podokregu.

§11
Pisma wychodzace na zewnatrz Podokregu do wiadz, instytucji, organizacji, stowarzyszen, a takze
Klubéw, w sprawach niezastrzezonych dla wtadz Pomorskiego ZPN, wymagaja kazdorazowo podpisu
Kierownika Biura Podokregu, oprécz pism bedacych w wylacznej kompetencji wtasciwej komorki
organizacyjnej Podokregu.

Rozdziat VI
Sprawy finansowe i personalne Podokregu.

§12
1. Do podejmowania decyzji w zakresie dyspozycji finansowych ujetych w zatwierdzonym planie
finansowym Podokregu upowazniony jest Kierownik Biura Podokregu.
2. Decyzje wykraczajace poza plan finansowy Podokregu podejmowane sg w porozumieniu z Prezesem
Pomorskiego ZPN.

§13
1. Decyzje o zatrudnieniu lub zwolnieniu Kierownika Biura Podokregu podejmuje Zarzad Pomorskiego
ZPN na wniosek Prezesa Zarzagdu Pomorskiego ZPN.
2. Decyzje o zatrudnieniu lub zwolnieniu pracownika Biura Podokregu, na wniosek Kierownika Biura
Podokregu, podejmuje Prezes Pomorskiego ZPN.

§14
Pracownik, z ktérym zostaje rozwigzana umowa, zobowigzany jest do protokolarnego przekazania
swoich spraw i pozostajacych w jego gestii dokumentéw oraz $rodkéw pracy Kierownikowi Biura
Podokregu.

§ 15
Organem nadzorujagcym dziatalno$¢ Biura Podokregu jest Zarzad Pomorskiego ZPN, a organem
kontrolujgcym Komisja Rewizyjna Pomorskiego ZPN.

Rozdziat VII
Postanowienia koncowe.

§16
Dla zapewnienia prawidtowej komunikacji przynajmniej raz w miesigcu organizowane s3 zebrania
robocze poswiecone omowieniu zadan wynikajgcych z planu dziatania Zwigzku, uchwat, decyzji oraz
biezacych spraw.



§17
Wszelkie sprawy nieujete w niniejszym Regulaminie bedg okres$lane odpowiednimi postanowieniami
Zarzadu Pomorskiego ZPN.

§18
Prawo interpretacji niniejszego Regulaminu nalezy do Zarzadu Pomorskiego ZPN.

§19
Niniejszy Regulamin zatwierdzony zostat przez Zarzad Pomorskiego ZPN w dniu 01.03.2021 r. i
obowiazuje od dnia jego zatwierdzenia.

Prezes Pomorskiego ZPN
Radostaw Michalski




