REGULAMIN
BIURA
POMORSKIEGO ZWIAZKU PILKI NOZNE]

Rozdziat |
Postanowienia ogélne.

§1

Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng strukture organizacyjna, zakres dziatania oraz kompetencje
Biura Pomorskiego Zwiazku Pitki Noznej, zwanego dalej Biurem.

§2

Biuro Pomorskiego ZPN, jako organ administracyjny Zwigzku, obstugujacy jego dziatalno$¢, funkcjonuje
w oparciu o regulamin zatwierdzony przez Zarzad Pomorskiego ZPN.

§3

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

§4

Do zadan i obowigzkéw Biura nalezy:

1.

Zabezpieczenie od strony techniczno-organizacyjnej i administracyjnej dziatalnosci organéow

statutowych i wykonawczych Zwiazku.

Terminowe wykonywanie uchwat, postanowien, decyzji i zalecen Zarzadu Pomorskiego ZPN.

Przygotowanie i przedkladanie, po uprzednim uzgodnieniu z odpowiednimi Komisjami:

a) rocznych i okresowych projektéw planéw dziatalnos$ci organizacyjnej, szkoleniowo-sportowej,
administracyjno-finansowej, kontaktéw miedzynarodowych i dziatan promocyjnych;

b) rocznych i okresowych sprawozdan z dziatalnos$ci Zwigzku;

c) wszelkiego rodzaju materiatéw ewidencyjno-statystycznych;

d) biezacych informacji z przebiegu zgrupowan, obozéw, kurséw, konferencji, imprez i zawodow.

Przygotowanie, organizacja i przeprowadzenie imprez krajowych i zagranicznych wynikajgcych z

kalendarza sportowego Pomorskiego ZPN.

Organizacja i wspotorganizacja konferencji, kurséw, szkolen, narad, zebran, zgrupowan i obozéw

prowadzonych przez Pomorski ZPN.

Realizacja planéw finansowo-budzetowych Pomorskiego ZPN, zgodnie zobowigzujacymi przepisami,

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

Prowadzenie kasy pomocniczej i biezacych operacji bankowych w ramach posiadanych kompetencji.

Prowadzenie biezacej dokumentacji finansowej i windykacji zobowigzan od cztonkéw Zwigzku.

Prowadzenie ewidencji zawodnikdéw, statystyki wynikéw sportowych.

. Prowadzenie biezacej korespondencji Zwiazku.

. Wydawanie komunikatéw dotyczacych dziatalnosci Zwigzku.

. Wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez Zarzad.

. Przestrzeganie ogdlnie obowigzujacych przepiséw panstwowych i sportowych.

. Prowadzenie i zarzadzanie strong internetowa oraz profilami Pomorskiego ZPN na mediach

spoteczno$ciowych.

. Prowadzenie magazynu Pomorskiego ZPN.



Rozdziat 11
Dyrektor Biura.

§5
Pracami Biura Pomorskiego ZPN kieruje Dyrektor Biura, a swoje funkcje i zadania realizuje przy
pomocy pracownikéw Biura Pomorskiego ZPN.
Dyrektor Biura Pomorskiego ZPN jest powotywany i odwotywany, na wniosek Prezesa, przez Zarzad
Zwiazku i realizuje swoje obowigzki na podstawie odrebnej umowy o prace, korzystajac z uprawnien
przyznanych przez Zarzad Pomorskiego ZPN.
Dyrektor Biura Pomorskiego ZPN ma prawo wydawaé zarzadzenia wewnetrzne regulujace tryb
pracy Biura.
Dyrektor Biura Pomorskiego ZPN jest odpowiedzialny za:
a) realizacje uchwat i decyzji Zarzadu Pomorskiego ZPN,
b) organizowanie Walnego Zgromadzenia i posiedzenn Zarzadu oraz innych organéw, na ktérych
powinien by¢ obecny,
c) przygotowywanie protokotéw z Walnego Zgromadzenia,
d) opracowanie projektéw planow i sprawozdan finansowych,
e) wilasciwe zarzadzanie i prowadzenie spraw finansowych Zwigzku,
f) prowadzenie korespondencji Pomorskiego ZPN,
g) utrzymywanie kontaktéw z cztonkami Pomorskiego ZPN, biurem PZPN, biurami podokregow
h) organizacje pracy Biura Zwiagzku,
i) proponowanie kandydatéw na stanowiska w Biurze Pomorskiego ZPN do zatwierdzenia przez
Prezesa Pomorskiego ZPN,
j) przestrzeganie regulamindow i innych przepiséw PZPN i Pomorskiego ZPN.
Dyrektor Biura, z gtosem doradczym, uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu oraz ma prawo brac
udziat w pracach wszystkich Komisji Pomorskiego ZPN.

Rozdziat 111
Struktura organizacyjna Biura.

§6

Wewnetrzng strukture organizacyjng Biura zatwierdza Zarzad Pomorskiego ZPN.

§7

W ramach Biura Pomorskiego ZPN funkcjonujg nastepujgce wewnetrzne komdrki organizacyjne:
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Sekretariat Biura Zwigzku,

Dziat Finansowo-Ksiegowy,

Dziat Rozgrywek i Dyscypliny,

Dziat Szkolenia,

Dziat Sedziowski,

Magazyn,

Inne komdrki w zaleznosci od potrzeb Zwigzku.

§8

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



§9
W Biurze Zwigzku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa polegajaca na podlegtosci
pracownika bezposredniemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia i przed ktérym jest
odpowiedzialny za ich wykonanie.

Rozdziat IV
Pracownicy Biura Zwigzku.

§10
1. Pracownicy Biura powinni posiada¢ odpowiednie do swoich stanowisk i wykonywanych
obowigzkéw, umiejetnosci i predyspozycje, odznaczaé sie twérczg inicjatywa w pracy, spotecznym
zaangazowaniem w dziatalno$¢ Pomorskiego ZPN.
2. W przypadkach uzasadnionych potrzebami Zwigzku pracownikom Biura mogg by¢ powierzone inne
prace i obowiazki niz te, ktére przewiduje zakres czynnosci konkretnego pracownika.

Rozdziat V
Obieg korespondencji w Biurze Zwigzku.

§11
1. Tryb obiegu korespondencji ustala w Dyrektor Biura Zwigzku
2. SposOb znakowania i przechowywania réznego rodzaju dokumentéow i akt okresla w trybie
roboczym Dyrektor Biura Zwigzku.

§12
Pisma wychodzace na zewnatrz Zwigzku do wtadz, instytucji, organizacji, stowarzyszen, a takze Klubow,
w sprawach niezastrzezonych dla wtadz Pomorskiego ZPN, wymagaja kazdorazowo podpisu Dyrektora
Biura, oprécz pism bedacych w wytgcznej kompetencji wlasciwej komorki organizacyjnej Zwigzku.

Rozdziat VI
Sprawy finansowe i personalne Zwigzku.

§13
Do waznos$ci oSwiadczen woli, pism lub dokumentéw w przedmiocie praw i obowigzkéw majgtkowych
Zwigzku wymagane jest aczne wspétdziatanie dwoch osob sposrod Prezesa i Wiceprezesow.

§ 14
1. Zasady gospodarki finansowej okresla Zarzad Pomorskiego ZPN przestrzegajac w tym zakresie
przepiséw wydanych przez wtasciwe wtadze panstwowe i sportowe.
2. Kontrole nad gospodarka finansowa sprawuje Komisja Rewizyjna Pomorskiego ZPN.

§ 15
1. Do podejmowania decyzji w zakresie dyspozycji finansowych ujetych w zatwierdzonym planie
finansowym Zwigzku upowazniony jest Dyrektor Biura.
2. Decyzje wykraczajace poza plan finansowy Zwigzku podejmowane sg w porozumieniu z Prezesem
Pomorskiego ZPN.



§16
Decyzje w sprawach kadrowych pracownikéw Biura Zwigzku, na wniosek Dyrektora Biura, podejmuje
Prezes Pomorskiego ZPN.

§17
Pracownik, z ktérym zostaje rozwigzany stosunek pracy, zobowigzany jest do protokolarnego
przekazania swoich spraw i pozostajacych w jego gestii dokumentéw oraz Srodkéw pracy osobie
wskazanej przez Dyrektora Biura Zwigzku.

Rozdziatl VII
Postanowienia koncowe.

§18
Dla zapewnienia prawidtowej komunikacji przynajmniej raz w miesigcu organizowane sg zebrania
robocze poswiecone oméwieniu zadan wynikajacych z planu dziatania Zwigzku, uchwat, decyzji oraz
biezacych spraw.

§19
Wszelkie sprawy nieujete w niniejszym Regulaminie beda okre$lane odpowiednimi decyzjami Zarzadu
Pomorskiego ZPN.

§20
Prawo interpretacji niniejszego Regulaminu nalezy do Zarzadu Pomorskiego ZPN.

§21
Niniejszy Regulamin zatwierdzony zostal przez Zarzagdu Pomorskiego ZPN w dniu 01.03.2021 r. i
obowiazuje od dnia jego zatwierdzenia.

Prezes Pomorskiego ZPN
Radostaw Michalski




