REGULAMIN
BIURA
POMORSKIEGO ZWIAZKU PILKI NOZNEJ

Na podstawie Art.35 § 1pkt .8,9,16; Art. 59 § 2, Art.62 , Art.63 i Art.65 Statutu Pomorskiego
Zwiazku Pilki Noznej postanawia si¢ co nastepuje:

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne.

§1
Niniejszy Regulamin okresla wewnetrzng strukture organizacyjng, zakres dziatania oraz kompetencje
Biura Pomorskiego Zwiazku Pitki Noznej, zwanego dalej Biurem.

§2
Biuro Pomorskiego Zwigzku Pitki Noznej jako organ administracyjny Zwiazku, zatrudniajacy
pracownikOw do prowadzenia spraw Zwiazku i dziata na podstawie regulaminu zatwierdzonego przez
Zarzad Pomorskiego Zwigzku Pitki Nozne;.

§3
Biuro dziata zgodnie z uchwalami, decyzjami i1 zaleceniami Zarzadu Pomorskiego Zwigzku Pitki
Noznej oraz niniejszym Regulaminem.

§ 4
Do zadan 1 obowigzkéw Biura nalezy:
1. Zabezpieczenie od strony techniczno-organizacyjnej i administracyjnej dziatalnos$ci organdw
statutowych 1 wykonawczych Zwigzku.
2. Terminowe wykonywanie uchwal, postanowien, decyzji i zalecen Zarzagdu Pomorskiego Zwigzku
Pitki Nozne;.
3. Przygotowanie 1 przedkladanie, po uprzednim uzgodnieniu z odpowiednimi Komisjami:
a) rocznych 1 okresowych projektow planéw dziatalnoSci organizacyjnej, szkoleniowo-sportowe;j,
administracyjno-finansowej, kontaktow miedzynarodowych i propagandowych
b) rocznych 1 okresowych sprawozdan z dziatalno$ci Zwiazku,
c¢) wszelkiego rodzaju materiatdw ewidencyjno-statystycznych,
d) biezacych informacji z przebiegu zgrupowan, obozéw, kursow, konferencji, imprez i zawodow,
e) biezacych informacji z dziatalnosci 1 funkcjonowania Zwigzku.
4.Przygotowanie, organizacja i przeprowadzenie imprez krajowych i zagranicznych wynikajacych z
kalendarza sportowego Pomorskiego Zwigzku Pitki Nozne;.
5.0rganizacja konferencji, kurséw, szkolen, narad, zebran, zgrupowan 1 obozow prowadzonych przez
Pomorski Zwigzek Pitki Nozne;.
6. Realizacja planéw finansowo-budzetowych Pomorskiego Zwigzku Pitki Noznej, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, przy zachowaniu zasad oszczgdnej gospodarki materialowo-sprzetowe;j
1 finansowe;.
7. Prowadzenie kasy pomocniczej 1 biezacych operacji bankowych w ramach posiadanych
kompetencji.
8. Prowadzenie biezacej dokumentacji finansowej 1 windykacji zobowiazan od cztonkow Zwigzku.
9. Prowadzenie ewidencji zawodnikow, statystyki wynikow sportowych.
10. Prowadzenie biezacej korespondencji Zwigzku.
11.Wydawanie komunikatow i biuletynow dotyczacych dziatalnosci Zwigzku.
12.Wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez Zarzad.



13. Przestrzeganie w dzialalno$ci Zwiazku ogdlnie obowigzujacych przepisow panstwowych 1
sportowych.

ROZDZIAL 11
Dyrektor Biura.

§5

1. Pracami Biura Pomorskiego Zwigzku Pitki Noznej kieruje Dyrektor Biura. Swoje funkcje izadania
realizuje przy pomocy pracownikoéw Biura Pomorskiego ZPN.

2. Dyrektor Biura Pomorskiego Zwigzku Pitki Noznej jest powotywany 1 odwotywany, na wniosek
Prezesa, przez Zarzad i realizuje swoje obowigzki na podstawie odrgbnej umowy o prace,
korzystajac z uprawnien przyznanych przez Zarzad Pomorskiego Zwigzku Pitki Noznej.

3. Dyrektor Biura Pomorskiego Zwiazku Pitki Noznej ma prawo wydawac zarzadzenia wewnetrzne
regulujace tryb pracy Biura.

4. Dyrektor Biura Pomorskiego Zwiazku Pitki Noznej jest odpowiedzialny za:

a) realizacje uchwat 1 decyzji Zarzadu oraz Komisji d/s Nagtych Pomorskiego ZPN,

b) organizowanie Walnego Zgromadzenia 1 posiedzen Zarzadu oraz innych organow, na ktorych
powinien by¢ obecny,

c) przygotowywanie protokolow z Walnego Zgromadzenia,

d) opracowanie projektow plandéw 1 sprawozdan finansowych,

e) wlasciwe zarzadzanie i prowadzenie spraw finansowych Zwigzku,

f) prowadzenie korespondencji Pomorskiego ZPN,

g) utrzymywanie kontaktow z cztonkami Pomorskiego ZPN, biurem PZPN, biurami podokrggow czy
delegatur,

h) organizacje pracy Biura Zwiazku,

1) proponowanie kandydatow na stanowiska w Biurze Pomorskiego ZPN do zatwierdzenia przez
Prezesa Pomorskiego ZPN,

J) przestrzeganie regulamindéw 1 innych przepisow PZPN 1 Pomorskiego ZPN

5. Dyrektor Biura, z glosem doradczym, uczestniczy w posiedzeniach Zarzadu oraz ma prawo brac
udziat w pracach wszystkich Komisji Pomorskiego Zwigzku Pitki Nozne;.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna Biura.

§ 6
Wewngtrzng strukture organizacyjng Biura zatwierdza Zarzad Pomorskiego Zwigzku Pitki Nozne;.

§7

W ramach Biura Pomorskiego Zwigzku Pitki Noznej funkcjonuja nastepujace wewnetrzne komorki
organizacyjne:

1.Sekretariat Biura Zwigzku.

2.Referat finansowo-ksiggowy.

3.Referat szkolenia.

4.Referat gier 1 ewidencji.

5.Referat sedzidow

5.Referat dyscypliny.

6.Inne referaty w zaleznosci od potrzeb Zwigzku.



§ 8
Zakresy obowigzkoéw poszczegolnych stanowisk pracy podpisane przez Prezesa Pomorskiego Zwigzku
Pitki Noznej 1 pracownika znajduja si¢ w jego aktach osobowych w Biurze Pomorskiego Zwigzku Pitki

Nozne;j.

§9
W Biurze Zwigzku obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa polegajaca na podleglosci
pracownika bezposredniemu przetozonemu, od ktoérego otrzymuje polecenia 1 przed ktorym jest

odpowiedzialny za ich wykonanie.

ROZDZIAL 1V
Pracownicy Biura Zwiazku.

§ 10
1. Pracownicy Biura powinni posiada¢ odpowiednie do swoich stanowisk 1 wykonywanych
obowigzkdéw, umiejetnosci 1 predyspozycje, odznaczac si¢ tworczg inicjatywa w pracy, spotecznym
zaangazowaniem w dzialalno$s¢ Pomorskiego Zwigzku Pitki Nozne;.
2.W przypadkach uzasadnionych potrzebami Zwigzku pracownikom Biura moga by¢ powierzone inne
prace 1 obowiazki niz te ktore przewiduje zakres czynnos$ci konkretnego pracownika.

ROZDZIAL V
Obieg korespondencji w Biurze Zwigzku.

§ 11
1.Wszelka korespondencja wchodzaca do Biura Zwiazku jak 1 z niego wychodzaca zatatwiana jest
przez Sekretariat, ktory rejestruje ja w dzienniku korespondencji.
2.Tryb zalatwiania korespondencji ustala w trybie roboczym Dyrektor Biura Zwigzku 1 Wiceprezes

ds. Organizacyjnych.
3. Sposob znakowania 1 przechowywania ro6znego rodzaju dokumentow 1 akt okresla w trybie
zarzadzenia wewngetrznego Dyrektor Biura Zwigzku.

§ 12
Pisma wychodzace na zewnatrz Zwigzku do wladz, instytucji, organizacji, stowarzyszen, a takze
Klubéw, w sprawach niezastrzezonych dla wladz Pomorskiego Zwigzku Pitki Noznej, wymagaja
kazdorazowo podpisu Dyrektora Biura, oproécz pism bedacych w wylaczne; kompetencji wlasciwej
komorki organizacyjnej Zwiazku.

ROZDZIAL VI
Sprawy finansowe i personalne Zwiazku.

§13
Do waznosci o$wiadczen woli, pism lub dokumentéw w przedmiocie praw 1 obowigzkow majatkowych
Zwigzku wymagane jest faczne wspotdziatanie dwoch osob sposrod:
a) Prezesa,
b) upowaznionych przez niego Wiceprezesow,
c¢) osoby upowaznionej przez Zarzad Pomorskiego Zwigzku Pitki Noznej.

§ 14
1. Zasady gospodarki finansowej okresla Zarzad Pomorskiego Zwigzku Pitki Noznej przestrzegajac w
tym zakresie przepisoOw wydanych przez wlasciwe wladze panstwowe i sportowe.
2. Kontrole nad gospodarka finansowg sprawuje Komisja Rewizyjna Pomorskiego Zwigzku Pitki
Nozne;j.



§ 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 s3 w porozumieniu z Prezesem
Pomorskiego Zwigzku Pitki Nozne;.

§ 16
Decyzje w sprawach kadrowych pracownikow Biura Zwigzku, na wniosek Dyrektora Biura, podejmuje
Prezes Pomorskiego Zwiazku Pitki Nozne;.

§17
Pracownik, z ktorym zostaje rozwigzany stosunek pracy, zobowigzany jest do protokolarnego
przekazania swoich spraw 1 pozostajacych w jego gestii dokumentéw oraz $srodkéw pracy osobie
wskazanej przez Dyrektora Biura Zwiazku.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe.

§ 18
Dla zapewnienia prawidfowego i1 petnego udziatu pracownikow w jak najlepszej realizacji zadan Biura
Zwiazku odbywaja si¢, przynajmniej raz w miesigcu, prowadzone przez Dyrektora Biura, zebrania
robocze poswiecone omoéwieniu zadan wynikajacych z planu dziatania Zwigzku, uchwal, decyzji 1 zadan
witadz Zwiazku oraz biezagcym sprawom Biura 1 jego pracownikom.

§ 19
Wszelkie sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie bedg okreslane odpowiednimi decyzjami
Zarzadu Pomorskiego Zwigzku Pitki Noznej.

§ 20
Prawo interpretacji niniejszego Regulaminu nalezy do Zarzadu Pomorskiego Zwiazku Pitki Nozne;j .

§ 21
Niniejszy Regulamin zatwierdzony zostal przez Zarzadu Pomorskiego Zwigzku Pitki Noznej w dniu
25.03.2013 r. 1 obowigzuje od dnia jego zatwierdzenia.



