REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA
POLSKIEGO ZWIAZKU KAJAKOWEGO

§1

Biuro Polskiego Zwigzku Kajakowego jest jednostka organizacyjng stanowigcg etatowy

aparat wykonawezy Zarzadu Zwigzku.
§ 2

1. Biuro dziala w oparciu o:
a) Statut PZKaj
b) Uchwaly Walnego Zebrania PZKaj, Zarzadu, Prezydium Zarzadu i Regulamin
Organizacyjny Biura.
2. Obowiazkiem Biura PZKaj jest dbalo$é o przestrzeganie prawa zawartego w ogolnie
obowigzujacych przepisach.
§3

1. Podstawowym zadaniem Biura PZKaj jest zapewnienie pelnej i sprawnej obstugi PZKaj w
zakresie dzialalnosci organizacyjnej, szkoleniowej 1 administracyjno — gospodarczej.
2. Do poszczegdlnych zadaf Biura PZKaj nalezy
a) Realizacja planéw pracy i uchwal Zarzadu i Prezydium Zarzadu
b) Opracowywanie planéw i programéw w zakresie centralnego szkolenia zawodnikéw i
doskonalenia kadry trenerskiej,
¢) Realizacja i nadzér nad wszystkimi formami szkolenia centralnego
d) Planowanie i realizacja centralnych imprez sportowych
e) Opracowywanie i realizacja planéw rzeczowo — finansowych
f) Prowadzenie gospodarki materialowej i ksiegowosci
g) Sporzadzanie analiz i obowigzujacej sprawozdawezodci z dzialalnodei merytorycznej 1
finansowe;j
h) Wspéldzialanie ze statutowymi Komisjami Zwigzku
i) Wspdlpraca z wojewddzkimi i okregowymi zwigzkami kajakowymi i klubami
j) Realizacja wytycznych centralnych wladz sportowych
k) Obstuga kancelaryjno - biurowa,
1) Wykonywanie innych spraw zleconych przez kompetentne organa lub osoby funkeyjne

Zwigzku.

§ 4




Biuro PZKaj realizuje swoje zadania przy pomocy:
1. Pracownikéw etatowych
2. Zlecenichiorcéw wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzielo,
3. Innych os6b z tytutu ich funkcji oraz zadan okreslonych w odrebnych regulaminach w
P7ZKaj.
§5

Na czele Biura PZKaj stoi Dyrektor Biura powolywany i odwolywany przez Zarzad na
podstawie rekomendacji Prezesa Zarzadu PZKaj.

§6

W ramach Biura PZKaj dzialaja nastepujace komérki organizacyjne zwane dalej pionami:
1. Pion organizacyjno — administracyjny kierowany przez Kierownika Biura
9. Pion szkoleniowo — sportowy kierowany przez Dyrektora ds. Sportowych/Kierownika
Wyszkolenia
3. Pion finansowo — ksiegowy kierowany przez Pelnomocnika ds. finansowych/Glowny
Ksiegowy.
§ 7

Do zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci Dyrektora Biura nalezy:

1. Kierowanie dzialalnoscig Biura PZKaj pod bezposrednim nadzorem Prezesa Zwigzku,

2. Realizacja zadah okreslonych w poszezegdlnych przepisach, wytycznych i uchwatach

3. Zabezpieczenie toku pracy statutowych organdéw Zwiazku, Zarzadu, Prezydium Zarzadu i
Komigji problemowych,

4. Bezposredni nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w Biurze PZKaj

5. Realizacja polityki kadrowej w uzgodnieniu z Prezesem Zwigzku

6. Zarzgdzanie majatkiem i funduszami w imieniu Prezesa Zarzadu, Prezydium Zarzgdu i
Zarzgdu.

7. Wystepowanie z wnioskami w sprawach dotacji

8. Odpowiedzialnosé za przestrzeganie obowiazujacych przepiséw

9. Odpowiedzialnoséé materialna za powierzone mienie i §rodki

10. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Zarzadu, Prezydium Zarzadu
oraz Zarzad.

11.Zakres obowigzkéw Dyrektora biura stanowi zalacznik do umowy o prace

§8

Kierownik Biura kieruje pracami Biura PZKaj w zakresie organizacyjno — administracyjnym.

Do jego zakresu czynnodci i odpowiedzialnosci nalezy:




. Prowadzenie ksigzki protokoléw Zarzadu i Prezydium Zarzadu oraz rejestru uchwal.
. Prowadzenie rejestru czlonkéw Zwigzku

. Zakres obowigzkéw kierownika Biura stanowi zalgcznik do umowy o prace

§9

. Dyrektor ds. Sportowych/Kierownik Wyszkolenia kieruje pracami Biura PZKaj w zakresie
spraw zwigzanych ze szkoleniem kadry zawodniczej oraz doskonaleniem zawodowym
kadry instruktorsko - trenerskie;j.

. Do zadan Dyrektora ds. Sportowych/Kierownika Wyszkolenia nalezy w szczegdlnodci

opracowywanie i nadzor nad realizacja;

a) Planow centralnego szkolenia zawodnikéw

b) Wnioskow w sprawie kadry centralnego szkolenia: zawodniczej, trenerskiej i odnowy
biologicznej na zgrupowania, konsultacje i zawody.

. Zakres obowigzkéw Dyrektora ds. Sportowych/Kierownika Wyszkolenia stanowi zalacznik

do umowy o prace

§ 10

. Pelnomoenik ds. Finansowych/Gléwny Ksiegowy kieruje pracami Biura PZKaj w zakresie
dzialalnogci finansowo — ksiegowej. |

. Zakres obowiazkéw i uprawniefi Pelnomocnik ds. Finansowych/Gléwny Ksiegowy regulujg
odrebne, ogdlnie obowigzujgce przepisy.

. Zakres obowigzkéw Pelmomocnika ds. Finansowych/Gléwnego Ksiegowego stanowi

zatgcznik do umowy o prace
§ 11

. W ramach planéw okreslonych w § 6 ustala si¢ stanowiska pracy w zaleznosci od potrzeb i
mozliwoéei finansowych.

. Stanowiska pracy na wniosek Prezesa Zarzadu tworzy Zarzad lub Prezydium Zarzadu

3. Zakres czynno$ci pracownikéw w pionach ustalajg kierownicy tych piondw. Zakresy

stanowig integralng czeé¢ niniejszego regulaminu.

§12

Interpretacja przepisow niniejszego Regulaminu nalezy do Zarzadu i Prezydium

Zarzadu PZKaj.

§ 13




1. Regulamin wchodzi w Zycie z dniem uchwalenia.

Regulamin niniejszy zostal uchwalony przez Zarzad PZKaj. w dniu 08.08.2010 1.

Traci moc regulamin dotychczas obowiazujacy




