REGULAMIN PRACY BIURA POLSKIEGO ZWIAZKU SPORTOW

SANECZKOWYCH

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Pracy Biura Polskiego Zwigzku Sportéw Saneczkowych okresla
strukture, organizacje i zakres dziatania pracownikow PZSSan. W dalszej
czesci Regulaminu Biuro Polskiego Zwigzku Sportow Saneczkowych jest
zwane Biurem.

§2

§4

. Biuro realizuje programy, plany i zadania wynikajace ze Statutu PZSSan

obowigzujacych przepiséw oraz ustaleh Prezesa i Zarzadu PZSSan.

. Dziatalnos¢ finansowg Biuro prowadzi w ramach zatwierdzonego budzetu

PZSSan w oparciu o ustawe o rachunkowosci i prawo podatkowe.

. Za prawidtowg merytorycznie i terminowaq realizacje zadan Biura odpowiada

Sekretarz Generalny.

Biuro stanowig pojedyncze osoby realizujgce wspolny program wynikajacy z
uchwat programowych Walnego Zgromadzenia PZSSan., Statutu PZSSan.
.Karty olimpijskiej” i przepisow panstwowych.

. W skfad Biura wchodza:

Sekretarz Generalny

Gtéwna Ksiegowa

Trener Kadry saneczkarzy lodowych Zwigzku

Specjalista ds. legislacji i wspotpracy miedzynarodowej

Specjalista ds. ksiegowych, akcji zleconych i administracji (1/2 etatu)

Do zadan Biura nalezy:

Wspotpraca z Ministerstwem Sportu i Turystyki, Polskim Komitetem
Olimpijskim, FIL, Sejmowg Komisjg Kultury Fizycznej i Sportu, Instytutem
Sportu, Centralnym Os$rodkiem Medycyny Sportowej, Polskga Agencjg
Antydopingowg ,POLADA”, , polskimi zwigzkami sportowymi i innymi
organizacjami kultury fizycznej, Stowarzyszeniem ,Wspodlnota Polska” oraz
agendami samorzadowymi

Wspotpraca z Okregowyni Zwigzkami Sportow Saneczkowych i Klubami
PZSSan, Szkotg Mistrzostwa Sportowego w Karpaczu i trenerami kadry
narodowej

Realizacja obstugi biurowej i finansowej Walnego Zgromadzenia, Prezesa,
Zarzadu, Komisji Rewizyjnej, a takze zadan zleconych

Zapewnianie wsparcia organizacyjnego dziataczom bedacym czionkami
wtadz miedzynarodowych (w tym FIL) i organizacji sportowych
Monitorowanie uzyskiwania kwalifikacji olimpijskich przez zawodnikéw,




Wdrazanie funkcjonowania systemu przyznawania licencji i ,kotek
olimpijskich”

Logistyka wudziatu polskich saneczkarzy w Zimowych Igrzyskach
Olimpijskich, Zimowych Mtodziezowych Igrzyskach Olimpijskich i Zimowym
Europejskim Festiwalu Mtodziezy

Obstuga sportowych imprez sportéw saneczkowych

Promowanie ,fair play” , uczciwosci i etyki w sporcie

Promowanie zdrowego stylu zycia i sportu bez ,dopingu”

Rozwijanie  pozytywnego  wizerunku reprezentantow  sportéw
saneczkowych w spoteczenstwie

Pomoc w doszkalaniu treneréw kadr narodowych i doskonaleniu trenerow
olimpijskich

Popularyzowanie sportéw saneczkowych wsréd Polonii i Polakow za
granicg

Organizacja udzialu przedstawicieli sportow saneczkowych w Pikniku
Olimpijskim

Prowadzi strone internetowg PZSSan

ll. GLOWNE ZADANIA DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK

§5

Sekretarz Generalny:

1.

2.

ook

9.

Jest kierownikiem zaktadu pracy w zrozumieniu Kodeksu Pracy i innych
przepiséw panstwowych

Kieruje praca Biura, ustala szczegdtowe kompetencje i zadania dla
pracownikow

Prowadzi sprawy biezace zwigzku, gromadzi i udostepnia informacje o
dziatalnosci PZSSan

Organizuje, uczestniczy i dokumentuje posiedzenia Zarzadu PZSSan.
Wykonuje uchwaty i decyzje Zarzadu PZSSan. oraz Komisji Rewizyjnej .

Jest odpowiedzialny przed Prezesem i Zarzadem PZSSan. za prawidtowg
realizacje zadan przez Biuro

Opracowuje projekty planéw pracy organdw statutowych oraz sprawozdania
merytoryczne

Dba o wiasciwe przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji z
posiedzen organow Statutowych PZSSan., w tym rejestru decyzji i uchwat.
Sktada, w zakresie okreslonym w Statucie PZSSan. oswiadczenia dotyczace
praw i zobowigzan majatkowych Zwigzku

10.Reprezentuje PZSSan. na zewnatrz w sprawach powierzonych przez Prezesa

i Zarzad.,

11.Jest odpowiedzialny za wspotprace z Sejmowg Komisjg Kultury Fizycznej i

Sportu oraz Ministerstwem Sportu i Turystyki

12. Jest odpowiedzialny za kontakty i wspotprace z PKOL, polskimi zwigzkami

sportowymi, stowarzyszeniami kultury fizycznej, okregami i klubami
sportowymi

13.Udziela wsparcia organizacyjnego dziataczom PZSSan. bedgcym czionkami

wiadz miedzynarodowych i organizacji sportowych

14. Odpowiada za wspotprace z miedzynarodowymi organizacjami sportowymi, a

przede wszystkim z Miedzynarodowg Federacjg Saneczkowa FIL



15.Uczestniczy w pracach komisji miedzyresortowych majacych za zadanie
zapewnienia godnych i bezpiecznych warunkéw startu reprezentacji zwigzku
w igrzyskach olimpijskich, zawodach rangi miedzynarodowej i krajowe;j

16.W celu realizacji programu PZSSan. wspotpracuje ze wszystkimi cztonkami
Zwigzku

17.Inspiruje kierunki prac komisji problemowych PZSSan, ktérych opracowania i
propozycje przedktada Zarzadowi Zwigzku

18.Przygotowuje dokumentacje w zakresie merytorycznym w celu zawierania
umow z MSIT badz innymi instytucjami oraz sklada sprawozdania w tym
zakresie

19. Wspétpracuje z mediami w celu prezentowania dorobku i osiggnie¢ PZSSan..

20.Prowadzi kalendarium i obstuge posiedzen Organdéw Statutowych PZSSan.

21.Zatwierdza i koordynuje opracowanie materiatbw na strone internetowg
zwigzku

22.Sprawuje nadzér nad majatkiem Zarzadu PZSSan

Glowna Ksiegowa

1. Prowadzi petng rachunkowo$¢ PZSSan. z uwzglednieniem przepisow prawa o
dziatalnosci gospodarczej, prawa o stowarzyszeniach, prawa podatkowego i o
ubezpieczeniach spotecznych,

2. Opracowuje sktadowe do planu finansowego PZSSan. oraz na biezgco

kontroluje realizacje tego planu,

Prowadzi nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem srodkéw finansowych,

Opiniuje pod wzgledem finansowo-ksiegowym umowy oraz inne dokumenty

wigzace sie ze skutkami finansowymi,

Sporzadza kwartalne rozliczenia planu finansowego PZSSan.

Sporzadza roczne sprawozdania finansowe PZSSan. z uwzglednieniem zasad

ustawy o rachunkowosci,

7. Przygotowuje dokumentacje w zakresie finansowym w celu zawierania umow
przez Polski Zwigzek Sportéw Saneczkowych z Ministerstwem Sportu i Turystki
badz innymi instytucjami oraz terminowo sktada sprawozdanie w tym zakresie
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8. Wspotpracuje w opracowaniu kalendarza i budzetu imprez sportéw saneczkowych

organizowanych w kraju i za granica.

9. Prowadzi sprawozdawczos¢ i kontrole dokumentow finansowych

10. Prowadzi obstuge bankowa i kasowg

11.Kontroluje realizacje budzetu i funduszy limitowanych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

12.Opracowuje plan kont i ewidencje sald rozrachunkowych

13. Prowadzi ewidencje kontrahentéw i zaliczko biorcow

14.Sporzadza listy ptac oraz prowadzi rozliczenie z ZUS i pozostatymi
kontrahentami.

15.Na biezgco kontroluje plan imprez objetych preliminarzem finansowym

16.Inne prace zlecone przez przetozonego



§7

Trener Kadry saneczkarzy lodowych Zwigzku

Do zakresu zadan trenera kadry nalezy:

1. Kierowanie realizacjgq procesu szkolenia zawodnikdw kadry saneczkarzy
lodowych objetych przygotowaniami do imprez gtéwnych zgodnie z
ustaleniami kierownictwa PZSSan

2. Opracowywanie perspektywicznych, rocznych i okresowych planéw szkolenia
zawodniczek/éw kadry narodowej

3. Opracowywanie programow szkolenia na zgrupowania, konsultacje, planu
badan lekarskich oraz sprawozdan z ich realizacji

4. Konsultowanie planéw i programoéw szkoleniowych opracowywanych przez
trenerow grup mtodszych.

5. Opracowywanie wytycznych do szkolenia w klubach

6. Prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie wykonywanej
funkcji

7. Whnioskowanie imiennych sktadow kadry narodowej i olimpijskiej

8. Whnioskowanie kadry zawodniczej na zgrupowania, konsultacje, badania
lekarskie oraz zawody w Kraju i za granicg

9. Prowadzenie wspodtpracy merytorycznej z trenerami  klubowymi oraz
prowadzenie wizytacji merytoryczno-szkoleniowych w klubach

10. Obserwowanie zawodow krajowych i miedzynarodowych i ich analiza

11.Wnioskowanie w sprawach pomocy bytowej, nagrod i kar dla
zawodnikéw/czek kadry narodowej

12.Wnioskowanie o zakup sprzetu sportowego

13.Branie udziatu w naradach, konsultacjach, zebraniach i konferencjach
organizowanych przez Zespot Metodyczno-Szkoleniowy

14.Przygotowanie dokumentacji MSiTw zakresie szkoleniowym w celu zawierania
umow z MSIT badz innymi instytucjami oraz sprawozdawczosci

§8
Specijalista ds.. logistyki i wspotpracy miedzynarodowej
Do zadan pracownika nalezy:

1. Prowadzenie prac kancelaryjno - sekretarskich, w tym odbior telefonow
oraz odbior i ekspedycja korespondencji

2. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig PZSSan

3. Sprawdzanie we wspoéipracy z Gtéwng Ksiegowg dokumentéw pod
wzgledem formalnym

4. Organizacja i przygotowanie spotkan w Biurze PZSSan

5. Wdrazanie programu Solidarnosci Olimpijskiej MKOI

6. Realizacja miedzynarodowych programoéw pomocy FIL i w przygotowaniach
do startu w igrzyskach olimpijskich i rywalizacji miedzynarodowe;

7. Organizacja krajowych i zagranicznych wyjazdéw stuzbowych kierownictwa
PZSSan., treneréw kadry, zawodnikéw i pracownikow zwigzku, w tym
prowadzenie spraw ubezpieczeniowych, wizowych i transportowych

8. Dokonywanie rezerwacji miejsc pobytu treningowego i zawodow kadr PZSSan

9. Przygotowywanie korespondencji w jezyku polskim i jezykach obcych
obowigzujgcych w FIL,

10.Prowadzenie terminarza posiedzen i spotkan w biurze PZSSan.

11.Prowadzenie spraw odznaczen i wyréznien nadawanych przez PZSSan..



12.Wspétpraca przy organizowaniu pobytu w Polsce oficjalnych gosci zagranicznych
13. Przygotowywanie materiatdw na strone internetowg zwigzku
14.Inne prace zlecone przez przetozonego

§9

Specijalista ds. ksiegowych, akcji zleconych i administraciji (1/2 etatu
Do zakresu zadan pracownika nalezy:

dekretowanie oraz wprowadzanie do systemu ksiegowego dokumentow,

biezgce rozliczenia z instytucjami finansowymi (w tym bankami, US, ZUS)

rozliczanie zadan dotowanych z MSIT (sporzadzanie wnioskow, kontrola nad

realizacjg umow, rozliczanie )

4. uzgadnianie sald z partnerami biznesowymi, pracownikami, dziataczami

5. wystawianie oraz ksiegowanie faktur

6. rozliczanie i odprowadzanie sktadek ubezpieczeniowych dla pracownikow
firmy do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych

7. rozliczanie magazynow sprzetu, kontrola

8. prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych oraz wyposazenia i programow
ksiegowych

9. pomoc przy sporzadzaniu sprawozdan finansowych zgodzie z obowigzujgcymi
przepisami prawa

10.pomoc przy sporzgdzanie bilansu zyskow i strat

11.Zaopatrzenie w materiaty biurowe, czystosciowe i spozywcze Biura

12.Prowadzenie ewidencji, trwate oznakowanie sktadnikow majatku PZSSan

13.Kierowanie pracownikdw na szkolenia BHP, badania wstepne/okresowe i
czuwanie nad ich aktualizacjg

14.Przygotowuje dokumentacje w celu zawierania uméw zadan zleconych z MSiT
badz innymi instytucjami oraz przygotowuje sprawozdania w tym zakresie

15. Inne prace zlecone przez przetozonego
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§10
Gloéwne zasady obiegu dokumentéw

1. Korespondencje wychodzacy i przychodzgca ewidencjonuje
pracownik administracyjno-biurowy,

2. Korespondencje przychodzaca Recepcja przekazuje Sekretarzowi
Generalnemu ktéry okresla tok realizacji spraw i wyznacza osoby odpowiedzialne.

3. Korespondencje wychodzacag przygotowujg osoby odpowiedzialne za dany
zakres spraw. Korespondencje przygotowang na papierze firmowym
PZSSan. podpisujg wytacznie Prezes, Wiceprezes lub Sekretarz Generalny
(w zakresie upowaznien udzielonych przez Prezesa Zwigzku), w sprawach
finansowych takze Gtéwna Ksiegowa.

4. Dla waznosci o$wiadczeh dotyczacych praw i obowigzkéw majatkowych
Zwigzku wymagane jest wspotdziatanie dwoch osob: Prezesa lub
Wiceprezesa lub Skarbnika (pierwszy podpis) w potaczeniu z Gtéwng
Ksiegowa lub Sekretarzem Generalnym (drugi podpis).



5. Tres¢ wszystkich umoéw, przed podpisaniem jest konsultowana z Radcag
Prawnym, Prezesem Zwigzku, Sekretarzem Generalnym i Gtowng
Ksiegowq .

6. Pisma wewnetrzne, podania i protokoty sg przygotowywane bez uzycia
papieru firmowego.

7. Pieczatki firmowe i imienne osob funkcyjnych powinny byé przechowywane
w wyznaczonych do tego zamknietych kasach lub metalowych szafach.

8. Korespondencje e-mail moze sporzadzaé kazdy pracownik z
zastrzezeniem, ze nie powoduje ona zobowigzan finansowych i prawnych,
jesli takie zobowigzania powinny by¢ podjete to w konsekwencji osoba
prowadzgca rzeczong korespondencje przygotowuje pismo na papierze
firmowym i przekazuje do podpisu w trybie omowionym powyzej.

§ 11

Szczegdtowe zadania poszczegoélnych pracownikow okreslajg indywidualne zakresy
obowigzkéw witgczone do akt pracowniczych i podpisane przez Pracownika i Pracodawce.

§ 12

Biuro Polskiego Zwigzku Sportowego czynne jest od poniedziatku do piatku w godzinach 8:15-
16:15 oraz w dniach posiedzen ciat statutowych Zwigzku. W uzasadnionych przypadkach
mozliwe jest jednostkowe elastyczne uzgadnianie godzin pracy.

Regulamin zaakceptowany przez Zarzad Polskiego Zwiazku Sportéw
Saneczkowych w dniu 06.10.2018 r.



