REGULAMIN ORGANIZACYJINY BIURA
POLSKIEGO ZWIAZKU KAJAKOWEGO

§1

Biuro Polskiego Zwigzku Kajakowego jest jednostka organizacyjng stanowiacg etatowy aparat wykonawczy
Zarzadu Zwiazku. Okre$la strukture, organizacj¢, zakres dziatania i kompetencje jednostek wewngtrznych

Polskiego Zwigzku Kajakowego.

§2

1. Biuro dziata w oparciu o:

a)
b)

Statut PZKaj.
Aktualnie obowiazujace przepisy oraz uchwaly podjete przez Walne Zgromadzenia Czlonkéw
I Zarzad Polskiego Zwigzku Kajakowego oraz Regulamin Organizacyjny Biura.

2. Obowigzkiem biura PZKaj jest dbalos¢ o przestrzeganie prawa zawartego w ogdlnie obowigzujacych
przepisach.
a) W sklad biura Polskiego Zwigzku Kajakowego wchodzg pracownicy i zespoly pracownikow

tworzacych dzialy, realizujace wspoOlny program wynikajacy ze Statutu Polskiego Zwiazku
Kajakowego, uchwat programowych Walnego Zgromadzenia Czlonkoéw PZKaj, uchwat Zarzadu
1 obowigzujacych przepisow.

§3

1. Podstawowym zadaniem biura PZKaj jest zapewnienie peilnej i sprawnej obstugi PZKaj w zakresie
dziatalnos$ci organizacyjno-szkoleniowej.
2. Do poszczegolnych zadan biura PZKaj nalezy:

a)
b)

c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)

)
K)

realizacja planow pracy i uchwat Zarzadu,

Opracowywanie planéw 1 programow w zakresie centralnego szkolenia zawodnikow 1 doskonalenia
kadry trenerskiej,

realizacja i nadzor nad wszystkimi formami szkolenia centralnego,

opracowywanie i realizacja planow rzeczowo — finansowych,

prowadzenie gospodarki materiatowej 1 ksiegowosci,

sporzadzanie analiz i obowigzujacej sprawozdawczosci z dzialalno$ci merytorycznej i finansowe,
Wspodldziatanie ze statutowymi Komisjami Zwigzku,

wspotpraca z wojewodzkimi 1 okregowymi zwigzkami kajakowymi 1 klubami,

wspoélpraca z Ministerstwem Sportu i Turystyki, Polskim Komitetem Olimpijskim, Centralnym
Osrodkiem Sportu, Polskg Agencja Antydopingowag /POLADA/ oraz innymi stowarzyszeniami,
organizacjami kultury fizycznej, a takze Komisjami w Sejmie i Senacie oraz organami samorzadu
terytorialnego,

obstuga kancelaryjno - biurowa,

wykonywanie innych spraw zleconych przez kompetentne organa lub osoby funkcyjne Zwiazku.
wykonywanie innych zadan wynikajacych ze statutu PZKaj i uchwat wtadz PZKaj.
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§4

Biuro PZKaj realizuje swoje zadania przy pomocy:

1. Pracownikéw etatowych.

2. Zleceniobiorcow wykonujacych prace na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto.

3. Innych oséb z tytutu ich funkcji oraz zadan okresowych zawartych w odr¢gbnych regulaminach w PZKaj.

§5

Praca Biura kieruje Sekretarz Generalny/Dyrektor Biura bezpos$rednio we wspotpracy z Prezesem PZKaj.

§ 6

W ramach dziatalno$ci Biura PZKaj dziatajg nastgpujace komorki organizacyjne zwane dalej pionami:
1. Pion organizacyjno — administracyjny kierowany przez kierownika biura.

2. Pion szkoleniowo — sportowy kierowany przez Dyrektora Sportowego/Kierownika Wyszkolenia.
3. Pion finansowo — ksiggowy kierowany przez Gtéwnego Ksiegowego.

§7

Do zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci Pelnomocnika Zarzadu PZKaj/Sekretarza Generalnego/Dyrektora
Biura nalezy:

Kierowanie oraz koordynacja prac pionéw odpowiedzialnych za dziatalno$¢ biura PZKaj.
Realizacja zadan okreslonych w poszczegdlnych przepisach, wytycznych 1 uchwatach.
Zabezpieczenie toku pracy statutowych organow Zwigzku, Zarzadu i Komisji problemowych.
Bezposredni nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w biurze PZKaj.

Realizacja polityki kadrowe;j.

Zarzadzanie majatkiem i funduszami w imieniu Zarzadu.

Wystepowanie z wnioskami w sprawach dotacji.

Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie obowigzujacych przepisow.

Odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie 1 Srodki.
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. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Zarzad.
. Zakres obowigzkéw Pelnomocnika Zarzadu PZKaj/Sekretarza Generalnego//Dyrektora Biura stanowi
zalacznik do umowy o prace.

-
-

§8

Kierownik biura kieruje pracami biura PZKaj w zakresie organizacyjno—administracyjnym. Do jego zakresu
czynnosci 1 odpowiedzialno$ci nalezy:

1. Sporzadzanie protokotéw Zarzadu oraz rejestru uchwat.

2. Prowadzenie rejestru cztonkow Zwiazku.

3. Zakres obowigzkow kierownika biura stanowi zatacznik do umowy o prace.
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§9

1. Pelnomocnik Zarzadu PZKaj/Dyrektor Sportowy/Kierownik Wyszkolenia, kieruje pracami biura PZKaj
w zakresie spraw zwigzanych ze szkoleniem kadry zawodniczej oraz doskonaleniem zawodowym kadry
instruktorsko — trenerskiej.

2. Do zadan Pelomocnika Zarzadu PZKaj/Dyrektora Sportowego/Kierownika Wyszkolenia nalezy
w szczegdlnosci opracowywanie 1 nadzor nad realizacja:

a) planow centralnego szkolenia zawodnikow,
b) wnioskéw w sprawie kadry centralnego szkolenia: zawodniczej, trenerskiej i odnowy biologicznej na

C)
d)
€)
)
9)
h)
i)
)
k)
)

m)

zgrupowania, konsultacje i zawody.

wspolpraca z trenerami gtownymi szkolenia olimpijskiego;

wspotpraca z trenerem ds. szkolenia miodziezy;

uczestniczenie w kursach doszkalajacych organizowanych przez Ministerstwo Sportu i Turystyki,
Centralny Osrodek Sportu, Polski Komitet Olimpijski lub Akademi¢ Trenerska;

uczestniczenie w konsultacjach oraz opracowywanie rocznych planow

szkoleniowych wraz z trenerami gtéwnymi, ktore bedg zawieraty cele treningowe

wraz z koncepcja rozwoju poszczegodlnych konkurencji oraz informacjami dodatkowymi, w jaki
sposob, jakimi srodkami oraz metodami chce je osiagnac;

sporzadzanie sprawozdania merytorycznego z przebiegu realizacji cyklu szkoleniowego kazdej
konkurencji seniorskiej rowniez konkurencji nieolimpijskich;

opracowywanie zatozen oraz ocen startow zawodnikow na Mistrzostwa Swiata Europy seniorow,
mtodziezowcow, juniorow w roku olimpijskim igrzysk Olimpijskich;

przedstawianie i uzasadnianie Zarzadowi Polskiego Zwigzku Kajakowego sktadu na
mig¢dzynarodowe mistrzowskie imprezy sportowe oraz przedstawianie Zarzagdowi oceny osiggnigtych
wynikow po powrocie zZ mistrzostw;

udziat w naborze i selekcji zawodnikéw do poszczegodlnych kadr narodowych;

koordynowanie szkolenia w Akademickich Centrach Szkolenia Sportowego, jako bezposredniego
zaplecza grupy szkolenia olimpijskiego.

Ponadto Dyrektor Sportowy/Kierownik Wyszkolenia:
a) opracowuje lub wspottworzy regulaminy specjalistyczne, takie jak:

- regulamin kwalifikacji na migdzynarodowe mistrzowskie imprezy sportowe;
- regulamin zdobywania klas sportowych wraz kryteriami ich uzyskania;

- regulamin rozgrywania imprez centralnych;

- regulamin wspotzawodnictwa sportowego w Polsce;

b) przygotowuje:

- listy klasyfikacyjne;
- zasady kwalifikacji zawodnikéw na zawody rangi mistrzostw Europy, $wiata, igrzysk olimpijskich
we wszystkich kategoriach wiekowych;
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c)

d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
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- system punktacji wspotzawodnictwa sportu mtodziezowego;

przygotowuje druki merytoryczne, w tym sprawozdania merytoryczne (roczne, poOlroczne,

okolicznos$ciowe), zaswiadczenia o klasie sportowej;

umieszcza na stronie Zwigzku wyniki z zawodoéw miedzynarodowych;
przygotowuje programy zgrupowan;

kontroluje prace trenerska;

koordynuje terminowe sktadanie sprawozdan merytorycznych z kazdej akcji;
prowadzi monitoring treningu;

koordynuje badania diagnostyczne oraz okresowe badania lekarskie;
wykonuje inne prace zlecone przez Sekretarza Generalnego/Dyrektora Biura.

Zakres obowigzkow Pelmomocnika Zarzadu PZKaj/Dyrektora Sportowego/Kierownika Wyszkolenia
stanowi zatacznik do umowy o prace.

§ 10

Petlnomocnik Zarzadu PZKaj/Gléwny Ksiegowy kieruje pracami biura PZKaj w zakresie dziatalno$ci
finansowo — ksiggowe;.

Kierownikiem dzialu ksiggowosci jest Gtowny Ksigegowy.

Do gléwnych obowigzkow Gtownego Ksiggowego nalezy:

a)

b)

c)

zorganizowanie 1 doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej Zwiazku, niezbedne;j
do planowania dziatalnos$ci, kontroli 1 oceny wykonania zadan gospodarczych;

zapewnienie prawidlowos$ci, terminowos$ci 1 zgodnosci sprawozdan liczbowych sktadanych na
zewnatrz przez Polski Zwiazek Kajakowy;

kierowanie dziatem ksiegowosci jednostki polegajace na:

- sporzadzaniu, przyjmowaniu i kontroli dokumentow;

- doskonaleniu ksiggowosci, kalkulacji wynikowej 1 sprawozdawczos$ci finansowe;,

- biezagcym 1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowos$ci, umozliwiajacym terminowe i1 prawidlowe
przekazywanie informacji ekonomicznych o dzialalno$ci Zwigzku, prawidlowe i1 terminowe
dochodzenie roszczen oraz terminowe §cigganie prawomocnie zasadzonych naleznosci;

- sprawnej kontroli realizacji wyznaczonych zadan;

- prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych jednostki;

- nalezytym przechowywaniu i1 zabezpieczaniu dokumentow ksiggowych — ksigg rachunkowych
1 sprawozdan finansowych;

- nadzorowaniu caloksztattu pracy dziatu ksiggowosci;

- opracowywaniu analizy gospodarki finansowej Zwigzku oraz wnioskdw wynikajacych z tych
analiz;

- dokonywaniu kontroli wewnetrznej (wstgpnej, biezacej i koncowej) a w szczegolnosci, wydawaniu
srodkoéw pienigznych zgodnym z planem finansowym i umowami;

- obrotami pieni¢znych na rachunkach bankowych zgodnych z planem finansowym i umowami;
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- przestrzeganiu Ustawy o0 Rachunkowosci, Ustawy o Sporcie oraz wszystkich innych Ustaw
i Rozporzadzen, ktore dotyczg dziatalnosci ksiggowo — finansowo — rachunkowej Zwiazku;
- przestrzeganiu wewnetrznych procedur, instrukceji, pelnomocnictw;
- dzialaniu zgodnie z wewnetrzng politykg rachunkowosci oraz planem kont;
- przyjmowanie i wydawanie §rodkoéw trwatych;
- kontrolowanie dziatalno$ci magazynu, sporzadzanie adnotacji pokontrolnej oraz zglaszanie
Sekretarzowi Generalnemu/Dyrektorowi Biura wszelkich nieprawidtowoS$ci postepowania;
- prowadzenie spraw pracowniczych;
- Wwykonanie innych obowiazkéw zlecanych przez Dyrektora Biura.
d) Zakres obowiazkow Pelnomocnika Zarzadu PZKaj/Gtownego Ksiggowego stanowi zatacznik do
uUmowy O prace.
§ 11

1. W ramach planow okreslonych w § 6 ustala si¢ stanowiska pracy w zaleznosci od potrzeb 1 mozliwosci
finansowych.

2. Stanowiska pracy na wniosek Prezesa tworzy Zarzad PZKaj.

Zakres czynnos$ci pracownikow w pionach ustalajg kierownicy tych pionow.

4. Zakresy zatwierdzane sg przez Sekretarza Generalnego/Dyrektora Biura PZKaj.

w

§ 12

Interpretacja przepisoOw niniejszego Regulaminu nalezy do Zarzadu PZKaj.

§13

Regulamin wchodzi w zycie z dniem uchwalenia. Traci moc regulamin dotychczas obowigzujacy.
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