Sponsor Strategiczny
Polskiego Zwigzku Badmintona

REGULAMIN BIURA
POLSKIEGO ZWIAZKU BADMINTONA

z siedzibg w Warszawie

Na podstawie § 46 ust.9 Statutu PZBad oraz §19 Regulaminu organizacji i funkcjonowania Zarzadu
Polskiego zwigzku Badmintona, Zarzad Polskiego Zwigzku Badmintona postanawia co nastepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

Niniejszy Regulamin okresla zakres dziatania, strukture organizacyjng oraz kompetencje biura
Polskiego Zwigzku Badmintona zwanego dalej ,,Biurem PZBad”.

§2

Biuro PZBad jest organem administracyjnym Zwigzku, zatrudniajgcym pracownikow dla prowadzenia
spraw Polskiego Zwigzku Badmintona.

§3

Biuro PZBad dziata zgodnie z uchwatami i zaleceniami Zarzadu, Prezydium Zarzgdu PZBAD i Prezesa
oraz niniejszym Regulaminem.

§4
Do zadan i obowigzkdw Biura PZBAD nalezy:

1. Zapewnienie wiasciwego funkcjonowania dziatalnosci Zarzadu, organdw PZBad i zespotéw
problemowych

2. Terminowe wykonywanie uchwat, decyzji i zalecen Zarzadu PZBad, organéw PZBad i zespotéw
problemowych

3. Przygotowywanie i przedkfadanie, Zarzagdowi PZBad, po uprzednim uzgodnieniu z
odpowiednimi organami PZBad, zespotami i komisjami Zwigzku:

a. roboczych i okresowych projektéw i plandw dziatalnosci organizacyjnej, szkoleniowo-
sportowej, wspotpracy miedzynarodowej oraz dokumentacji administracyjno-
sportowych i promocyjnych,

b. rocznych i okresowych sprawozdan z dziatalnosci PZBad,

c. materiatéw ewidencyjno-statystycznych,

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

4. Organizowanie posiedzen Zarzadu PZBad, innych organdéw statutowych
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Przeprowadzanie i organizacja kontaktow miedzynarodowych oraz zawoddéw krajowych
realizowanych przez Zwigzek, zgodnie z kalendarzem sportowym

Zapewnienie wtasciwej wspotpracy PZBad z wtadzami i organizacjami szczebla centralnego
oraz terenowego.

Organizacja konferencji, kurséw, narad, zebran, zgrupowan i obozéw przeprowadzanych przez
PZBad.

Prowadzenie strony internetowej PZBad.

Realizacja planow finansowych (budzetu PZBad, budzet programéw FRKF, upowszechniania i
innych w tym $rodkéw wtasnych ) zgodnie z obowigzujgcymi ustaleniami, przepisami, przy
zachowaniu zasad oszczednosci gospodarki materiatowo-finansowej i sprzetowej.
Sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego

Prowadzenie ewidencji cztonkdw, kroniki, statystyki wynikéw sportowych oraz archiwum,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie kontroli optacania sktadek cztonkowskich do Zwigzku przez zobowigzanych do
tego cztonkdéw Zwigzku

Prowadzenie biezgcej korespondencji oraz zbieranie i przechowywanie dokumentéw
zwigzkowych.

Wydawanie komunikatéw, biuletynéw oraz uchwat i zarzadzen PZBad.

Wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez Zarzadu PZBad

Przestrzeganie ogdlnie obowigzujgcych przepisdéw panstwowych oraz postanowien organizacji
sportowych.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Biura PZBAD
§5

1. Wewnetrzng organizacje Biura PZBad oraz ilo$¢ stanowisk pracy zatwierdza Zarzad PZBad, na
whniosek Sekretarza Generalnego Zwigzku.

2. Funkcjonowanie Biura opiera sie na zasadach stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan. Zatacznik 1 do Regulaminu

§6

W ramach Biura PZBad funkcjonujg nastepujgce stanowiska pracy:

1.
2.

Sekretarz Generalny — kieruje biurem

Dyrektor Sportowy — ustala, koordynuje, nadzoruje dziatania zwigzane ze szkoleniem i
udziatem w zawodach wszystkich grup wiekowych zawodnikdw ze szczegdlnym
uwzglednieniem Kadry Narodowej

Stanowiska specjalistow - d/s wspdtpracy operacyjnej z Ministerstwem Sportu i okregami,
klubami, SMS-ami, OSSM-ami i zawodnikami, koordynujacy projekt upowszechniania, jak i
prowadzenie magazynu wewnetrznego sprzetu sportowego i obstugi administracyjnej biura.
Ksiegowo$¢ — prowadzenie catej ksiegowosci, sprawozdawczosci finansowej zwigzku
Kadry — obstuga ds. pracowniczych, BHP.
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6. Trenerzy gtdowni i asystenci, trenerzy kadr juniorskich i mtodziezowych
7. Lekarze i cztonkowie zespotu medycznego

§7

W Biurze PZBad obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, polegajgca na podlegtosci
pracownika bezposredniemu przetozonemu, od ktdrego otrzymuje polecenia i przed ktérym jest
odpowiedzialny za ich wykonanie.

Rozdziat I
Prezes PZBad i osoby kierujgce pracg Biura PZBad
§8

1. Nadzér nad pracg Biura sprawuje Prezes PZBad, jako bezposredni przetozony personelu, a w
szczegdlnosci nad:
a. wykonywaniem uchwat, decyzji i zalecen Zarzadu PZBad,
b. utrzymywaniem kontaktéw miedzy PZBad a miedzynarodowymi organizacjami
badmintona oraz regionalnymi zarzgdami
C. przestrzeganiem Rozporzgdzen MS, regulamindw i innych przepiséw BWF / BEC
i decyzji organéw PZBad
2. Za witasciwe funkcjonowanie Biura PZBad jest odpowiedzialny Sekretarz Generalny Zwigzku lub
Dyrektor Biura (rownowazne stanowiska)
3. Zakres dziatania Sekretarza Generalnego lub Dyrektora Biura:
a. Wdrazanie uchwat Zarzadu
b. Przedktadanie Zarzadowi analiz i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania biura oraz
sprawozdan z realizacji zadan i wynikow finansowych
c. Podejmowanie decyzji w zakresie swoich kompetencji i zgodnie z planem finansowym
zwigzku
d. Wytyczenie kierunkdéw i podejmowanie dziatan polepszajgcych funkcjonowanie biura
e. Opracowanie w oparciu o przepisy regulamindw, zwtaszcza organizacyjnego,
zamowien ,wynagradzania oraz koordynowanie i uczestniczenie w pracach nad innymi
koniecznymi regulacjami
f. Ustalenie wewnetrznej organizacji biura, zakresow obowigzkéw, uprawnien,
odpowiedzialnosci
g. Zawieranie i rozwigzywanie umoéw o prace, ustalenie zatozen i kierowanie polityka
kadrowg
h. Windykacja zadtuzen w stosunku do PZBad
i. Zabezpieczenie pracownikom biura nalezytych warunkéw pracy, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami
j. Przestrzeganie przepiséw o ochronie praw osobowych i o dostepie do informacji
niejawnych oraz publicznych
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§9

W czasie nieobecnosci Sekretarza Generalnego PZBad w biurze Zwigzku zastepuje go wyznaczony
przez niego pracownik Biura.

Rozdziat IV
Obowigzki i uprawnienia pracownikdéw biura PZBad
§12
Kazdy z pracownikdéw biura PZBad bez wzgledu na zajmowane stanowisko jest zobowigzany:

a. Rzetelnie i starannie wykonywac swojg prace, przestrzega¢ dyscypliny i porzadku
Stosowac sie do obowigzujgcych procedur i polecer wydawanych przez przetozonych
dotyczgcych zakresu wykonywanej pracy

c. Przestrzegac ustalonego czasu pracy i wykorzystywac go w sposéb efektywny
Dazy¢ do uzyskania jak najlepszych wynikéw pracy i przejawiaé¢ w tym celu inicjatywe

e. Sciéle przestrzegaé ustalonego regulaminu pracy oraz obowigzujacych zasad BHPi
P.Poz.

f.  Dotozy¢ staran do prawidtowego i terminowego obiegu dokumentdéw i informacji oraz
ich przekazaniem do Sekretarza Generalnego.

g. Dbac o dobroimienie Zwigzku, chroni¢ je przed uszkodzeniem, zniszczeniem,
kradziezg

h. korzysta¢ z maszyn i urzadzen zgodnie z ich przeinaczeniem oraz postepowac wg
instrukcji obstugi

i. przestrzegac ogdlnie obowigzujgcych zasad wspdtpracy i wspodtzycia spotecznego

j. przestrzegac zasad roGwnouprawnienia

k. nie objawia¢, publikowa¢, nawotywac ani nie realizowac jakichkolwiek dziatan
rasistowskich

|.  przestrzegac zakazu wypowiedzi, wystepowania jako przedstawiciel Polskiego Zwigzku
Badmintona w tematach politycznych, swiatopoglgdowych (chyba, ze pracownik
zostanie do tego upowazniony przez Prezesa Zwigzku)

Za koordynacje korespondencji przychodzacej i wychodzgcej w Zwigzku odpowiada co do zasady
Sekretarz Generalny a operacyjnie wyznaczony pracownik biura PZBad

§13

Sprawy dotyczace rejestrowania i znakowania korespondencji, przechowywania i archiwizowania
réznego rodzaju dokumentow okresla Instrukcja Kancelaryjna.

§14

Pisma wychodzace na zewnatrz PZBad do wtadz panstwowych, instytucji, organizacji, stowarzyszen,
Okregowych Zwigzkow i klubdw, a takze oficjalne komunikaty czy zarzadzenia wymagajg kazdorazowo
podpisu Prezesa PZBad lub upowaznionego Wiceprezesa PZBad lub Dyrektora Sportowego /
Sekretarza Generalnego PZBad po uzgodnieniu z Prezesem.

W uzasadnionych rodzajem sprawy sytuacjach wskazany jest takze podpis osoby upowaznionej przez
Prezesa.
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Rozdziat V
Sprawy finansowe i personalne
§ 15

Do waznosci oswiadczen dotyczacych zobowigzan majgtkowych PZBad wymagane jest faczne
wspotdziatanie dwoch oséb upowaznionych przez Zarzad, zgodnie z KRS i/lub Statutem PZBad

§16

Decyzje o zatrudnieniu lub zwolnieniu pracownika Biura PZBad podejmuje Prezes PZBad po konsultac;ji
z Zarzagdem

§17

Pracownik, z ktdrym zostaje rozwigzana umowa o prace, zobowigzany jest do protokolarnego
przekazania swoich spraw i pozostajgcych w jego gestii dokumentacji wskazanej osobie.

§18

Wszelkie sprawy nie ujete niniejszym Regulaminem bedg okreslane odpowiednimi decyzjami
Prezydium Zarzadu PZBad lub Prezesa.

§19

Prawo interpretacji niniejszego Regulaminu nalezy do Zarzadu PZBad.
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