Uchwala 132/2016
z dnia 9 grudnia 2016 roku

Zarzadu Opolskiego Zwigzku Pilki Noznej
w sprawie przyjecia Regulaminu Biura OZPN
Na podstawie § 29 lit. j Statutu Opolskiego Zwigzku Pitki Noznej Zarzad Opolskiego Zwigzku Pitki

Noznej uchwala, co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ Regulamin Biura OZPN zgodnie z zalgcznikiem do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Prezesowi OZPN

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia




- zalgeznik do Uchwaly nr 132/2016
Zarzqdu Opolskiego Zwigzku Pilki Noznej z dnia 9.12.2016

REGULAMIN BIURA
OPOLSKIEGO ZWIAZKU PILKI NOZNEJ

I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Niniejszy Regulamin okresla wewngtrznag struktur¢ organizacyjng, zakres dziatania oraz zadania
Biura Opolskiego Zwiazku Pitki Noznej, zwanego dalej ,,Biurem OZPN”.

§2.

Biuro OZPN prowadzi obstuge operacyjng Opolskiego Zwigzku Pitki Noznej (zwanego dalej
»OZPN”), zatrudniajgc do realizacji tego celu pracownikéw o skorelowanych z celami OZPN
kwalifikacjach.

§ 3.

Biuro OZPN dziata zgodnie z uchwatami, decyzjami i zaleceniami Walnego Zebrania OZPN,
Zarzadu

OZPN, Prezydium Zarzadu OZPN Komisji Rewizyjnej OZPN, ninigjszym Regulaminem oraz
powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa.

§ 4.
Do zadan i obowigzkéw Biura OZPN nalezy w szczegdlnosei:

1) zabezpieczenie od strony techniczno-organizacyjnej i administracyjnej dziatalnoéci organow
statutowych i innych jednostek organizacyjnych OZPN;

2) terminowe wykonywanie uchwal, postanowien, decyzji i zalecen Walnego Zebrania OZPN,
Zarzadu OZPN i Prezydium Zarzadu OZPN oraz Komisji Rewizyjnej OZPN;

3) przygotowywanie i przedkladanie Zarzadowi OZPN oraz Prezydium Zarzgdu OZPN - po
uprzednim uzgodnieniu z odpowiednimi organami i jednostkami wymienionymi w pkt 1) powyze;j:

a) wszelkiego rodzaju materialow ewidencyjno-statystycznych dot. dziatalnosci OZPN;
b) biezacych informacji z przebiegu zgrupowan, obozow, kurséw, konferencji, imprez i zawodow;
4) utrzymywanie kontaktéw mig¢dzynarodowych za zgodg i w porozumieniu z PZPN;

5) organizowanie meczéw pitkarskich oraz imprez regionalnych, realizowanych przez OZPN
zgodnie z kalendarzem sportowym OZPN;

6) organizowanie konferencji, seminariéw, kursow, narad, zebran, zgrupowan i obozéw
przeprowadzanych przez OZPN;



7) realizowanie plandéw finansowych (w tym preliminarza budzetowego OZPN ) zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, przy zachowaniu zasad oszczednej gospodarki materialowo-
sprzgtowej i finansowej;

8) prowadzenie ewidencji czlonkdw, kroniki, statystyki wynikéw sportowych oraz archiwum
zgodnie z obowigzujacymi standardami i regulacjami;

9) prowadzenie biezacej korespondencji, gromadzenie i przechowywanie tej korespondencji oraz
dokumentow stowarzyszenia;

9) publikacja komunikatéw, biuletynéw (newsletter) oraz uchwat organéw OZPN;

10) przestrzeganie ogolnie obowigzujgcych przepisow panstwowych i sportowych oraz —
w razie potrzeby - informowanie o ich tresci dzialaczy zwigzkowych;

L'1) wykonywanie innych prac i zadan zleconych przez Zarzad OZPN, Prezydium Zarzadu OZPN
Prezesa OZPN, Wiceprezesow OZPN oraz Komisje Rewizyjna OZPN- badZz wynikajgcych
z biezgcych potrzeb.

IL
Prezes OZPN — Dyrektor Biura
§ S.

I. Biurem OZPN kieruje Prezes OZPN — Dyrektor Biura / dalej Prezes OZPN /, ktéry - jako
przetozony pracownikéw Biura OZPN — odpowiada za prawidlowe funkcjonowanie Biura OZPN.
Kompetencje Prezesa OZPN okresla Statut PZPN.

2. Prezes OZPN — Dyrektor Biura odpowiada w szczegdlnosci za:
I) wykonywanie uchwat i decyzji Zarzadu OZPN oraz Prezydium Zarzadu OZPN;

2) utrzymywanie kontaktéw i relacji OZPN z PZPN, z Prezesami wojewddzkich zwigzkow pitki
noznej oraz z wiadzami samorzadowymi w regionie opolskim;

3) biezaca wspoétprace z klubami wszystkich klas rozgrywkowych, bedacymi cztonkami OZPN:

4) wykonywanie nadzoru nad pracg: poszczegdlnych Pionéw Biura OZPN, Reprezentacji Kadr
OZPN, Pionu Finansowego OZPN, Pionu Prawnego OZPN i Pionu Informatycznego OZPN.

III.
Struktura organizacyjna OZPN
§ 6.

Wewngtrzng organizacje i schemat Biura OZPN zatwierdza Zarzad OZPN. Aktualna struktura
organizacyjna Biura OZPN stanowi zalgcznik nr 1 do ninigjszego Regulaminu.

§7.
W ramach Biura OZPN dzialajg nastgpujgce piony i inne komérki organizacyjne:
1. Pion Marketingu i Organizacji;

2. Pion Szkolenia;



3.Pion Rozgrywek;
4. Pion Finansowy:
a) Referent ksiegowy ds. sedziow
5. Pion Prawny;
6. Pion Informatyczny.
§ 8.
I. Pracami Pionu Marketingu i Organizacji, kieruje Kierownik ds. Marketingu i Organizacji OZPN.
2. Do zadan kierownika ds. Marketingu i Organizacji OZPN nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrolowanie obiegu korespondencji przychodzacej do i wychodzacej od Prezesa OZPN,
jak réwniez nadzorowanie terminowosci zalatwiania spraw oraz dekretowanie, z upowaznienia
Prezesa OZPN ww. korespondencji;

2) nadzorowanie obiegu dokumentacji finansowej OZPN;

3) organizacja posiedzen Zarzadu OZPN i Prezydium Zarzadu OZPN, nadzér na przygotowaniem
i zebraniem materiatéw niezbgdnych do odbycia posiedzenia;

4) wysylanie porzadku obrad posiedzen Zarzadu i Prezydium Zarzadu OZPN do cztonkéw Zarzadu
lub Prezydium Zarzadu OZPN, o tresci ustalonej we wspotpracy z Pionem Prawnym OZPN oraz
Wiceprezesem OZPN ds. Organizacyjnych:;

5) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi OZPN;

6) wykonywanie innych zadai zleconych przez Prezesa OZPN, zwigzanych z wykonywaniem
przez niego obowiazkéw, w tym w szezegdlnosei o charakterze organizacyjnym.

3. Do zakresu zadan Pionu Marketingu i Organizacji, nalezy w szczegdlnosci:

I) nadzorowanie i wdrazanie strategii marki oraz spjnosci identyfikacji wizualnej OZPN we
wszystkich obszarach dziatalnosci;

2) oprawa i branding wydarzen organizowanych przez OZPN;
3) rozwdj i komercjalizacja ustug oraz nowych produktéw marketingowych;
4) rozwqj produktdw i ustug w obszarze marketingu elektronicznego;

5) produkcja materiatow reklamowych i upominkéw OZPN, z uwzglednieniem zasad oszczgdnego
gospodarowania mieniem OZPN;

6) nadzor zobowigzan wynikajacych z uméw sponsorskich;

7) koordynowanie problematyki wspotpracy zagranicznej OZPN;

8) obstuga funduszy pomocowych i dotacji rzadowo-samorzadowych;
9) organizacja zleconych przez PZPN meczy reprezentacji Polski;

10) ksztaltowanie i koordynacja polityki informacyjnej OZPN

I'1) rozwijanie i nadzor nad oficjalng strong internetowa OZPN, w tym w szczegdlnosei:



a) rozwijanie nowoczesnych form internetowych (wtym TV internet);
b) strona internetowa nie moze by¢ ,,oficjalnym komunikatorem OZPN™;

¢) prowadzenie dziatalnosci w zakresie Facebook jako nowoczesne formy komunikacji, ktore
winny by¢ wykorzystywane odpowiedzialnie i racjonalnie — tylko oficjalnie prowadzone przez
wyznaczonych pracownikéw OZPN;

12) Prowadzenie kalendarza spotkan Prezesa OZPN;
13) wspdtpraca z jednostkami organizacyjnymi OZPN;

[5) przyjmowanie i kontrolowanie obiegu korespondencji przychodzacej do i wychodzacej od
Wiceprezesow OZPN, jak rowniez nadzorowanie terminowosci zalatwiania spraw;

16) obstuga administracyjna Komisji Odznaczeii, Rzecznika Ochrony Prawa Zwigzkowego;

17) pomoc przy organizacji posiedzen Prezydium i Zarzadu OZPN, konferencji lub szkolef
organizowanych przez OZPN;

18) kierowanie zglaszajacych sie interesantow bezposrednio lub telefonicznie do wiasciwych
komoérek Biura OZPN;

19) zadania w zakresie Zakupow, w tym w szezegodlnosei:

a) prowadzenie caloksztaltu spraw administracyjnych dotyczacych przede wszystkim: konserwacji
sprzgtu biurowego, ochrony budynku, w ktérym mieéci si¢ siedziba OZPN, nieruchomosci
wynajmowanych, wzglednie dzierzawionych przez OZPN, rozliczen Czynszow, energii
i telefonéw, zamawiania materiatdw biurowych, komputerowych, materialéw cksploatacyjnych, na
podstawie zaméwien pozostatych jednostek organizacyjnych OZPN;

b) prowadzenie magazynu;

¢) koordynowanie i zapewnienie prawidlowego wykorzystania sal konferencyjnych na posiedzenia
organow: wiadzy, Jurysdykeyjnych, dyscyplinarnych i wykonawczych OZPN;

d) wiasciwe gospodarowanie materiatami promocyjnymi OZPN zgodnie z uregulowaniami
wewnatrzzwigzkowymi

¢) zamawianie i wydawanie materialow promocyjnych OZPN w uzgodnieniu z wladzami OZPN;
f)  rezerwacja hoteli. biletow transportu publicznego zgodnie z zamowieniami organdw
statutowych

OZPN:

g) dokonywanie wyboru, nadzorowanie pracy i Jakos¢ ustug firmy Iub osoby sprzatajace;
pomieszczenia biurowe OZPN;

h) nadzor nad realizacjg umowy z partnerem technicznym OZPN.
20) Zadania w zakresie Sekeji Logistyki, w tym w szezegolnoscei:

a) gospodarka materialowa sprzgtem sportowym OZPN w zakresie okreslonym odrgbnymi
przepisami w tym nadzér na umowa ze sponsorem technicznym;

b) konserwacja sprz¢tu znajdujgcego w ewidencji Bazy Sprzetu;

¢) realizacja uméw sprzgtowych podpisanych przez wtadze OZPN



21) Prowadzenie kasy gotéwkowej Biura OZPN;

22) Obstuga administracyjna Komisji ds. Licencji Klubowych, Komisji Odwotawczej ds. Licencji
Klubowych, Komisji Odwotawczej, Komisji Futsalu i Pitki Plazowej, Wydziatu do spraw
Bezpieczeinistwa na Obiektach Sportowych. Pitkarskiego Sadu Polubownego, komisji lub zespotow
doraznych powotanych przez Zarzad OZPN.

23) przeciwdziatanie oraz zapobieganie niekorzystnym publikacjom oraz opiniom dotyczacym
Zwigzku i jego pracownikow;

24) podejmowanie inicjatyw medialnych oraz PR-owskich w tematach drazliwych, zanim stang sie
przedmiotem spekulacji i nieprzychylnych komentarzy;

25) promowanie najwaznigjszych elementow dziatalnosci OZPN oraz oséb odpowiedzialnych za
ich przygotowanie;

26) samodzielne kreowanie i promowanie tematow, ktdre sg sukcesem OZPN, a sa niedostatecznie
obecne w przestrzeni medialnej;

27) koordynacja wydawnicza i redagowanie wydawnictw stowarzyszenia, w tym w szczegdlnosei:
a) wydawanie w formie elektronicznej i prasowej oficjalnych periodykéw OZPN;

b) zamawianie u autoréw zewnetrznych publikacji dotyczacych polskiego futbolu i dziatalnodci
OZPN,;

¢) wspieranie wydawnictw zewngtrznych dotyczacych opolskiej pitki.
§9.

I. Pracami Pionu Szkolenia OZPN kieruje Kierownik Szkolenia OZPN.

2. Do zadan kierownika Szkolenia OZPN nalezy w szczegdlnosci:

1) wspotpraca z Wydziatem Szkolenia OZPN, Rada Treneréw OZPN i Komisja ds. Licencji
Trenerskich OZPN;

2) przedstawienie propozycji szkoleniowych oraz prowadzenie teoretycznych i praktycznych zajgé
szkoleniowych Wiceprezesowi ds. Szkolenia OZPN;

3) opiniowanie dla Prezydium Zarzadu OZPN kandydatéw na trenerdw koordynatordéw szkot
i kadr OZPN;

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wiceprezesa OZPN ds. Szkoleniowych
3. Do zakresu zadan Pionu Szkolenia OZPN narodowych nalezy w szczegdlnoscei:

1) Organizowanie meczow, zgrupowai, konsultacji szkoleniowych nastepujacych reprezentacji
kadry OZPN

2) kompletowanie sztabéw trenersko-medyczno-organizacyjnych oraz selekcja  zawodnikow
i powolywanie ich na zgrupowania, konsultacje, mecze miedzypanstwowe i migdzynarodowe;

3) systematyczna realizacja pracy szkoleniowo-wychowawczej z zawodnikami Reprezentacyjnymi
kadr OZPN:

4) szkolenie i licencjonowanie trenerdw;

5) prowadzenie dokumentacji imprez z udzialem ww. reprezentacji kadr OZPN;



6) opracowywanie planéw szkoleniowych oraz prowadzenie teoretycznych i praktycznych zajeé
szkoleniowych;

7) wspotpraca z trenerami klubowymi;
8) obserwacja meczow w wojewodztwie;

9) opracowywanie i zatwierdzanie planéw szkoleniowych OZPN, planéw szkoleniowych treneréw
poszczegdlnych reprezentacji, programéw doszkalania kadr trenerskich oraz wspdtudzial
w opracowaniu kalendarza rozgrywek OZPN;

10) kontrola prowadzenia przez treneréw OZPN dokumentacji szkoleniowej oraz obowigzujgce;
sprawozdawczosci, a takze wnioskowanie w sprawach przyj¢é, zwolnien, awanséw, nagréd i kar
dyscyplinarnych ww. trenerdw;

I'1) wspolpraca z Radg Trenerdw oraz obserwacja zawodow pitkarskich wszystkich szczebli;

12) wspotpraca z trenerami klubow biorgeych udzial w rozgrywkach szczebla regionalnego oraz
placowkami  naukowo-badawczymi wydzialow wychowania fizycznego poprzez udziat
w naradach, konsultacjach, zebraniach i konferencjach;

13) obstuga administracyjna Wydziatu Szkolenia i Komisji ds. Licencji Trenerskich

14) nadzor na szkoleniem treneréw i nauczycieli w regionie ( grassroots);

15) nadzor na OSSM (Osrodkami Szkolenia Sportowego Mlodziezy);

16) konferencje trenerdw, kursy UEFA;

I'7) przygotowywanie budzetu departamentu.

18) przygotowanie aplikacji zwigzanych z zewngtrznym finansowaniem projektow OZPN;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wiceprezesa OZPN ds. Szkoleniowych.
§ 10.

1. Pracami Pion Rozgrywek OZPN kieruje Kierownik. Rozgrywek OZPN.

2. Do zadan Kierownika Rozgrywek OZPN nalezy w szczegdlnosci:

1) wspdlpraca z klubami zrzeszonymi w Opolskim Zwigzku Pitki Noznej;

2) opiniowanie propozycji projektow regulamindw na posiedzenia Zarzadu OZPN;

3) wspolpraca z Wydziatem Gier OZPN, Wydzialem Dyscypliny OZPN i Kolegium Sedzidw
OZPN;

4) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wiceprezesa OZPN ds. Rozgrywek i Infrastruktury
3. Do zakresu zadan Pionu Rozgrywek OZPN nalezy w szczegdInosei:

I) obstuga administracyjna:

a) rozgrywek ligowych i pucharowych;

b) transferéow krajowych;

d) szkolenia i obsady s¢dzidw i obserwatorow;



e) rozgrywek pitki kobiecej;
f) rozgrywek futsalu;
g) rozgrywek pitki plazowej;

2) przygotowywanie terminarza imprez regionalnych oraz zapewnienie prawidlowej i terminowe;
jego realizacji pod wzgledem organizacyjno-finansowym;

3) prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizacji imprez w regionie opolskim,

4) prowadzenie rozgrywek ligowych i Pucharu Polski szczebla wojewddzkiego oraz zapewnienie
ich obstugi administracyjnej, chyba ze prowadzenie rozgrywek zostalo powierzone odrgbnemu
podmiotowi na podstawie stosownej umowy;

5) koordynacja dzialan z zakresu rozgrywek dzieci i mlodziezy w szczegdlnosci organizacja
turniejow i rozgrywek grassroots i innych rozgrywek mlodziezowych;

6) prowadzenie i koordynacja ekstranetu ;

7) uprawnianie zawodnikéw do reprezentowania barw klubowych na podstawie dokumentdw
wymaganych odrgbnymi przepisami;

8) dokonywanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z realizacjg transferéw zawodnikéw,

9) prowadzenie weryfikacji zawodow na podstawie protokotoéw sedziowskich, z uwzglednieniem
kar natozonych przez Wydzial Dyscypliny OZPN;

10) opracowywanie i przedstawianie propozycji terminarzy i regulaminéw rozgrywek do
zatwierdzenia przez wlasciwe organy OZPN;

L'1) gromadzenie i weryfikacja klubowej dokumentacji licencyjnej;

12) obstuga administracyjna Wydzialu Gier, Wydziatu Dyscypliny, Wydzialu ds. Pitkarstwa
Kobiecego, Komisji ds. Futsalu i Pitki Plazowej, Kolegium Sedziéw oraz Komisji ds. Licencji
Klubowych i Komisji Odwotawczej ds. Licencji Klubowych, Komisji ds. Licencji Sedziowskich;

13) uczestniczenie w procesie nadawania licencji zawodnikom i sedziom, w tym gromadzenie
i przechowywanie dokumentéw licencyjnych;

14) organizacja finatu Pucharu Polski na szczeblu wojewddztwa w porozumieniu z Pionem
Marketingu i Organizacji OZPN.

I5) wykonywanie innych zadai zleconych przez Prezesa OZPN lub Wiceprezesa OZPN
ds. Rozgrywek i Infrastruktury

§11.
I. Pracami Pionu Finansowego OZPN kieruje Kierownik Finansowy OZPN.
2. Do zakresu zadan Pionu Finansowego OZPN nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych i sprawozdawczosei podatkowej oraz finansowo-ksiggowe;;
2) rachuba ptac;
3) obstuga dokumentowa ubezpieczen spotecznych i PIT;

4) weryfikacja rachunkowa dokumentow;



5) obstuga sprzedazy podlegajacej VAT i rachunkéw statutowych;
6) rozliczenia podrozy stuzbowych i zaliczek;

7) wystawianie faktur i not obcigzajacych dla podmiotéw zewnetrznych, a takze monitorowanie
wplywu wierzytelnosci OZPN;

8) organizowanie calosci prac z zakresu rachunkowo$ci oraz zabezpieczenia przestrzegania
przepisow podatkowych;

9) prawidlowe, terminowe i rzetelne opracowywanie danych liczbowych ujawnionych
w sprawozdaniach przekazywanych na zewnatrz;

10) opracowywanie analiz gospodarki finansowej OZPN i wynikajacych z nich wnioskdw,
a takze doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczno-finansowej;

I'1) dokonywanie kontroli funkcjonalnej, w ramach powierzonych obowigzkow;
12) obstuga administracyjna Komisji Rewizyjnej OZPN;

13) obstuga finansowa wszystkich jednostek organizacyjnych OZPN;

14) prowadzenie ewidencja w zakresie spraw kadrowych:

I5) przechowywanie akt osobowych:

16) organizowanie szkolen pracowniczych;

17) prowadzenie spraw ubezpieczen osobistych i majatkowych

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa OZPN lub Wiceprezesa OZPN ds.
organizacyjnych

3. Prowadzenie spraw pionu finansowego OZPN moze by¢ powierzone specjalistycznej firmie
posiadajgce pelne uprawnienia w tym zakresie, decyzja Prezesa OZPN i Wiceprezesa OZPN
ds. organizacyjnych w porozumieniu z Prezydium Zarzadu OZPN, stosowng umowa.

4. Do zadan realizowanych przez Referenta ksiggowego ds. sedziéw nalezy w szczegdlnosci:

I) Wprowadzanie delegacji sedziowskich do programu komputerowego z podziatem na listy
wyplat (zréznicowanie kosztow) ;

2) Wydruk miesigezny list wszystkich wyplat z podziatem na koszty;
3) Export wyptat do programu Optima;
4) Sporzadzanie list ptac w programie Optima z podziatem na koszty;

5) Wprowadzanie oswiadczen podatkowych sedziow ze wszystkimi danymi osobowymi
niezb¢dnymi do wystawienia PIT, zaktadanie umowy i atrybutu;

6) Wystawianie rachunkéw SED 2 x w sezonie plus co miesiac za dodatkowe ekwiwalenty;

7) Wydruk z Extranetu sprawozdai obserwatoréw meczy ligi 111, IV, Okregowej, A klasy oraz
wprowadzenie ich do programu, w celu naliczenia wyptaty;

8) Rozliczanie sezonu i wystawianie korekt;

9) Wprowadzanie wszystkich wyciggdow bankowych;



10) Kontrola kont analitycznych klubéw dotyczacych rozliczen za ekwiwalenty sedziowskie,
sporzadzanie listy zaleglosci.

1) Wystawianie rachunkéw UDZ, SKL, LIC, SEDWB, Puchar Polski, RK (wszystkie wplaty
biezace klubéw ), RKP;

12) Sporzadzanie uméw zlecein/dzieto dla wykladoweéw kursu UEFA A, UEFA A i B, UEFA C,
trenerow Kadr, treneréw osrodkéw gimnazjalnych;

13) Wspdtorganizowanie kurséw trenerskich realizowanych przez OZPN;
14) Wspotpraca z Kolegium Sedziow OZPN;

I5) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa OZPN lub Kierownika Finansowego
OZPN

§ 12.
1. Do zadan Pionu Prawnego OZPN nalezy w szczeg6lnosci nalezy:

1) $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz OZPN, w tym reprezentacjia OZPN w postepowaniach
sadowych, administracyjnych, sadowo-administracyjnych oraz przed innymi organami
orzekajacymi;

2) swiadczenie pomocy prawnej zwigzanej z przygotowaniem i przebiegiem Walnych Zebran
OZPN;

3) $wiadczenie pomocy prawnej Zarzadowi i Prezydium OZPN;

4) przygotowywanie i opiniowanie projektow: zmian w Statucie OZPN, regulaminéw, uchwal
i innych przepisow wewngtrzzwigzkowych oraz uméw, a takze odpowiedzi do wiadz
pafistwowych, organizacji sportowych, innych oséb prawnych i fizycznych w sprawach natury
prawnej;

5) swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Rzecznika Ochrony Prawa Zwigzkowego i innych
statutowych organdw OZPN,;

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej czlonkéw OZPN oraz udostgpnianie
danych z tej dokumentacji wladzom OZPN;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa OZPN oraz Wiceprezesa OZPN
ds. Organizacyjnych

2. Prowadzenie spraw dziatu prawnego moze by¢ powierzone kancelarii prawnej decyzja Prezesa
OZPN i Wiceprezesa OZPN ds. organizacyjnych podpisujac stosowna umowa.

§ 13.
I. Do zadan Pionu Informatycznego OZPN nalezy w szczegdlnosci nalezy

1) Generowanie Raportow wystanych Decyzji WG i Orzeczen WD.

2) Administracja i obstuga systemu ExtranetPZPN (konta uzytkownikéw, moduly itp.).

3) Nadzorowanie procesu produkgji licencji zawodnikéw.

4) Obstuga Strony internetowej OZPN (aktualizacja tresci, nadzér techniczny).

5) Obstuga Strony internetowej BNP (aktualizacja tresci, nadzor techniczny).

6) Obstuga Strony internetowej WOSM PROSZKOW (nadzér techniczny).

7) Obstuga programu do naliczania wyplat sedziom.

8) Opracowywanie projektow graficznych materiatow promocyjnych (ulotki, banery, broszury,
wizytowki itp.)



9) Udzial w przedsigwzigciach informatycznych realizowanych przez Opolski Zwigzek Pilki
Noznej.

10) Monitorowanie zdarzen wp{ywajqcych na bezpieczenstwo systemdw 111formatycznych w tym
migdzy innymi: wykrytych wirusow, awarii systemu informatycznego lub jego nieprawidtowego
dziatania, stwierdzenie faktu korzystania z systemu informatycznego przez osobe niepowotana,
awarii zasilania.

1) Zarzadzanie serwerami,

12) Kontrolowanie i zabezpieczanie prawidlowosci  przebiegu czynnosci serwisowych
w zainstalowanych systemach informatycznych, przy czym urzadzenia, dyski lub inne nosniki
zawierajgce dane osobowe, pozbawiajac przed ich naprawg zapisu tych danych tub nadzorowanie
ich naprawy.

13) Skiadanie zapotrzebowania na zakup pamigci masowych, streameréw oraz innych urzadzen
i no$nikow umozliwiajacych wykonywanie kopii zapasowych danych osobowych w systemach
informatycznych, systeméw operacyjnych, baz danych, oprogramowania antywirusowego oraz
systemow  kryptograficznych podnoszacych — bezpieczenstwo danych osobowych — oraz
gwarantujgcych spetnienie wymogéw okreslonych ustawa o ochronie danych osobowych.

14) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z naprawg, modernizacja, usuwaniem awarii sprzetu
komputerowego.

2. Prowadzenie spraw dziatu prawnego moze by¢ powierzone firmie specjalistycznej decyzja
Prezesa OZPN i Wiceprezesa OZPN ds. organizacyjnych podpisujac stosowng umowa.

§ 14.

Zakresy obowigzkow poszezegdlnych pracownikoéw podpisane przez Prezesa OZPN oraz
pracownika znajdujg si¢ w aktach osobowych pracownika w Biurze OZPN, a odpis (kopia) —
u pracownika.

Iv.

Pracownicy Biura OZPN
§15.

I. Pracownicy Biura OZPN powinni dysponowaé¢ wysokimi kwalifikacjami zawodowymi
i prezentowa¢ nienaganne walory etyczne. Kryteriami oceny sa: zaangazowanie w wykonywanie
powierzonych obowigzkéw, dobra znajomos$¢ specyfiki sportu i regulujacych go przepisow,
dyspozycyjnos¢ oraz znajomo$¢ jezykéw obeych na stanowiskach merytorycznych wymagajacych
wspolpracy z zagranica.

2. W przypadkach uzasadnionych potrzebami Zwigzku pracownikom Biura OZPN mogg byé
powierzane inne prace i obowiazki. niz przewiduje to zakres czynnosci danego pracownika.

§ 16.
1. Praca w Biurze PZPN:
- poniedziatek, wtorek, czwartek, pigtek- rozpoczyna sie o godz. 8.00, a konczy o godz. 16.00,
- $roda — rozpoczyna sig¢ o godz. 10.00, a koiczy o godz. 18.00

chnakze Prezes OZPN moze ustali¢ dla poszezegdlnych pracownikéw inne godziny rozpoczecia
i zakoriczenia pracy, wynikajace ze specyfiki powierzonych im obowiazkow.

2. Szczegdlowe postanowienia dotyczgce czasu i orgamzacy porzadku w procesne pracy Biura
OZPN oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikéw normuje Regulamin Pracy
obowigzujacy w Biurze OZPN.



V.
Obieg korespondencji
§17.

I. Korespondencja adresowana bezposérednio do Prezesa OZPN lub Wiceprezeséw OZPN, jak tez
od nich wychodzgca jest zatatwiana tacznie przez Sekretariat OZPN, ktory rejestruje wskazana
korespondencj¢ w dzienniku korespondencyjnym.

2. Tryb zalatwiania pozostatej korespondencji przychodzacej i wychodzacej ze OZPN,
a rejestrowanej w ogélnym dzienniku korespondencyjnym ustala na biezagco Prezes OZPN.

§18.

Sprawy dotyczgce rejestrowania i znakowania korespondencji, przechowywania akt oraz innych
dokumentow okreslajg odpowiednie uchwaty Zarzadu OZPN oraz zarzgdzenia Prezesa OZPN.

§ 19.

I. Pisma wychodzgce na zewngtrz OZPN — do wiadz panstwowych, instytucji, organizacji,
stowarzyszen, cztonkow OZPN i oséb fizycznych, a takze oficjalne komunikaty i zarzadzenia
wymagajg kazdorazowo podpisow dwoch osob sposréd: Prezesa OZPN, Wiceprezesa OZPN
ds. organizacyjnych , upowaznionego czlonka Zarzadu OZPN, Kierownikéw Pionéw OZPN.

2. W sprawach dotyczacych dziatalnosci Wydzialow i Komisji OZPN oraz biezgcego
funkcjonowania Zwigzku pisma wychodzace na zewngtrz OZPN powinny byé podpisane
kazdorazowo przez Prezesa OZPN, lub Wiceprezesa OZPN ds. organizacyjnych lub przez
przewodniczacego organu statutowego OZPN  lub Kierownikéw Pionéw OZPN, wzglednie
upowaznionego pracownika Biura OZPN.

VL
Sprawy finansowe i personalne
§ 20.

Kwestie podejmowania decyzji w przedmiocie o§wiadczen woli, pism lub dokumentdéw w zakresie
praw i obowigzkéw majatkowych OZPN regulujg Statut OZPN oraz odpowiednie Uchwaly
Zarzadu OZPN.

§21.

I. Kwestie podejmowania decyzji w zakresie dyspozycji finansowych ujetych w zatwierdzonym
budzecie Zwigzku reguluja odpowiednie Uchwaty Zarzadu OZPN.

2. Dokumenty finansowe wynikajace z realizacji preliminarza budzetowego OZPN sa opisywane
przez pracownikow poszezegdlnych Pionéw, akceptowane przez ich Kierownikéw lub opisywane
przez Przewodniczacych Wydziatow, Komisji lub Zespolow dzialajacych w strukturze OZPN,
a nast¢pnie zatwierdzane przez czlonkéw Prezydium Zarzadu OZPN (zgodnie z zakresem
kompetencji). Nadzor nad prawidlowoscig obiegu dokumentacji finansowej w OZPN sprawuje
Kierownik Pionu Organizacji i Marketingu OZPN.

539,

Decyzj¢ o zatrudnieniu lub zwolnieniu pracownika Biura OZPN podejmuje Prezesem Zarzadu
OZPN.



§ 23.

Pracownik, z ktorym zostaje rozwigzana umowa o pracg, zobowigzany jest do protokolarnego
przekazania swoich spraw i pozostajgcych w jego gestii dokumentéw oraz $rodkéw pracy osobie
wskazanej przez Prezesa OZPN lub Wiceprezesa OZPN ds. organizacyjnych.

VII.
Postanowienia koncowe
§ 24,

I. Dla zapewnienia prawidtowego i petnego udzialu pracownikéw w efektywnej realizacji zadan
Biura OZPN organizowane sq zebrania robocze z pracownikami Biura OZPN, prowadzone przez
Prezesa OZPN, Wiceprezesa OZPN ds. organizacyjnych.

2. Na zebraniach tych omawiane sg zadania wynikajace z realizacji planéw dziatalnosci Zwigzku,
uchwal, postanowien, decyzji i zalecen wladz Zwigzku oraz biezace sprawy Biura OZPN i jego
pracownikow.

§ 25.

I. Regulamin podaje si¢ do wiadomosci Pracownikéw poprzez przestanie na stuzbowe skrzynki
poczty e-mail, a niezaleznie od tego — w odniesieniu do Pracownikéw, ktérzy nie dysponujg
stuzbowymi skrzynkami poczty e-mail — poprzez poinformowanie osobiste z jednoczesng
adnotacjq pracownika ... zapoznalem sig ...”.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
Pracownikow w sposob okreslony w ust. 1.

3. Nowo przyjety Pracownik, przed przystgpieniem do pracy, zostaje zapoznany z treicia
Regulaminu, co potwierdza o$wiadczeniem i zobowigzaniem do jego przestrzegania.

4. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostat on ustalony.
§ 26.

Wszelkie sprawy nie ujete w niniejszym Regulaminie okreslane sa decyzjami Zarzadu OZPN,
Prezesa OZPN oraz Wiceprezesow OZPN.

§ 27.
Prawo interpretacji niniejszego Regulaminu nalezy do Zarzadu OZPN.
§ 28.

Z dniem wejscia w zycie ninigjszego Regulaminu traci moc Regulamin Biura Opolskiego Zwigzku
Pitki Noznej przyjety uchwatg nr 16/2014 z dnia 11 lutego 2014 roku Zarzadu OZPN w sprawie
przyjecia Regulaminu Biura OZPN




