N

Zatacznik do Uchwaty nr U/954/6/2/2016 z dnia 18.04.2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY Biura Polskiego Zwigzku Jezdzieckiego

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
§1
Regulamin Organizacyjny Biura Zwigzku, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla w szczegdlnosci:
1.1. organizacje wewnetrzng Biura Zwigzku, zwanego dalej ,,Biurem”,
1.2. szczegodtowy zakres zadan jego komérek organizacyjnych,
1.3. tryb pracy Biura.
Regulamin nie okresla trybu postepowania:
2.1. z korespondencjg przychodzacg i wychodzacs,
2.2. z dokumentacja archiwalng,
2.3. o zaméwienie publiczne na zakup towardw i ustug,
2.4. konkursowego/rekrutacyjnego na okreslone stanowiska w Zwigzku.

§2
Biuro dziata na podstawie przepiséw:
1.1. Statutu Zwigzku,
1.2. niniejszego Regulaminu.
Biuro dziata takze na podstawie innych przepisdw w tym uchwat Zarzgdu Zwigzku, normujacych
zadania i uprawnienia Biura, a w szczegdlnosci przepiséw regulamindéw pracy.

§3

Biuro jest organem wykonawczym i pomocniczym Zarzadu Zwigzku i w tym zakresie:

1.1. zapewnia warunki organizacyjne i techniczne funkcjonowania wtadz Zwiazku,

1.2. zapewnia warunki wspoétdziatania Zwigzku z Miedzynarodowg Federacjg Jezdziecka (FEI),
Ministerstwem Sportu i Turystyki, Polskim Komitetem Olimpijskim, cztonkami i sponsorami
Zwigzku, a takze: zawodnikami, trenerami, osrodkami jezdzieckimi, Wojewddzkimi
Zwigzkami Jezdzieckimi itd.

1.3. realizuje statutowe zadania Zwigzku nieobjete zakresem dziatania wtadz i komisji Zwigzku,

1.4. wykonuje obowigzki Zwigzku jako pracodawcy,

1.5. wykonuje zadania wynikajgce z zawartych przez Zwigzek umow cywilno — prawnych.

Rozdziat 2
Organizacja wewnetrzna Biura
§4
Ciatem nadrzednym wobec Biura Zwigzku jest Zarzad PZJ.
Zadania Zarzadu PZ) dziatajgcego kolegialnie opisane sg w statucie Zwigzku.
Na potrzeby poprawy efektywnosci funkcjonowania Zarzagd PZ) moze uchwaty przyjgé podziat
zadan pomiedzy swoich cztonkéw.

§5

Sekretarz Generalny z uwzglednieniem regulacji wynikajacych z § 4 i przywotanych w nim
dokumentdw kieruje Biurem Zwigzku jako kierownik zakfadu pracy.
Zadania Sekretarza Generalnego to w szczegdlnosci:
2.1. prowadzenie spraw miedzynarodowych PZJ,

2.1.1.kontakt z FEI i federacjami narodowymi,

2.1.2.administracja pracownikami Biura w systemach FEL.
2.2. wspodtpraca z MSIT, PKOI i Zespotem Metodyczno-Szkoleniowym,
2.3. nadzér nad Dziatem Sportu,



2.4. nadzdr nad realizacjg dotacji ministerialnych,

2.5. nadzér nad pracg Menadzerdw Dyscyplin i Kolegium Sedzidéw PZJ
2.6. nadzér nad prowadzenie Kalendarza PZJ i FEl,

2.7. nadzér nad tworzenie propozycji Kalendarza PZJ i FEI,

2.8. prowadzenie relacji z osobami oficjalnymi PZJ i FEI,

2.9. wspdtprace ze zwigzkami hodowcow koni dziatajgcymi na terenie RP,

§6

W Biurze Zwigzku funkcjonujg nastepujace Dziaty: Sportu i Dotacji, Rejestracji i Licencji,

Marketingu i Organizacji.

Dziatami kierujg Kierownicy.

Do zakresu podstawowych obowigzkéw Kierownika Dziatu nalezy przede wszystkim:

3.1. prawidtowa organizacja pracy Dziatu i terminowe wykonywanie zadan,

3.2. nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw oraz dokonywanie oceny ich
pracy,

3.3. ustalanie szczegétowych zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikdéw oraz sprawowanie
funkcji ich bezposredniego przetozonego,

3.4. wystepowanie z wnioskami osobowymi,

3.5. zapewnianie realizowania zadan zleconych z mocy ustawy lub wynikajgcych z zawartych
porozumien,

3.6. opracowywanie projektéw uchwat, zarzadzen, decyzji oraz innych dokumentéw, w tym
regulamindw dla potrzeb Biura i Zwigzku w ramach Dziatow,

3.7. przedstawianie realizacji ustaled wynikajacych z podjetych uchwat, zarzadzen, decyzji,
polecen i zalecen pokontrolnych oraz biezgce kontrolowanie ich wykonania w ramach
Dziatow,

3.8. wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisdw szczegdlnych i polecen zwierzchnikéw.

W czasie nieobecnosci z powodu choroby, urlopu lub innych przyczyn wszystkie czynnosci

nalezgce do Kierownika Dziatu wykonuje jego Zastepca, o ile stanowisko takie zostato utworzone

lub wyznaczony pracownik Dziatu.

Schemat struktury organizacyjnej Biura stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§7
Do szczegotowego zakresu zadan i kompetencji Dziatu Sportu i Dotacji nalezy:
1.1. organizacja wspoétzawodnictwa sportowego,
1.2. pomoc organizacyjna menadzerom konkurencji, w szczegdlnosci w:

1.2.1.0pracowywaniu planéw, regulaminéw szkoleniowych i systemédw rozgrywania
zawodow,
1.2.2.organizowaniu i nadzér nad ogdlnokrajowym systemem wspdtzawodnictwa

sportowego w jezdziectwie,
1.2.3.przygotowywaniu dokumentéw i strojow dla Reprezentacji Polski do udziatu
w igrzyskach  olimpijskich,  mistrzostwach-pucharach  $wiata i Europy oraz
innych rozgrywkach-imprezach miedzynarodowych,
1.2.4.planowanie startéw zagranicznych dla wszystkich reprezentacji narodowych
1.3. popularyzacja i rozwdj parajezdziectwa,
1.4. wspieranie dziatalnosci klubéw sportowych, w tym klubédw uczniowskich,
1.5. przyjmowanie, realizacje i rozliczanie pafnstwowych zadan zleconych,
1.6. prowadzenie rejestracji wynikdw, rankingdéw, statystyki i dokumentacji sportowej,
1.7. przyznawanie prawa do organizowania zawoddow miedzynarodowych i ogdlnopolskich
1.8. prowadzenie ewidencji sedziéw, komisarzy i gospodarzy toréw,
1.9. nadzorowanie rocznych kalendarzy sportowych wszystkich kadr narodowych, a takze
przygotowywanie wnioskéw i zatgcznikdw merytorycznych do rocznych umoéw z MSiT,



1.10. sporzadzanie korekt zadan zawartych w umowie z MSIT oraz sporzadzanie
sprawozdan pétrocznych i rocznych z wykonanych zadan,

1.11. wykonywanie obowigzkdéw wynikajacych z umowy z MSIT na realizacje programow
przygotowan olimpijskich i innych programéw sportowych (wnioski, oceny, konferencje),

1.12. generowanie liczby zaméwien na puchary, medale,

1.13. organizacja wspotzawodnictwa sportowego,

1.14. zgtoszenia na zawody miedzynarodowe poprzez FElI Entry System zawodnikow

konkurencji: skoki przez przeszkody, ujezdzenie, wkkw, powozenie i sportowe rajdy konne.
Pozostate konkurencje w sposéb tradycyjny, czyli zgtoszenie na druku oraz mailowe
potwierdzenie zawodnika.

Do szczegdtowego zakresu zadan i kompetencji Dziatu Rejestracji i Licencji nalezy:

2.1. prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjami i licencjami klubéw, zawodnikéw, koni,
trenerdéw i instruktoréw, lekarzy weterynarii oraz prowadzenie stosownych ewidencji,

2.2. prowadzenie spraw zwigzanych z paszportami sportowymi koni,

2.3. prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjami i licencjami FEl,

2.4. Prowadzenie spraw zwigzanych z certyfikowaniem osrodkéw jezdzieckich i egzaminami na
odznaki jezdzieckie,

2.5. wystepowanie z wnioskami do Zarzadu o ustalanie warunkéw i trybu przyznawania
i pozbawiania licencji: zawodnikom, trenerom i instruktorom, sedziom sportowym, innym
specjalistom potrzebnym Zwigzkowi klubom sportowym i osrodkom jezdzieckim, koniom.

Do szczegodtowego zakresu zadan i kompetencji Dziatu Marketingu i Organizacji Biura nalezy:
3.1. w zakresie obstugi Biura Zwigzku:
3.1.1.prowadzenie obstugi sekretariatu, prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej
i wyptywajacej, dystrybucja korespondencji wptywajacej — po dekretacji przez Prezesa,
Cztonka Zarzadu lub Sekretarza Generalnego,
3.1.2.prowadzenie elektronicznego rejestru umoéw,
3.1.3.administrowanie sktadnikami majgtku Zwigzku; prowadzenie ewidencji majatku
Zwiazku, posiadanych urzadzen biurowych i wyposazenia,
3.1.4.prowadzenie spraw z zakresu bezpieczerstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej,
3.1.5.zamawianie materiatéw biurowych na potrzeby Biura Zwigzku,
3.2. w zakresie obstugi informatycznej:
3.2.1.nadzér nad dziataniami zapewniajagcymi bezawaryjng prace sprzetu informatycznego,
bedacego na wyposazeniu Zwigzku (np. instalacja i biezgca aktualizacja programéw),
3.2.2.prowadzenie indywidualnych kart wyposazenia w sprzet informatyczny: dziataczy,
treneréw i pracownikow Biura,
3.2.3.prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i naprawg urzadzen biurowych, a takze
ich likwidacjg lub zamawianiem nowych,
3.2.4.prowadzenie wspotpracy z firmami zewnetrznymi;
3.3. w zakresie obstugi Zarzadu PZJ:
3.3.1.sporzadzanie protokotéw z posiedzen Prezydium Zarzadu, Zarzadu ZPRP oraz projektéw
uchwat podjetych w czasie tych posiedzen lub w drodze obiegowej,
3.3.2.prowadzenie zbioru protokotéw z posiedzen Zarzgdu Zwigzku oraz przekazywanie do
wiadomosci zainteresowanych protokotéw z zebran Zarzadu i podjetych przez Zarzad
uchwat,
3.3.3.prowadzenie sktadnicy akt Zwigzku;
3.3.4.prowadzenie wspdtpracy z firmami zewnetrznymi;
3.4. w zakresie marketingu i komunikacji:
3.4.1.kreowanie wizerunku Zwigzku,
3.4.2.prowadzenie dziatan w zakresie komunikacji,



3.4.3.opracowanie strategii marketingowej oraz programdéw operacyjnych Zwigzku w zakresie
instrumentow marketingu,

3.4.4.opracowywanie i realizacja akcji promocyjnych,

3.4.5.popularyzacja oraz rozwdj jezdziectwa i parajezdziectwa,

3.4.6.prowadzenie dziatalnosci promocyjnej i gospodarczej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, z przeznaczaniem na uzyskanie srodkdw na dziatalnosc¢ statutowg Zwigzku,

3.4.7.prowadzenie i biezgce aktualizowanie strony internetowej Zwigzku,

3.4.8.tworzenie materiatow wizerunkowych i reklamowych, prezentacji multimedialnych
zwigzanych z promocja jezdziectwa,

3.4.9.udzielanie informacji przedstawicielom prasy, radia i telewizji oraz innych instytucji,
w sprawach dotyczgcych dziatania Zwigzku,

3.4.10. zamawianie okolicznosciowych pater, gadzetéw, koszulek reklamowych itp.
W zwigzku z prowadzonymi przez Zwigzek dziataniami reklamowymi i promocyjnymi,

3.4.11. podejmowanie dziatan stuzgcych uzyskiwaniu $rodkéw materialnych na realizacje
celéw i zadan statutowych,

3.4.12. opracowanie ofert i pakietow sponsorskich,

3.4.13. nadzdr nad relacjami ze sponsorami,

3.4.14. nadzorowanie i koordynowanie realizacji wymogéw okreslonych w umowach
sponsorskich;

3.4.15. gromadzenie i opracowywanie dokumentacji dla sponsoréw z realizowanych
kontraktéw (sprawozdania, multimedia);

3.4.16. prowadzenie wspodtpracy z firmami zewnetrznymi.

4. W sytuacjach szczegdlnych Dziaty wykonujg inne zadania zlecone przez bezposredniego

przetozonych tj. Prezesa Zwigzku, Cztonka Zarzadu lub Sekretarza Generalnego.



