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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Biura Polskiego Zwigzku Golfa
Przyjety uchwata Zarzagdu PZG 7 listopada 2024 r.

§1.
[Postanowienia Ogolne]

Regulamin Organizacyjny Biura Polskiego Zwigzku Golfa, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla

w szczegodlnosci:

1) organizacje wewnetrzng Biura Polskiego Zwigzku Golfa, zwanego dalej ,,Biurem”;
2) szczego6towy zakres zadan jego pracownikow;

3) zasady wspotpracy z podmiotami wykonujgcymi zadania na rzecz PZG.

§2.
[Zadania Biura]

Do zadan biura nalezy:

1) realizacja uchwat i decyzji Zarzadu PZG;

2) zapewnienie warunkéw organizacyjnych i technicznych funkcjonowania wtadz PZG;

3) zapewnienie warunkéw wspodtdziatania PZG z miedzynarodowymi organizacjami
sportowymi, Ministerstwem Sportu, Polskim Komitetem Olimpijskim, cztonkami,
sponsorami oraz innymi podmiotami;

4) zapewnienie obstugi PZG w zakresie administracyjnym, organizacyjnym oraz szkolenia
sportowego;

5) wykonywanie zadan wynikajgcych z zawartych przez PZG umow.

§3.
[Sposdb realizacji zadan Biura]

Biuro realizuje swoje zadania przy pomocy:

1) pracownikéw etatowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace;
2) zleceniobiorcéw wykonujgcych prace na podstawie umowy zlecenia lub umowy
o dzieto;

3) ustugodawcow wykonujacych prace na podstawie umowy o $wiadczenie ustug;



4) innych osoéb z tytutu ich funkcji i zadan okreslonych w odrebnych przepisach.

§4.
[Struktura organizacyjna Biura]

1. Strukture organizacyjng Biura tworza:

1) Sekretarz Generalny;

2) Kierownik Projektéw ds. kadry narodowej i zadan statutowych;

3) Kierownik Projektéw ds. marketingu i organizacji imprez;

4) Mtodszy Kierownik Projektow ds. IT;

5) Ksiegowa;

2. Biuro nadzoruje wykonywanie umow przez podmioty wspdtpracujace:

1) Trener kadry narodowej;

2) Trenerzy asystenci;

3) Kadra wspétpracujaca;

4) Dyrektorzy turniejow;

5) Sedziowie.

3. Biuro funkcjonuje wedtug schematu organizacyjnego stanowigcego Zatgcznik nr 1

do Regulaminu.

§5.

[Sekretarz Generalny]

Do obowigzkéw Sekretarza Generalnego w szczegdlnosci nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

kierowanie biurem przy pomocy zatrudnionych w nim pracownikéw oraz nadzér nad
realizacjg umow przez podmioty wspotpracujace;

odpowiedzialno$¢ za prawidtowe funkcjonowanie Biura, organizacje jego pracy
i terminowos¢ wykonywanych zadan;

nadzorowanie i kontrolowanie pracy pracownikow Biura oraz dokonywanie oceny ich
pracy;

nadzér nad wykonywaniem umoéw przez podmioty wspdtpracujace z PZG;

ustalanie szczegétowych zakresdéw czynnosci dla pracownikéw oraz sprawowanie
funkcji ich bezposredniego przetozonego;

wykonywanie uchwat i decyzji Zarzadu;
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7) uczestnictwo w posiedzeniach Zarzadu z gtosem doradczym i odpowiedzialnosé
za prawidtowa dokumentacje ich przebiegu;

8) analizowanie biezgcych potrzeb PZG w zakresie sprawnego funkcjonowania;

9) podpisywanie dokumentéw dotyczgcych rozliczen finansowych;

10) podpisywanie polecen wyjazdéw stuzbowych i udzielanie urlopow podlegtym
pracownikom;

11) realizacja polityki kadrowej w uzgodnieniu z Prezesem Zarzadu;

12) reprezentowanie PZG wobec podmiotéw trzecich, w tym podpisywanie umodw
w imieniu PZG, na podstawie petnomocnictw i upowaznie udzielanych mu przez
Zarzad;

13) reprezentowanie PZG, na podstawie upowaznienia Zarzadu, na zawodach, oficjalnych
imprezach i uroczystosciach w Polsce i zagranicg;

14) koordynowanie, inicjowanie i nadzorowanie dziatan marketingowych, promocyjnych
i public relations PZG;

15) przygotowywanie i sktadanie sprawozdan z dziatalnosci Biura PZG, z realizacji zadan
zleconych przez Zarzad oraz z aktualnej sytuacji w polskim golfie na posiedzeniach
Zarzadu oraz pomiedzy posiedzeniami Zarzagdu na pisemny wniosek Cztonka Zarzadu
ztozony na rece Prezesa Zarzadu;

16) odpowiedzialno$¢ za przygotowanie do zatwierdzenia przez wtadze PZG projektéw
zmian w przepisach wewnetrznie obowigzujgcych PZG;

17) odpowiedzialnos¢ za przygotowanie ofert sponsorskich oraz wspétpraca z Zarzadem
w zakresie pozyskiwania sponsordéw i partneréw biznesowych;

18) odpowiedzialnos¢ za przygotowanie ofert i rozliczanie umdéw na realizacje zadan
publicznych zlecanych PZG przez Ministerstwo Sportu;

19) odpowiedzialnos¢ za przygotowanie projektéw umdéw we wspdtpracy z podmiotami
zewnetrznymi;

20) wspodtpraca i utrzymywanie biezgcych kontaktow z Ministerstwem Sportu, Polskim
Komitetem Olimpijskim, PGA Polska, federacjami narodowymi oraz innymi
organizacjami sportowymi, w tym w szczegoélnosci z R&A, EGA, IGF oraz USGA;

21) wspoétpraca i utrzymywanie biezgcych kontaktéw ze sponsorami i partnerami PZG
w zakresie realizacji umoéw sponsorskich, marketingowych i promocyjnych;

22) wspotpraca i utrzymywanie biezgcych kontaktéw z klubami i polami golfowymi;
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23)

24)
25)

26)

27)

28)

wspotpraca i utrzymywanie biezgcych kontaktéw z organami statutowo

—regulaminowymi PZG w zakresie realizacji ich zadan;

sprawowanie nadzoru nad realizacjg zobowigzarn umownych przez kontrahentéw PZG;
sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonaniem budzetu PZG zgodnie
z przyjetym planem;

informowanie, pomiedzy posiedzeniami Zarzadu, poszczegdlnych Cztonkdw Zarzadu

w granicach ich kompetencji, o najwazniejszych sprawach wynikajgcych z biezgcego

funkcjonowania Zwigzku;

opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie obowigzkéw petnionych
na stanowisku pracy;

wykonywanie innych zadan zlecanych przez Prezesa Zarzadu.

§6.

[Kierownik Projektow ds. kadry narodowej i zadan statutowych]

Do obowigzkéw Kierownika Projektow ds. kadry narodowej i zadan statutowych

w szczegolnosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

prowadzenie sekretariatu, kancelarii oraz archiwum PZG;

dekretacja pism przychodzacych do Biura oraz zapewnienie prawidtowego obiegu
dokumentow;

obstuga rozmoéw telefonicznych oraz zarzadzanie korespondencjg i dokumentami
przychodzgcymi i wychodzgcymi z Biura;

rozliczanie podrdzy stuzbowych oraz delegacji krajowych i zagranicznych;
prowadzenie kasy Biura;

zaopatrzenie Biura w materiaty biurowe i spozywcze;

prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji dot. spraw kadrowych
w zakresie wymaganym przez przepisy prawa;

nadzér nad przestrzeganiem przez Biuro przepiséw prawa pracy oraz BHP;
dokonywanie przelewdw bankowych w uzgodnieniu z pozostatymi pracownikami
Biura;

utrzymywanie kontaktéw roboczych z bankiem, agencjami i brokerami
ubezpieczeniowymi, KRS, Ministerstwem Sportu, Instytutem Sportu, Centralnym

Osrodkiem Medycyny Sportowej oraz innymi instytucjami;
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11) obstuga administracyjno-finansowa projektéw i programéw PZG, m.in. NPRJ, program
szkolenia KN, dotacje publiczne;

12) zakup i nadzér nad logistykg strojéw i sprzetu sportowego kadry narodowej;

13) prowadzenie ewidencji wynikdw sportowych oraz programu szkolenia KN;

14) obstuga logistyczna akcji szkoleniowych i wyjazdéw zagranicznych KN;

15) wspotpraca z trenerem KN, trenerami asystentami oraz kadrg wspodtpracujgca
w zakresie realizacji programu szkolenia KN;

16) prowadzenie obstugi administracyjnej organdw statutowo-regulaminowych PZG;

17) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie realizacji obowigzkéw
petnionych na stanowisku pracy;

18) wykonywanie innych zadan zlecanych przez przetozonego.

§8.

[Kierownik Projektow ds. marketingu i organizacji imprez]

Do obowigzkéw Kierownika Projektéw ds. marketingu i organizacji imprez w szczegdlnosci
nalezy:
1) kompleksowa obstuga projektéw PZG z zakresu marketingu i organizacji imprez
(planowanie, budzetowanie, realizacja, raportowanie);
2) pozyskiwanie i tworzenie bazy partneréw;
3) opracowywanie ofert sponsorskich i uczestnictwo w procesie ich sprzedazy;
4) obstuga sponsoréw i partneréw PZG w zakresie wykonywanych umoéw;
5) realizacji kampanii marketingowych;
6) zarzadzanie oficjalnymi profilami PZG w mediach spotecznosciowych;
7) przygotowywanie prezentacji materiatéw, raportdw, analiz z wybranych projektéw;
8) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie obowigzkow petnionych
na stanowisku pracy;

9) inne zadania zlecane przez bezposredniego przetozonego.

§9.
[Mtodszy Kierownik Projektéw ds. IT]

Do obowigzkéw Miodszego Kierownika Projektow ds. IT w szczegdlnosci nalezy:

1) kompleksowa obstuga projektow z zakresu IT;



2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)
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administracja systemem informatycznym oraz serwisem internetowym PZG;
zbieranie wymagan od uzytkownikéw systemu (analityka biznesowa);
przygotowywanie opisdéw nowych funkcjonalnosci systemu;

testy funkcjonalne oprogramowania;

wystepowanie w roli account managera w relacjach z uzytkownikami
instytucjonalnymi;

wspotpraca z zewnetrzng firmg informatyczng w procesie wytwarzania
oprogramowania;

przygotowywanie prezentacji materiatéw, raportdw, analiz z wybranych projektow;
opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie obowigzkdéw petnionych

na stanowisku pracy;

10) obstuga rankingéw PZG;

11) inne zadania zlecane przez przetozonego.

§10.
[Ksiegowa]

Do obowigzkdw Ksiegowej w szczegdlnosci nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie biezgcych zapiséw w ewidencji ksiegowej;

zestawienie obrotéw i sald na koniec kazdego miesigca;

zamkniecie ksigg po zakoniczeniu roku obrotowego;

sporzgdzanie rocznych sprawozdan finansowych w tym bilansu, rachunku zyskéw
i strat oraz informacji dodatkowej;

sporzgdzanie dokumentacji dla ZUS i dla pracownikow;

sporzgdzanie deklaracji podatkowych, zgodnych ze stanem wynikajgcym z zapisow
ksiegowych;

odpowiedzialno$¢ za biezacg aktualizacje wykonania budzetu i sporzadzanie
miesiecznych raportéw z wykonania budzetu;

przygotowywanie list ptac, ustalanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych od wyptacanych wynagrodzen oraz ustalanie naleznosci dla ZUS;
utrzymywanie statego kontaktu z ZUS, urzedem skarbowym w celu zapewnienia

prawidtowej obstugi ksiegowej;
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10) wspotuczestniczenie w sporzadzaniu plandw na zadania zlecone PZG przez
Ministerstwo Sportu oraz prowadzenie rozliczen z tym zwigzanych;

11) wprowadzanie na biezgco do systemu komputerowego danych wynikajgcych
z dokumentéw bankowych i raportéw kasowych;

12) kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym dokumentéw stanowigcych
podstawe ptatnosci na rzecz kontrahentéw PZG (faktury, rachunki, noty etc.);

13) utrzymywanie kontaktow z kontrahentami i cztonkami PZG (udzielanie informacji
na temat ptatnosci, uzgadnianie salda rozrachunkow, itp.);

14) realizowanie wnioskéw pokontrolnych Komisji Rewizyjnej, urzedu skarbowego,
biegtego rewidenta i innych podmiotéw w zakresie spraw finansowo — ksiegowych;

15) generowanie faktur;

16) prowadzenie archiwum dokumentow ksiegowych;

17) opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym w zakresie obowigzkéw petnionych
na stanowisku pracy;

18) wykonywanie inny obowigzkéw zlecanych przez przetozonego.
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Zatqgcznik nr 1. Schemat organizacyjny Biura PZG

Sekretarz Generalny

Kierownik Projektow Kierownik Projektow
Ksiegowa ds. programu KN ds. marketingu i
i zadan statutowych organizacji imprez

Mtodszy Kierownik
Projektéw ds. IT




