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Uchwata nr 327
Zarzadu Polskiego Zwigzku Gimnastycznego z dnia 9.06.2025 .
w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Biura PZG.

Na podstawie § 31 ust. 9 Statutu Polskiego Zwigzku Gimnastycznego, uchwala
sie co nastepuje:

§1.
Zarzad PZG przyjmuje Regulamin Pracy Biura PZG.

§2.

Regulamin stanowi zatgcznik nr. 1 do niniejszej Uchwaly.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§4.

Niniejsza Uchwata zostata podjeta w gtosowaniu elektronicznym.

W gtosowaniu wzieto udziat 9 osob:
Za -9 os.
Przeciw — 0 os.

Wstrzymato sie — 0 os.
Zarzad Polskiego Zwiazku Gimnastycznego

Polski Zwigzek
Gimnastyczny

ul. Ratuszowa 11
03-450 Warszawa

tel. 570 990 303

kontakt@pzg.pl
www.pzg.pl
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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

1. Regulamin Pracy Biura Polskiego Zwigzku Gimnastycznego, zwany dalej ,Regulaminem” ustala
organizacje i zasady funkcjonowania Biura, ramowy zakres dziatania i kompetencji Biura,
porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,Biurze”, nalezy rozumie¢ przez to Biuro Polskiego Zwigzku
Gimnastycznego zwanego dalej ,PZG” lub ,Zwigzkiem”.

3. Biuro prowadzi sprawy Zwigzku gtownie poprzez inspirowanie i podejmowanie dziatan na
rzecz Zwigzku w zakresie spraw administracyjnych, finansowych oraz organizacyjnych.

4. Biuro prowadzi swojg dziatalnos¢ w oparciu o Statut PZG, uchwaty Walnego Zgromadzenia
Delegatéw Zwigzku, uchwaly Zarzadu Zwigzku, Regulamin Pracy Zarzadu PZG oraz
Regulamin.

5. Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwg i adresem siedziby zwigzku o tresci: Polski Zwigzek
Gimnastyczny (...) oraz pieczatek imiennych.

Rozdziat Il
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura
oraz zakres dziatania i kompetenc;ji

§ 2.

1. Biurem kieruje Sekretarz Generalny zatrudniony przez Zarzad PZG.
2. Zarzad udziela petnomocnictwa Sekretarzowi Generalnemu do prowadzenia spraw biezgcych
Zwigzku.
3. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujaco:
1) Sekretarz Generalny;
2) Dziat Organizacyjny;
3) Dziata Sportu Wyczynowego;
4) Dziat Sportu Powszechnego;
5) Dziat Ksiegowo-Kadrowy;
6) Dziat Marketingu, Komunikacji i organizacji imprez;
7) inne w miare potrzeb i mozliwosci do decyzji Sekretarza Generalnego
w uzgodnieniu z Zarzgdem PZG.

Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr 327 Zarzadu PZG z dnia 9.06.2025 .
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§ 3.

1. Sekretarz Generalny sprawuje piecze nad majgtkiem i sprawami Zwigzku w ramach jego
umocowania, przy sScistym przestrzeganiu przepisow prawa, postanowien Statutu, uchwat
Walnego Zgromadzenia Delegatéw, uchwat Zarzadu PZG oraz postanowien Regulaminu.

2. Sekretarz Generalny jest odpowiedzialny za prawidtiowe zarzgdzanie sprawami Zwigzku
w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji nie zastrzezonych dla innych wtadz Zwigzku.

3. Do obowigzkéw Sekretarza Generalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Statutu PZG, wykonywanie uchwat Walnego Zgromadzenia Delegatéw
PZG, uchwat Zarzadu oraz innych przepisow wewnetrznych Zwigzku;
2) przygotowywanie materiatéw na Walne Zgromadzenia Delegatéw PZG oraz posiedzenia
Zarzaduy;
3) organizacja posiedzen Zarzgdu oraz Walnego Zgromadzenia Delegatéw;
4) nadzér nad sporzadzaniem protokotéw i sporzadzaniem odpiséw podjetych uchwat
przez wtadze Zwigzku oraz doreczaniem ich uprawnionym podmiotom i osobom;
5) prowadzenie biezgcych spraw Zwigzku;
6) zatwierdzanie pod wzgledem finansowym wnioskéw o ptatnos¢ oraz nadzér nad ich
realizacjg;
7) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji cztonkowskiej;
8) nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektéw w ramach zadan z zakresu kultury
fizyczne;j;
9) nadzér nad obstuga wnioskoéw;
10) nadzér (we wspotdziataniu z poszczegdlnymi Sekcjami Zwigzku) nad catoksztattem
organizaciji i rozliczania imprez kalendarza centralnego PZG;
11) pomoc przy organizacji pracy komisjom Zwigzku;
12) sporzadzenie informacji dla Zarzadu dotyczgcych kontroli dziatalno$é¢ Zwigzku
przeprowadzanych przez uprawnione wtadze;
13) nadzér nad prawidtowoscig sprawdzania koricowych wnioskéw i rozliczen rzeczowych
pod wzgledem zgodnosci z warunkami uméw zawartych z partnerami;
14) przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym
i finansowym;
15) prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska pracy;
16) nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw Biura, wspotuczestniczenie w systemie szkolen;
17) przygotowywanie procedur i instrukcji dotyczgcych funkcjonowania Biura;
18) przygotowanie i sktadanie wnioskéw do MSIT oraz innych partneréw w zakresie
szkolenia oraz udziatu we wspo6tzawodnictwie sportowym oraz sporcie powszechnym
w Scistej wspotpracy z trenerami gtéwnymi, trenerami koordynatorami i gtéwnym
ksiegowym,
19) realizacja umoéw z partnerami;
20) przeprowadzenie koricowego rozliczenia rzeczowego zadarn pod wzgledem zgodnosci
z warunkami umoéw;
21) nadzér nad realizacjq oraz przygotowanie sprawozdan z realizacji zawartych umoéw;
22) zapewnienie rzetelnego i efektywnego systemu planowania i rozliczania PZG,
a w szczegolnosci rozliczania $rodkéw pochodzacych z MSIT (przygotowanie
preliminarzy).

Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr 327 Zarzadu PZG z dnia 9.06.2025 .

b A

-
rZG

*f vectra

MO SR TR TN

Polski Zwigzek Gimnastyceny  03-450 Warszewa ul. Ratuszowa 11 tel, 570990 303 kontakt@pzgpd www.pzopl



‘A P20
PA LSS

4. Sekretarz Generalny upowazniony jest do:

1) podpisywania biezacej korespondenciji;

2) przygotowywanie procedur i instrukcji dotyczgcych funkcjonowania Biura;

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Biura;

4) kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami Biura oraz zleceniobiorcami;

5) biezgce zatatwianie korespondencji zwigzanej z funkcjonowaniem Biura, obstuga
sponsoréw, skargami, interwencjami itp.;

6) nadzér nad ewidencjonowaniem obiegu dokumentéw, odbiorem i wysytkg korespondenc;ji;

7) koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komisji roboczych oraz zespotéw
Zwigzku w zakresie okreslonym w Regulaminie Pracy Zarzady;

8) podejmowania decyzji dotyczacych dziatalno$ci Zwigzku w zakresie nie zastrzezonym dla
innych organéw;

9) przestrzegania bezpieczenstwa informacji wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych z dnia 10 maja 2018 roku (Dz. U. z 2019 r, poz. 1781) oraz polityki
bezpieczenstwa informatycznego Polskiego Zwigzku Gimnastycznego.

§ 4.

Dziat Organizacyjny.

1. Dziat organizacyjny podlega bezposrednio Sekretarzowi Generalnemu.
2. W Dziale organizacyjnym w celu wiasciwej realizacji zadan Dziatu i Zwigzku tworzy sie
nastepujgce stanowiska:
1) kierownik biura;
2) specjalista ds. administracyjnych;
2) specjalista/starszy specjalista ds. licencji i organizacyjno - statutowych;
3) specjalista ds. miedzynarodowych;
4) inne w miare potrzeb i mozliwosci do decyzji Sekretarza Generalnego.
3. Do wtasciwosci Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i zarzadzanie korespondencjg Zwigzku, wysytka korespondencji;
2) dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw;
3) rejestracja faktur oraz pism w dedykowanym programie kancelaryjnym;
4) obstuga poczty elektronicznej Zwigzkuy;
5) przyjmowanie i taczenie rozmoéw telefonicznych oraz udzielanie informaciji;
6) organizowanie i zaopatrywanie Biura w materiaty potrzebne do jego funkcjonowania;
7) obstuga urzadzen biurowych;
8) koordynacja i obstuga spotkan oraz gosci Biura (stacjonarne, on-line);
9) drukowanie, kopiowanie i kompletowanie dokumentéw;
10) katalogowanie skanowanej dokumentac;j;
11) redagowanie pism;
12) wsparcie innych dziatéw wedtug potrzeb;
13) protokotowanie spotkan wewnetrznych.
14) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem licencji w systemie licenc;ji
i zgtaszania zawodnikow PZG;
15) rejestracja nowych Klubéw oraz stowarzyszen PZG;
16) przygotowywanie, weryfikowanie i dokonywanie zmiany barw klubowych.
17) kompleksowe prowadzenie spraw wyjazdow na zawody mistrzowskie oraz
miedzynarodowe w $cistej wspodtpracy z trenerem danej dyscypliny;

Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr 327 Zarzadu PZG z dnia 9.06.2025 .
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18) $cista wspdtpraca z Dziatem Ksiegowo-Kadrowym w zakresie weryfikacji kosztow

zwigzanych z wyjazdami;

19) obstuga programu medycznego PZG;

20) $cista wspotpraca z Dziatem Ksiegowo-Kadrowym w zakresie optat licencyjnych, kosztow
administracyjnych Zwigzku oraz dotyczgcych zmiany barw;

21) obstuga Sekcji Zwigzku w zakresie spraw miedzynarodowych;

22) przestrzeganie bezpieczenstwa informacji wynikajgce z ustawy z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego
Zwigzku Gimnastycznego;

23) utrzymywanie biezgcych kontaktéw z miedzynarodowymi organizacjami dziatajgcymi
w gimnastyce, przede wszystkim EG oraz FiG w zakresie dziatan marketingowych,
komunikacyjnych, wizerunkowych, promocyjnych, organizacji imprez, w Scistej wspotpracy
z Prezesem Zarzadu, Zarzgdem, Sekretarzem Generalnym, Zarzadami Sekcji PZG.

§ 5.

Dziat Sportu Wyczynowego.

1. Dziat Sportu Wyczynowego podlega bezposrednio Sekretarzowi Generalnemu.
2. W Dziale Sportu Wyczynowego w celu wtasciwej realizacji zadan Dziatu i Zwigzku tworzy sie
nastepujgce stanowiska:

1) dyrektor sportowy/koordynator ds. sportu wyczynowego;

2) specjalista/starszy specjalista ds. Sportu Wyczynowego;

3) trenerzy koordynatorzy Kadry Narodowej;

4) trenerzy Kadry Narodowej;

5) osoby wspétpracujgce z Kadrg Narodowg;
6) inne w miare potrzeb i mozliwosci do decyzji Sekretarza Generalnego.
3. Do wtasciwosci Dziatu Sportu Wyczynowego nalezy w szczegdlnosci:

1) $cista wspétpraca z Zarzadami Sekcji PZG oraz osobami wspétpracujacymi z KN;

2) udziat w procesie opracowywania oraz nadzér nad przestrzeganiem zasad, regut i kryteriow
kwalifikujgcych do kadry narodowej (KN) i kadry narodowej junioréw (KNJ) oraz udziatu
w imprezach rangi Swiatowej i europejskie;j;

3) opracowywanie planéw i programéw w zakresie centralnego szkolenia zawodnikéw;

4) monitorowanie procesu rozwoju sportowego cztonkéw KN i KNJ oraz zaplecza w tym
przedstawianie wnioskéw korygujgcych sktady KN i KNJ;

5) prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci szkoleniowej dla potrzeb Ministerstwa
Sportu i Turystyki (MSiT) oraz na uzytek wewnetrzny;

6) coroczne opracowywanie projektéw kalendarza sportowego, planu i kosztorysu startow
zawodnikow KN i KNJ;

7) we wspoétdziataniu z Dziatem Organizacyjnym oraz Dziatem Ksiggowo - Ptacowym,
organizacja wyjazdow reprezentantéw kraju na imprezy mistrzowskie, zawody
miedzynarodowe oraz inne zawody wynikajgce z kalendarza badz dorazne;

8) opracowywanie preliminarzy budzetowych oraz rozliczanie startéw zawodnikéw KN i KNJ;

9) opiniowanie planéw wspdétzawodnictwa sportowego oraz sktadéw kadr wojewddzkich;

10) biezgca wspétpraca z Radg Zawodnikéw PZG;

11) popularyzowanie osiggnie¢ sportowych zawodnikéw w mediach ogélnopolskich oraz

biezgca wspoétpraca z Dziatem Marketingu, Komunikacji i organizacji imprez w zakresie
prowadzenia serwisdéw sportowych i komentarzy na witrynie internetowej Zwigzku oraz

w mediach spotecznosciowych;
Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr 327 Zarzadu PZG z dnia 9.06.2025 .

b A

L
—air ©  Polski Zwigzek Gimnastyczny  03-450 Warszawa ul. Ratuszowa 11 tel. 570990 303 kentakti@pzgpl wewpzgpl ’ vectra
FZG NEEDE VTR



5 PZG

-

POLSHI DALAZIH
AIMHASRTYEERY

12) rozeznawanie mozliwosci pozyskiwania aktualnych i nowych Zrédet finansowania;

13) przygotowywanie wnioskéw do uméw na programy sportu wyczynowego i mozliwie
szybkie uruchomienie finansowania;

14) nadzorowanie zakoriczenia realizacji zadan w okresie umozliwiajgcym prawidtowe
i terminowe rozliczenie programdw sportu wyczynowego;

15) opracowywanie rozliczen i sprawozdan do MSIT oraz innych podmiotéw dotujgcych
wynikajgcych z realizacji programéw ze sportu wyczynowego, w terminie
umozliwiajgcym ich ztozenie w wyznaczonym terminie;

16) przygotowywanie w odpowiednich terminach nowych wnioskéw konkursowych w sporcie
wyczynowym, nie pozniej niz przed terminem okreslonym przez MSIT lub inne podmioty
dotujace.

17) Zabezpieczenie zawodnikéw KN zgodne z zapisami Ustawy o Sporcie oraz programéw
MSIT np. w zakresie ubezpieczenia etc.

§ 6.

Dziat Sportu Powszechnego.

1. Dziat Sportu Powszechnego podlega bezposrednio Sekretarzowi Generalnemu.
2. W Dziale Sportu Powszechnego w celu wtasciwej realizacji zadan Dziatu i Zwigzku tworzy sie
nastepujace stanowiska:

1) Koordynator ds. sportu powszechnego;

2) Specjalista ds. sportu powszechnego;

3) koordynatorzy projektéw dotacyjnych regionalni;

4) koordynatorzy projektéw dotacyjnych ogdlnopolscy.

5) inne w miare potrzeb i mozliwosci do decyzji Sekretarza Generalnego.

3. Do wtasciwosci Dziatu Sportu Powszechnego nalezy w szczegdélnosci:

1) $cista wspétpraca z Zarzadami Sekcji PZG;

2) rozeznawanie mozliwosci pozyskiwania nowych Zrédet finansowania;

3) przygotowywanie wnioskéw do uméw na programy sportu powszechnego i mozliwie
szybkie uruchomienie finansowania;

4) nadzorowanie zakonczenia realizacji zadan w okresie umozliwiajgcym prawidtowe
i terminowe rozliczenie programow sportu powszechnego;

5) opracowywanie rozliczenia i sprawozdania do MSIT oraz innych podmiotéw dotujgcych
wynikajgcych z realizacji programéw ze sportu powszechnego, w terminie umozliwiajgcym
ich ztozenie w wyznaczonym terminie;

6) przygotowywanie w odpowiednich terminach nowych wnioskéw konkursowych w sporcie
powszechnym, nie pdzniej niz przed terminem okreslonym przez MSIT lub inne podmioty
dotujace.

§7.

Dziat Ksiegowo-Kadrowy.

1. Dziat Ksiegowo-Kadrowy podlega bezposrednio Sekretarzowi Generalnemu.
2. W Dziale Ksiggowo-Kadrowym w celu wtasciwej realizacji zadan Dziatu i Zwigzku tworzy sie
nastepujgce stanowiska:
1) Gtéwny ksiegowy;
2) specjalista ds. kadr i ptac;

Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr 327 Zarzadu PZG z dnia 9.06.2025 .
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3) specjalista/starszy specjalista ds. rozliczen;
4) inne w miare potrzeb i mozliwosci do decyzji Sekretarza Generalnego.

3. Do witasciwosci Dziatu Ksiegowo-Kadrowego nalezy w szczegolnosci:

1) Scista wspétpraca ze Sekretarzem Generalnym, Zarzagdami Sekcji PZG, pracownikami
i wspotpracownikami  biura PZG (szczegdlnie koordynatorami) oraz trenerami
koordynatorami KN;

2) zorganizowanie i prowadzenie ksiggowosci w tym prowadzenie ksigg rachunkowych
zgodnie z zasadami rachunkowosci;

3) prowadzenie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r., poz. 120 z p6zn. zm.);

4) zorganizowanie prawidtlowego obiegu dokumentéw ksiegowych niezbednych dla
rachunkowosci;

5) kierowanie pracg podlegtych pracownikéw ich instruowanie oraz szkolenie;

6) czuwanie nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
pracownikéw Zwigzku;

7) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksigg i innych urzadzen ksiegowych;

8) wykonywanie kontroli wewnetrznej polegajgcej na badaniu legalnosci rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw oraz ich obiegu;

9) badanie kontrolowanych operacji z punktu widzenia gospodarnosci;

10) nadzér nad realizacjg planéw finansowych;

11) opracowanie i realizacji planu kont;

12) realizacja operacji budzetowych;

13) opracowywanie i analiza stanu majgtkowego oraz wynikéw finansowych Zwigzku;

14) akceptacja operacji finansowych oraz obrotu sktadnikami majgtkowymi zgodnie

Z uprawnieniami zawartymi w statucie PZG;

15) rozliczanie finansowe zadan z zakresu sportu wyczynowego i powszechnego
na podstawie umoéw zawartych z Ministerstwem Sportu i Turystyki oraz innymi
podmiotami.

16) prowadzenie dokumentacji kadrowe;j;

17) prowadzenia ewidencji przychoddéw i kosztéw podatkowych;

18) wypetnianie i wysytka deklaracji podatkowych oraz informacji podatkowych PZG,
rozliczania podatku VAT,;

19) ewidenciji zdarzen gospodarczych;

20) rozliczania projektéw Zwigzku, srodkéw przyznanych przez MSIT, sponsoréw, partneréw,

darczyncéw w Scistej wspdtpracy z Sekretarzem Generalnym;

21) wyliczania i odprowadzania do ZUS naleznych sktadek ubezpieczeniowych, podatkéw

do US i innych $wiadczen w imieniu Zarzadu PZG, rozliczanie wynagrodzen zwigzanych
z zawartymi umowami o prace, umoéw zlecen i innych uméw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

22) przygotowywania listy ptac, przelewéw i dokonywanie naleznych wyptat wynagrodzen

pracownikéw i elementéw pozaptacowych;
23) prowadzenia ewidencji sSrodkéw trwatych PZG;
24) przygotowywanie sprawozdan finansowych na zlecenie Zarzadu PZG w zgodzie
Z obowigzujgcymi przepisami prawa;

25) przestrzeganie bezpieczeristwa informacji wynikajgce z ustawy z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego
Zwigzku Gimnastycznego;

Zatacznik nr 1 do Uchwaty nr 327 Zarzadu PZG z dnia 9.06.2025 .

ﬂl .
L Polski Zwigzek Gimnastyceny  03-450 Warszewa ul. Ratuszowa 11 tel, 570990 303 kontakt@pzgpd www.pzopl ’ vectra
rEZG

MO SR TR TN



‘A P20
PA LSS

26) wystawianie i ksiegowanie faktur, not i innych dokumentéw wymaganych przez przepisy
prawa;

27) ksiegowanie wyciggéw bankowych i uzgadnianie sald;

28) rozliczanie projektéw Zwigzku, wyznaczonych przez Sekretarza Generalnego;

29) rozliczanie i monitorowanie naleznych optat, sktadek cztonkéw PZG;

30) prowadzenie biezgcych rozliczen.

31) rozliczenia z ZUS oraz Urzedem Skarbowym

32) prowadzenie spraw w Urzedzie Pracy.

33) wspotpraca z biegtym rewidentem

34) terminowe przygotowanie, obieg oraz ztozenie sprawozdania finansowego;

§ 8.

Dziat Marketingu, Komunikacji i organizacji imprez.

1. Dziat Marketingu, Komunikacji i organizacji imprez podlega bezposrednio Sekretarzowi
Generalnemu.

2. W Dziale Marketingu, Komunikacji i organizacji imprez w celu wtasciwej realizacji zadan Dziatu
i Zwigzku tworzy sie nastepujgce stanowiska:
1) Koordynator ds. marketingu i komunikacji;
2) Specjalista/starszy specjalista ds. marketingu oraz imprez i komunikacji;
3) Redaktor PZG;
4) inne w miare potrzeb i mozliwosci do decyzji Sekretarza Generalnego.

3.Do wiasciwosci Dzialu Marketingu, Komunikacji i organizacji imprez nalezy
w szczegolnosci:
1) $cista wspétpraca ze Sekretarzem Generalnym, Zarzgdami Sekcji PZG;

2) rozwoj newslettera PZG i mediéw PZG;

3) rozeznanie mozliwosci organizacji imprez przez PZG;

4) rozwoj wizerunkowy PZG;

5) rozwdj oraz budowanie relacji krajowych miedzynarodowych oraz poprawa wizerunku PZG
na arenie krajowej oraz miedzynarodowe;j;

6) przygotowywanie wystagpien, pism, stanowisk Zwigzku w zakresie dziatarn marketingowych,
komunikacyjnych, wizerunkowych i promocyjnych, w Scistej wspotpracy z Prezesem
Zarzadu, Zarzgdem, Sekretarzem Generalnym, Zarzgdami Sekcji PZG.

Rozdziat IlI
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§9.

1. Obowigzki Pracodawcy wynikajgce z prawa pracy wykonuje w stosunku do pracownikéw Biura
Prezes Zarzadu lub upowazniona przez niego osoba.
2. Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowigzku:
1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujgcych prace z:
a) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
pracy oraz podstawowymi uprawnieniami pracowniczymi;
b) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi;
c) przepisami dotyczgcymi tajemnicy stuzbowej;
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d) przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych i zasadami
dotyczgcymi ochrony danych osobowych w PZG;
e) politykg bezpieczenstwa informatycznego PZG.2) organizowaé prace w sposob
zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;
3) zapewnic¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na ten temat;
4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
5) prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikéw;
6) przyjac i stosowacé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw;
7) umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

§ 10.

1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie.
2. Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, a nie

S sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

3. Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek:

1) przestrzegac ustalonego w Biurze czasu pracy;

2) przestrzegacé ustalonego w Biurze porzadku i Regulaminu Pracy Biura;

3) przestrzegacé przepiséw i zasad BHP oraz przeciwpozarowych;

4) przestrzega¢ w Biurze zasad wspoétzycia spotecznego i okazywaé kolezenski stosunek
wspotpracownikom;

5) zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy;

6) zachowac porzadek i czysto$¢ we wszystkich pomieszczeniach;

7) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkody, w szczegdlnosci: przechowywac¢ dokumenty i materialty w miejscu do tego
przeznaczonym, a po zakonczeniu pracy odpowiednio je zabezpieczyg;

8) przestrzegaé zasad ochrony danych osobowych zawartych w ustawie z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego
Polskiego Zwigzku Gimnastycznego.

9) dziata¢ zgodnie ze Statutem, Regulaminami i Politykami obowigzujgcymi w PZG.

Rozdziat IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§11.

1. Pracownik ma nastepujace prawa:

1) do zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajagcym z tresci
zawartej umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami;

2) do wynagrodzenia za prace;

3) do wypoczynku w dniach z wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy
w zaktadzie pracy oraz korzystanie z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw;

4) do bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

5)do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw,
szczegolnie do rownouprawnienia, czyli rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie

pracy.
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§ 12.

1. Pracodawca ma nastepujgce prawa:

1) do korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikéw zgodnie z trescig stosunku
pracy (zawartej w umowie o prace);

2) w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania pracownikom
wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczgcych pracy, ktére nie powinny byc
sprzeczne z przepisami prawa lub umowg o prace oraz prawo do ustalania zakresu
obowigzkow, zadan i czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania;

3) stosowania kar porzadkowych przewidzianych w Kodeksie pracy.

Rozdziat V
Czas pracy
§13.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w jego

siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy:

1) czas pracy wynosi przecietnie 40 godzin na tydzien w nie dtuzszym niz 3 miesigce w
okresie rozliczeniowym i nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe;

2) czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg strony,
tj. pracodawca i pracownik, w indywidualnych umowach o prace;

3) pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin mogg
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczecia i zakornczenia tej przerwy ustala
Sekretarz Generalny w porozumieniu z pracownikami.

§ 14.

1. Rozpoczecie i zakonczenie pracy ustalane jest przez Sekretarza Generalnego indywidualnie dla
danego stanowiska pracy.

2.W zamian za prace w niedziele, swieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie
pracownikowi innego dnia wolnego.

Rozdziat VI
Kary porzadkowe i nagrody
§ 15.

1. Pracownikom wzorowo wypetniajgcym swoje obowigzki, przejawiajgcym inicjatywe
w pracy, podnoszgcym kwalifikacje i jako$¢ pracy moga by¢ przyznawane wyrdznienia oraz
nagrody pieniezne.

2. Za naruszenie obowigzkdéw pracowniczych uwaza sie:

1) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych;

2) opuszczenie stanowiska pracy bez usprawiedliwienia;

3) nieprowadzenie na biezgco listy obecnosci

4) zaktécanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

5) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatéw i urzadzen;

6) niewtasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwtadnych i beneficjentéw;
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7) stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw; wnoszenie do Biura alkoholu,
narkotykdw i innych srodkéw odurzajgcych;

8) brak porzadku na stanowisku pracy;

9) nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych uwaza sie za ciezkie naruszenie
obowigzkoéw pracowniczych.

Rozdziat VII
Wyptata wynagrodzenia.
§ 16.

1. Wyptata wynagrodzenia miesiecznego jest dokonywana z dotu najpdzniej ostatniego dnia
kazdego miesigca dla wszystkich pracownikdéw. Jezeli ustalony dzien wyptaty wypada w dniu
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu poprzednim.

2. Wynagrodzenia i inne swiadczenia wyptaca sie poprzez dokonanie przelewu na konto osobiste
pracownika za jego zgodg wyrazong na pismie w sposob dajgcy mozliwosc ich podijecia
z konta w terminie okreslonym w ust. 1.
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