REGULAMIN PRACY BIURA

POLSKIEGO ZWIAZKU SZACHOWEGO

przyjety Uchwatg Zarzadu PZSzach Nr 98/10/2017 z dnia 17 pazdziernika 2017 r.

Rozdziat I
Postanowienia ogodlne

§1

1. Regulamin Pracy Biura, 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 pracownikéw.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o biurze, nalezy rozumiec przez to biuro Polskiego
Zwigzku Szachowego zwanego dalej PZSzach lub zwiazkiem.

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

4. Biuro prowadzi swojg dziatalnos$¢ w oparciu o Statut Polskiego Zwigzku szachowego,
uchwaty Walnego Zgromadzenia Delegatow zwigzku, uchwaty Zarzadu, Regulamin
Pracy Zarzadu PZSzach oraz niniejszy regulamin.

Rozdziat II
Organizacja i zasady funkcjonowania Biura
oraz zakres dziatania i kompetencji

§2

1. Biurem kieruje Dyrektor Generalny zatrudniony przez Zarzad PZSzach.

2. Zarzad udziela petnomocnictwa Dyrektorowi Generalnemu do prowadzenia spraw
biezacych zwigzku.

3. Struktura organizacyjna Biura przedstawia sie nastepujaco:
1) Dyrektor Generalny
2) Dyrektor ds. administracyjnych
3) Szef Wyszkolenia
4) Specjalista ds. sportu wyczynowego i koordynacji projektéw
5) Specjalista ds. sportu powszechnego
6) Specjalista ds. ewidencji
7) Gtoéwny Ksiegowy
8) Specjalista ds. finansowych

§3
Dyrektor Generalny sprawuje piecze nad majatkiem i sprawami zwigzku w ramach

jego umocowania, przy scistym przestrzeganiu przepiséw prawa, postanowien Statutu,
uchwat Walnego Zgromadzenia Delegatdéw oraz uchwat Zarzadu PZSzach



Dyrektor Generalny jest odpowiedzialny za prawidtowe zarzadzanie sprawami
zwigzku w ramach posiadanych uprawnien i kompetencji nie zastrzezonych dla
innych organdéw;

Do obowiazkéw Dyrektora Generalnego nalezy w szczegdlnosci:

przestrzeganie Statutu PZSzach, wykonywanie uchwat Walnego Zgromadzenia
Delegatédw PZSzach i uchwat Zarzadu;

przygotowywanie materiatdw na Walne Zgromadzenia Delegatow PZSzach oraz
posiedzenia Zarzadu;

organizacja posiedzen Zarzadu oraz Walnego Zgromadzenia Delegatéw;
nadzor nad sporzadzaniem protokotdw i sporzadzaniem odpiséw podjetych
uchwat przez organy zwigzku oraz doreczaniem ich uprawnionym podmiotom i
osobom;

prowadzenie biezacych spraw zwigzku;

zatwierdzanie pod wzgledem finansowym wnioskéw o ptatnos¢ oraz nadzér nad
ich realizacjq;

nadzor nad prowadzeniem dokumentacji cztonkowskiej;

nadzér nad przygotowaniem i wdrazaniem projektdw w ramach zadan z zakresu
kultury fizycznej;

nadzér nad obstugg wnioskow;

nadzér nad pracami komisji wyrdznien i dyscypliny;

opracowanie i przestrzeganie kalendarza imprez PZSzach;

nadzér (we wspédtdziataniu z wiasciwymi szefami piondw) nad catoksztattem prac
komisji ofertowej, systemem przyznawania, weryfikowania i rozliczania
organizatorow imprez centralnego kalendarza PZSzach;

pomoc przy organizacji pracy Komisji Rewizyjnej oceniajacej dziatalnos¢
zwigzku;

sporzadzenie informacji dla Zarzadu dotyczacych kontroli dziatalno$¢ zwigzku
przeprowadzanych przez uprawnione organy;

nadzér nad prawidtowoscig sprawdzania koncowych rozliczen rzeczowych pod
wzgledem zgodnosci z warunkami umoéw zawartych z partnerami;

przyjecie sprawozdania z wykonania projektow pod wzgledem rzeczowym i
finansowym;

prowadzenie procesu naboru kandydatéw do zatrudnienia na wolne stanowiska
pracy;

nadzér nad prowadzeniem dziatan zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych pracownikéw biura, wspodtuczestniczenie w systemie szkolen;

przygotowywanie procedur i instrukcji dotyczacych funkcjonowania biura;

Dyrektor Generalny upowazniony jest do:

podpisywania biezacej korespondencji;
przygotowywanie procedur i instrukcji dotyczacych funkcjonowania biura;
kierowania pracg i nadzoru nad pracownikami biura oraz zleceniobiorcami;

koordynowania spraw zwigzanych z funkcjonowaniem komisji roboczych
zwigzku w zakresie okreslonym w Regulaminie Zarzadu;

podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci zwigzku w zakresie nie
zastrzezonym dla innych organdw;



+ przestrzegania bezpieczenstwa informacji wynikajace z ustawy o ochronie
danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego
Zwigzku Szachowego;

§4

. Dyrektor ds. administracyjnych podlega Dyrektorowi Generalnemu i jest
odpowiedzialny za obstuge prac zarzadu oraz wykonywanie biezgcej pracy biura.

. Do obowiazkéw dyrektora ds. administracyjnych nalezy:

+ zapewnienie sprawnego funkcjonowania biura;

+ biezace zatatwianie korespondencji zwigzanej z funkcjonowaniem biura, obstugg
sponsoréw, skargami, interwencjami itp.;

+ nadzoér nad ewidencjonowaniem obiegu dokumentéw, odbiorem i wysytka
korespondencji;

+ nadzor nad ewidencjg S$rodkédw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;

+ obstuga przedsiewzie¢ wewnetrznych, spotkan, narad, przyjec¢ delegacji i gosci;

« wykonanie innych prac wynikajacych z biezacych dziatan biura;

+ przygotowywanie preliminarzy budzetowych dotyczacych pracy biura;

+ prowadzenie witryny internetowej zwigzku w zakresie organizacyjnym,
publikowanie KOF, uchwat, komunikatéw;

+ prowadzenie biezacych spraw administracyjno-gospodarczych biura;

« przygotowanie we wspotpracy z wiasciwymi osobami funkcyjnymi Mistrzostw
Polski, w tym - branzowych;

+ przygotowywanie materiatéw na posiedzenia zarzadu;

« koordynacja i rozliczanie uméw ze sponsorami oraz innymi partnerami;

. Ponadto dyrektor ds. administracyjnych zobowigzany jest do:

« wykonywania wszystkich pilnych i terminowych obowigzkéw sekretarza
generalnego podczas jego nieobecnosci;

« przestrzegania bezpieczenstwa informacji wynikajace z ustawy o ochronie
danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego
Zwigzku Szachowego;

§5

. Szef Wyszkolenia podlega Dyrektorowi Generalnemu jest odpowiedzialny za
organizacje systemu szkolenia oraz wspoétzawodnictwa sportowego zawodnikéw na
poziomie centralnym oraz koordynacje szkolenia na wszystkich szczeblach.

Do obowigzkow Szefa Wyszkolenia nalezy w szczegoélnosci:

+ Scista wspotpraca z Wiceprezesem ds. sportu wyczynowego;

+ udziat w procesie opracowywania oraz nadzor nad przestrzeganiem zasad, regut
i kryteridow kwalifikujacych do kadry narodowej (KN) i kadry narodowej juniorow
(KN3J) oraz udziatu w imprezach rangi Swiatowej i europejskiej;



opracowywanie i przedktadanie wedtug wilasciwosci projektow wewnetrznych
aktéw normatywnych dotyczacych szkolenia, wspotzawodnictwa sportowego
oraz nadzor nad ich przestrzeganiem;

opracowywanie planéw i programéw w zakresie centralnego szkolenia
zawodnikow i doskonalenia kadry trenerskiej;

we wspotdziataniu z osobg odpowiedzialng za prowadzenie centralnego rejestru,
ewidencjonowanie kadry trenerskiej i instruktorskiej w tym biezaca aktualizacja
licencji oraz stopni szkoleniowych;

monitorowanie procesu rozwoju sportowego cztonkéw KN i KNJ oraz zaplecza w
tym przedstawianie wnioskdéw korygujacych sktady KN i KNJ;

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

planowanie i rozliczania przedsiewzie¢ zwigzanych z udziatem wspoétpracg z MSiT
oraz sponsorami w zakresie sportu wyczynowego;

coroczne opracowywanie projektow kalendarza sportowego, planu i kosztorysu
startow zawodnikéw KN i KNJ;

we wspétdziataniu ze specjalista ds. sportu wyczynowego oraz gtownym
ksiegowym, organizacja wyjazdow reprezentantéw kraju na olimpiady,
mistrzostwa S$wiata i europy oraz inne zawody wynikajace z kalendarza badz
dorazne;

opracowywanie preliminarzy budzetowych oraz rozliczanie startéw zawodnikéw
KN i KNJ;

przygotowywanie oficjalnych pism, a w szczegdlnosci do MSIT, PKOL, FIDE, ECU,
WZSzach w zakresie dotyczacym wspotzawodnictwa i szkolenia;

biezaca wspotpraca z Radg Zawodnikéw oraz Kolegium Treneréw PZSzach;

popularyzowanie osiggnie¢ sportowych zawodnikow w mediach ogdlnopolskich
oraz prowadzenie serwisu sportowego oraz biezacych komentarzy na witrynie
internetowej PZSzach;

reprezentowanie PZSzach podczas oficjalnych spotkan i uroczystosci;

Ponadto Szef Wyszkolenia zobowiazany jest do:

wykonywania wszystkich pilnych i terminowych obowigzkéw specjalisty ds.
sportu wyczynowego i koordynowania projektéw podczas jego nieobecnosci;
przestrzeganie bezpieczenstwa informacji wynikajace z ustawy o ochronie
danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego
Zwigzku Szachowego;

§6

. Specjalista ds. sportu wyczynowego i koordynacji projektéw podlega
Dyrektorowi Generalnemu i jest odpowiedzialny przede wszystkim za sktadanie
wnioskow do MSIT.

. Do zadan specjalisty ds. sportu wyczynowego i koordynacji projektow
nalezy w szczegoélnosci:

przygotowanie i sktadanie wnioskéw do MSIT oraz innych partneréw w zakresie
szkolenia oraz udzialu we wspdtzawodnictwie sportowym oraz sporcie
powszechnym;

realizacja uméw z partnerami;

przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego zadan pod wzgledem
zgodnosci z warunkami umow;



« przygotowanie sprawozdan z realizacji zawartych umow;

+ zapewnienie rzetelnego i efektywnego systemu planowania i rozliczania
PZSzach, a w szczegdlnosci rozliczania srodkéw pochodzacych z MSIT
(przygotowanie preliminarzy);

- poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla innych niz dotychczas
realizowanych projektow;

- we wspdtdziataniu z szefem wyszkolenia oraz gtdwnym ksiegowym, organizacja
wyjazddéw reprezentantéw kraju na olimpiady, mistrzostwa $wiata i Europy oraz
inne zawody wynikajgce z kalendarza badz dorazne;

- opracowywanie preliminarzy budzetowych oraz rozliczanie startéw zawodnikéw
KN i KNJ;

+ ewidencjonowanie i dystrybucja wydawnictw PZSzach, w tym MAT-a

. Ponadto do obowiazkéw specjalisty ds. sportu wyczynowego i koordynacji

projektow nalezy:

« Scista wspotpraca z czionkiem zarzadu ds. nowych technologii (NT) oraz
realizacja zadan operacyjnych w zakresie NT;

+ prowadzenie witryny internetowej PZSzach;

« nadzoér nad ewidencjg w centralnym rejestrze oraz chessarbitrze;

« wykonywanie zadan szefa wyszkolenia podczas jego nieobecnosci;

+ przestrzeganie bezpieczenstwa informacji wynikajace z ustawy o ochronie
danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego
Zwigzku Szachowego;

§7

. Specjalista ds. sportu powszechnego podlega Dyrektorowi Generalnemu i jest
odpowiedzialny za realizacje przedsiewzie¢ zwigzanych ze sportem powszechnym
ze szczego6lnym uwzglednieniem projektu ,Edukacja przez Szachy w Szkole”

. Do zadan specjalisty ds. sportu powszechnego nalezy w szczegélnosci:
* realizacja programu ,Edukacja przez Szachy w Szkole”

« monitorowanie i podpisywanie oraz realizacja umow z partnerami;

« przeprowadzenie koncowego rozliczenia rzeczowego zadan pod wzgledem
zgodnosci z warunkami umow;

« przygotowanie sprawozdan z realizacji zawartych uméw;

+ zapewnienie rzetelnego i efektywnego systemu planowania i rozliczania PZSzach
w zakresie sportu powszechnego;

« poszukiwanie mozliwosci dofinansowania dla innych niz dotychczas
realizowanych projektéw;

« we wspoétdziataniu z Wiceprezesem ds. sportu powszechnego i gtdwnym
ksiegowym, organizacja wyjazdéw reprezentantéw kraju na zawody inne niz
olimpiady, mistrzostwa $wiata i Europy wynikajace z kalendarza badz dorazne;

+ ewidencjonowanie i dystrybucja wydawnictw PZSzach;

. Ponadto do obowiazkéw specjalisty ds. sportu powszechnego nalezy:
« Scista wspotpraca z Wiceprezesem ds. sportu powszechnego;

+ nadzor nad ewidencjg szkot w projekcie Edukacja przez Szachy w Szkole”;



+ przestrzeganie bezpieczenstwa informacji wynikajace z ustawy o ochronie
danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego
Zwigzku Szachowego;

§8

1. Specjalista ds. ewidencji podlega Dyrektorowi Generalnemu i jest
odpowiedzialny za realizacje powierzonych spraw administracyjno-gospodarczych.

2. Do zadan specjalisty ds. ewidencji nalezy w szczeg6lnosci:

- prowadzenie ewidencji srodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych;
« kontrola obiegu dokumentéw srodkow trwatych;

- prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja, zakupem srodkéw trwatych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych;

+ prowadzenie, uczestnictwo i rozliczanie inwentaryzacji;

+ zapewnienie sprawnej dystrybucji pomocy przy realizacji projektu Edukacja
przez Szachy w Szkole;

* przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie poczty;

+ gromadzenie i przechowywanie dokumentacji;

+ przygotowanie i dostarczenie materiatow oraz sprzetu na imprezy organizowane
przez PZSzach;

« prace administracyjne zwigzane z funkcjonowaniem biura takie jak: obstuga
wyposazenia, nadzor nad porzadkiem, wspotpraca z dostawcami ustug,
organizacja zamowien artykutow biurowych;

3. Ponadto specjalista ds. ewidencji zobowigzany jest do:
« Scistej wspotpracy z dziatem ksiegowoséci w zakresie spraw dot. ewidencji
Srodkow;
+ przestrzeganie bezpieczenstwa informacji wynikajace z ustawy o ochronie
danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego
Zwigzku Szachowego;

§9

1. Gléwny ksiegowy podlega Dyrektorowi Generalnemu i jest odpowiedzialny za
catoksztatt dziatalnosci finansowej zwigzku zawartych w zasadach rachunkowosci.

2. Gtéwny ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:
« zorganizowanie i prowadzenie ksiegowosci w tym prowadzenie ksiag
rachunkowych zgodnie z zasadami rachunkowosci;

+ prowadzenie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

« zorganizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw ksiegowych niezbednych dla
rachunkowosci;

- kierowanie pracg podlegtych pracownikoéw ich instruowanie oraz szkolenie;

« czuwanie nad catoksztattem prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
pracownikéw zwigzku;

« nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie ksiag i innych urzadzen ksiegowych;



wykonywanie kontroli wewnetrznej polegajacej na badaniu legalnosci rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentoéw oraz ich obiegu;

badania kontrolowanych operacji z punktu widzenia gospodarnosci;
opracowywanie i nadzor nad realizacjg plandéw finansowych;

opracowanie i realizacji planu kont;
realizacja operacji budzetowych;
opracowywanie i analiz stanu majatkowego oraz wynikéw finansowych zwigzku;

akceptacja operacji finansowych oraz obrotu sktadnikami majatkowymi zgodnie
Z uprawnieniami zawartymi w statucie PZSzach;

3. Ponadto Gléwny Ksiegowy zobowigzany jest do:

Scistej wspotpracy ze Skarbnikiem PZSzach;
prowadzenia dokumentacji kadrowej;

przestrzeganie bezpieczenstwa informacji wynikajace z ustawy o ochronie
danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego
Zwigzku Szachowego;

§ 10

4. Specjalista ds. finansowych podlega bezposrednio gtdbwnemu ksiegowemu i jest
odpowiedzialny za rzetelne prowadzenie ewidencji ksiegowej zwigzanej z biezacqg
dziatalnoscig zwigzku.

5. Specjalista ds. finansowych ponosi odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

pozliczanie finansowe zadan z zakresu kultury fizycznej na podstawie umow
zawartych z Ministerstwem Sportu i Turystyki oraz innymi podmiotami;

prowadzenie kasy zwigzku;

przechowywanie $rodkéw  pienieznych w  sposdb  gwarantujgcy ich
bezpieczenstwo;

pobieranie gotéwki z banku;

przestrzeganie pogotowia kasowego;

terminowe i rzetelne prowadzenie raportéw kasowych oraz przechowywanie ich
kopii w sejfie;

nalezyte prowadzenie dowoddéw kasowych;

biezgce prowadzenie ksigzki Scistego zarachowania na czeki;

6. Ponadto Specjalista ds. finansowych zobowigzany jest do:

prowadzenia ewidencji przychodow i kosztow podatkowych

wypetniania i wysytki deklaracji podatkowych oraz informacji podatkowych
PZSzach

rozliczania VAT

wystawiania i ksiegowania faktur VAT i innych dokumentéw wymaganych przez
przepisy

ewidencji zdarzen gospodarczych

rozliczania projektow PZSzach, srodkéw przyznanych przez MSIT, sponsorow,
partneréow, darczyncow w Scistej wspdtpracy z Gtownym Ksiegowym,
Wiceprezesem ds. sportu wyczynowego,

wyliczania i odprowadzania do ZUS naleznych sktadek ubezpieczeniowych,
podatkow do US i innych $wiadczen w imieniu Zarzadu PZSzach i rozliczanie
wynagrodzen zwigzanych z zawartymi umowami o prace, uméw zlecen i innych
umow zgodnie z obowigzujacymi przepisami



+ przygotowywania listy pfac, przelewdw i dokonywanie naleznych wyptat
wynagrodzen pracownikow i elementéw pozaptacowych

+ prowadzenia ewidencji srodkdw trwatych PZSzach

« rozliczania i monitorowania naleznych optat, sktadek cztonkéw PZSzach we
wspdtpracy z  Gtdownym  Ksiegowym,  Skarbnikiem PZSzach oraz
przedstawicielami WZSzach

- przygotowania danych we wspotpracy z Gtownym Ksiegowym do sporzadzenia
wszelkich niezbednych sprawozdan finansowych, zestawien i analiz na potrzeby
Zarzadu PZSzach

« sporzadzania preliminarzy i sprawozdan finansowych na zlecenie Zarzadu
PZSzach w zgodzie z obowigzujacymi przepisami prawa

+ prowadzenia biezacych rozliczen z instytucjami finansowymi (w tym bankami)

* uzgadniania sald z partnerami PZSZach

- przestrzegania bezpieczenstwa informacji wynikajacego z ustawy o ochronie
danych osobowych oraz polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego
Zwigzku Szachowego;

§ 11

Biuro uzywa pieczatki podtuznej z nazwa i adresem siedziby zwigzku o tresci: Polski
Zwiazek Szachowy (...) oraz pieczatek imiennych.

Rozdziat III
Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownika

§12

1. Pracodawca ma w szczegdlnosci w obowigzku:
« zaznajomic¢ pracownikéw podejmujacych prace z:
o zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi
uprawnieniami pracowniczymi.
o przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi o przepisami
dotyczacymi tajemnicy stuzbowej o przepisami ustawy o
ochronie danych osobowych
« organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy;
« zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenia na
ten temat;
« terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;
+ prowadzi¢ dokumentacje pracowniczg i akta osobowe pracownikow;
« przyjac i stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow;
« umozliwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

§ 13

1. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie;
2. Pracownik jest obowigzany stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczg
pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami pracy lub umowa o prace;
3. Pracownik ma w szczegodlnosci obowigzek:
+ przestrzegac ustalonego w biurze czasu pracy;
+ przestrzegac¢ ustalonego w biurze porzadku i regulaminu pracy;
» przestrzegac przepisow i zasad BHP oraz przeciwpozarowych;



przestrzega¢ w biurze zasad wspotzycia spotecznego i okazywacl kolezenski
stosunek wspoétpracownikom;

zachowywac porzadek na swoim stanowisku pracy;

zachowac porzadek i czystosé we wszystkich pomieszczeniach;

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

przestrzega¢ zasad ochrony danych osobowych zawartych w ustawie oraz
polityki bezpieczenstwa informatycznego Polskiego Zwigzku Szachowego

Rozdziat IV
Uprawnienia pracownika i pracodawcy

§ 14

1. Pracownik ma nastepujgce prawa:

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

do wynagrodzenia za prace;

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

do bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy;

do réwnych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw,
szczegolnie do réwnouprawnienia, czyli rdwnego traktowania kobiet i mezczyzn
w zakresie pracy;

§ 15

1. Pracodawca ma nastepujgce prawa:

do korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow zgodnie z
trescig stosunku pracy (zawartej w umowie o prace);

w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy,
ktdre nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz
prawo do ustalania zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikéw oraz
ich egzekwowania;

stosowania kar porzadkowych przewidzianych w kodeksie pracy;

Rozdziat Vv
Czas pracy

§ 16

1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w
jego siedzibie lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

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



+  pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
mogaq korzystac z 15 minutowej przerwy pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia
tej przerwy ustala Dyrektor Generalny w porozumieniu z pracownikami.

§17

1. Rozpoczecie pracy nastepuje o godzinie 9.00, a zakonczenie pracy o godzinie 17.00.
2. W zamian za prace w niedziele, Swieta i dodatkowe dni wolne od pracy udziela sie
pracownikowi innego dnia wolnego.

§ 18

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Generalny moze ustali¢ dla poszczegdlnych
pracownikéw indywidualny rozktad czasu pracy.

Rozdziat VI
Kary porzadkowe i nagrody

§ 19

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

2. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych uwaza sie:

« nieprzestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych;

¢ opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;

« zaktdcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

« zle lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenie materiatow i urzadzen;

+ niewfasciwy stosunek do przetozonych, pracownikéw, podwiadnych i
beneficjentow;

« stawianie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub narkotykéw; wnoszenie do biura
alkoholu, narkotykoéw i innych srodkow odurzajacych;

+ brak porzadku na stanowisku pracy;

« nieprzestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych uwaza sie za ciezkie
naruszenie obowigzkéw pracowniczych;

Rozdziat VII
Wyptata wynagrodzenia.

§ 20

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

2. Wynagrodzenia i inne $wiadczenia wypfaca sie poprzez dokonanie przelewu na
konto osobiste pracownika za jego zgoda wyrazong na piSmie w sposéb dajacy
mozliwos$¢ ich podjecia z konta w terminie okreslonym w ust. 1 lub w kasie zaktadu.



Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe.

§ 21

Kierownikiem jednostki w rozumieniu ustawy o rachunkowosci jest Zarzad Polskiego
Zwigzku Szachowego;

Funkcje pracodawcy zgodnie z Regulaminem Zarzadu wykonuje Prezes Polskiego
Zwigzku Szachowego.

Przepisy regulaminu nie naruszajg postanowien uméw o prace zawartych z
poszczego6lnymi pracownikami biura.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem przyjecia przez zarzad PZSzach

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie decyzje podejmuje Zarzad
kierujac sie obowigzujacymi przepisami prawa, w szczegdlnosci Kodeksu Pracy,
aktéw wykonawczych do KP i Uktadu Zbiorowego Pracy oraz Statutem i uchwatami
Walnego Zgromadzenia Delegatéw.

Prezes Sekretarz Generalny

Adam Dzwonkowski Waldemar Tabota



