REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA AEROKLUBU POLSKIEGO

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA AEROKLUBU POLSKIEGO

Zatwierdzony Uchwatg Zarzgdu Aeroklubu Polskiego Nr 381/10/XVI111/2012 z dn. 18.03.2012 roku,
znowelizowany Uchwatg Zarzgdu Aeroklubu Polskiego Nr 81/41/X1X/2014 z dn. 06.09.2014 roku.

§ 1. Struktura organizacyjna.

Biezgcg dziatalnoscig Biura Aeroklubu Polskiego (zwanego dalej Biurem) kieruje Sekretarz

Generalny — Dyrektor Zarzgdzajgcy Aeroklubu Polskiego, zgodnie ze Statutem Aeroklubu

Polskiego.

1.

W skifad Biura wchodzg: Sekretarz Generalny - Dyrektor Zarzgdzajgcy Aeroklubu
Polskiego oraz nastepujgce komorki organizacyjne :

- Dziat sportowo-operacyjny,

- Dziat szkoleniowy,

- Dziat finansowy.

O liczbie pracownikow w poszczegolnych dziatach decyduje Sekretarz Generalny —
Dyrektor Zarzadzajacy Aeroklubu Polskiego, w oparciu o aktualne potrzeby i stan
finansow AP, po konsultacji z Zarzgdem Aeroklubu Polskiego.

Struktura organizacyjna Biura zostata opisana w zatgczniku nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Biura.

Kierownicy komédrek organizacyjnych i pracownicy samodzielni podlegajg
bezposrednio Sekretarzowi Generalnemu — Dyrektorowi Zarzgdzajgcemu Aeroklubu
Polskiego, ktérego zakres obowigzkéw zawarty jest w zatgczniku nr 2 do Regulaminu

Organizacyjnego Biura.

§ 2. Zadania.

Biuro jest etatowym organem wykonawczym i administracyjnym Zarzadu Aeroklubu

Polskiego. Do jego zadan w szczegolnosci nalezy:

1.
2.

Realizacja uchwat Zarzadu i Prezydium Zarzadu Aeroklubu Polskiego.

Prowadzenie catoksztattu zagadnieh zwigzanych z funkcjonowaniem wtadz Aeroklubu
Polskiego.

Wdrazanie zaakceptowanego przez Zarzad Aeroklubu Polskiego modelu pracy
szkoleniowej, sportowej i wychowawczej z mtodziezg w zakresie dziatalnosci lotniczej

i modelarskiej.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22.

Realizacja zadan Polskiego Zwigzku Sportu Lotniczego wynikajacych z Ustawy
0 sporcie i innych aktéw prawnych.

Wspotpraca z komisjami specjalnosciowymi i koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie
szkolenia, wyczynu sportowego oraz programow szkolenia i regulaminu zawodéw.
Nadzorowanie i wspomaganie przygotowania ekip sportowych do udziatu w zawodach,
a takze ich rozliczenia pod wzgledem finansowym.

Organizowanie i nadzor merytoryczny nad imprezami o charakterze centralnym.
Nadzor nad dziatalnoscig szkoleniowa.

Monitorowanie i inicjowanie zmian Ustawy Prawo lotnicze i innych aktéw prawnych
regulujgcych lotniczg dziatalno$¢ szkoleniowg, sportowg i lotniskowa.

Wspotpraca z urzedami i instytucjami nadzorujgcymi dziatalnosc¢ lotniczg i lotniskowa.
Wspotpraca z urzedami i instytucjami nadzorujgcymi dziatalnos¢ sportows.
Wspoétpraca z Miedzynarodowg Federacjg Sportéw Lotniczych — FAL.

Prowadzenie catoksztaltu dziatalnosci techniczno-lotniczej oraz realizacja polityki
Zarzadu Aeroklubu Polskiego w kwestii racjonalnej gospodarki sprzetem lotniczym
bedgcym wiasnoscig Aeroklubu Polskiego.

Przygotowanie projektu i realizacja zatwierdzonego przez Zarzgd Aeroklubu Polskiego
budzetu na dany rok.

Sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego i pozostatej sprawozdawczosci
w terminach wyznaczonych przez Zarzad Aeroklubu Polskiego.

Prowadzenie ksigg rachunkowych Aeroklubu Polskiego.

Prowadzenie kontroli optacania skfadek przez Cztonkow Zwyczajnych Aeroklubu
Polskiego.

Uaktualnienie wykazu informacji niezbednej do analiz i sprawozdan Aeroklubu
Polskiego.

Opracowanie i po zatwierdzeniu przez Zarzad Aeroklubu Polskiego, wdrazanie
I monitorowanie realizacji przyjetych regulacji wewnatrz-organizacyjnych Aeroklubu
Polskiego.

Realizacja polityki Zarzgdu Aeroklubu Polskiego w zakresie nabywania i zbywania
majatku Aeroklubu Polskiego.

Zarzgdzanie lotniskami w imieniu Aeroklubu Polskiego.

Opracowanie nadestanych wnioskéw o nadanie odznak honorowych, dyploméw
i innych wyrdznien Aeroklubu Polskiego.

-2 -



REGULAMIN ORGANIZACYJNY BIURA AEROKLUBU POLSKIEGO

23.

24.

25.

Wspotpraca z wszelkimi organizacjami realizujgcymi szeroko rozumiang dziatalnosc
lotniczg.

Nadzoér nad przestrzeganiem przepisébw wynikajgcych z aktdéw normatywnych
dotyczgcych dziatalnosci Aeroklubu Polskiego.

Administrowanie siedzibg Aeroklubu Polskiego i innymi nieruchomosciami oraz

czuwanie nad interesami Aeroklubu w kontaktach z najemcami.

§ 3. Zasady kierowania Biurem.

Przyjmuje sie nastepujgce zasady kierowania Biurem:

1.

1.
1)
2)

3)

Sekretarz Generalny - Dyrektor Zarzagdzajgcy Aeroklubu Polskiego podlega
bezposrednio Zarzgdowi Aeroklubu Polskiego i kieruje praca Biura.

Przetozonym wszystkich pracownikéw Biura jest Sekretarz Generalny — Dyrektor
Zarzgdzajgcy Aeroklubu Polskiego.

W czasie nieobecnosci Sekretarza Generalnego — Dyrektora Zarzgdzajgcego
Aeroklubu Polskiego zastepuje go wskazany przez niego pracownik Biura AP.
Pracownicy wykonujg swoje zadania zgodnie z zakresem obowigzkéw ustalonych
przez Sekretarza Generalnego — Dyrektora Zarzadzajgcego Aeroklubu Polskiego.
Zarzgd Aeroklubu Polskiego, na wniosek Sekretarza Generalnego — Dyrektora
Zarzgdzajgcego Aeroklubu Polskiego, zatwierdza strukture, Regulamin Organizacyjny
Biura oraz pracownikéw na stanowiska kierownicze.

Szczegdétowe zasady powotywania i odwotywania na stanowisko Sekretarza
Generalnego — Dyrektora Zarzgdzajgcego Aeroklubu Polskiego okreslone sg

w zatgczniku nr 4 Regulaminu Organizacyjnego Biura.

§ 4. Wspotpraca i wspotdziatanie.

W celu wykonania zadan komorki organizacyjne oraz pracownicy samodzielni:
wspotdziatajg ze sobg;
dokonujg wzajemnych konsultacji i uzgodnien, w drodze bezposredniej
lub /i w drodze korespondencji, o ile przepisy nie stanowig inaczej;
zbierajg od jednostek terenowych dane potrzebne do opracowania niezbednych

materiatow.
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2. Sprawy do opracowania i realizacji, co do ktérych wymagany jest wspotudziat dwoch
lub kilku komorek lub pracownikow samodzielnych, sg zatatwiane przez komorke
wiodgca.

3. Pracownicy samodzielni, wspétpracujgcy z komérkg wiodgcg, sg obowigzani
dostarczy¢ jej wszelkich niezbednych informacji i materiatbw wyjasniajgcych

i uzupetniajgcych.

§ 5. Postanowienia koncowe.

1. Postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Biura obowigzujg wszystkie struktury
organizacyjne okreslone w zatgcznikach nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Biura,
jak réwniez osoby funkcjonujgce w tych strukturach.

2. Regulamin Organizacyjny Biura wraz z zatgcznikami podlega zatwierdzeniu przez
Zarzgd Aeroklubu Polskiego.

3. Interpretacja postanowien Regulaminu Organizacyjnego Biura nalezy do Zarzadu
Aeroklubu Polskiego.

4. Zmiana postanowien Regulaminu Biura moze nastgpi¢ w trybie jego ustalenia.
Zatgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Biura stanowi wykaz komorek
organizacyjnych i pracownikéw samodzielnych.

6. Po przyjeciu przez Zarzad Regulaminu Organizacyjnego Biura opracowane bedg

zakresy obowigzkoéw dla pracownikow zatrudnionych w Biurze.

Zalaczniki:

1. Schemat struktury Biura.
2. Wykaz zadan Sekretarza Generalnego — Dyrektora Zarzgdzajgcego Aeroklubu
Polskiego.
3. Wykaz zadan i kompetencji poszczegolnych komérek organizacyjnych Biura:
|. Dziatu sportowo - operacyjnego,
lI. Dziatu szkoleniowego,
[ll. Dziatu finansowego.
4. Szczegoétowe zasady powotywania i odwotywania na stanowisko Sekretarza

Generalnego — Dyrektora Zarzgdzajgcego Aeroklubu Polskiego.
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Zalacznik nr 1
Schemat struktury Biura

ZARZAD AP

SG AP

Dzial finansowy Dzial sportowo - Dziat

Operach ny SZkOIEﬂiowy
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© N o O

Zatacznik nr 2

WYKAZ ZADAN
SEKRETARZA GENERALNEGO - DYREKTORA ZARZADZAJACEGO AP

SEKRETARZ GENERALNY - DYREKTOR ZARZADZAJACY AP:

Sekretarz Generalny — Dyrektor Zarzgdzajacy AP jest powotywany i odwotywany przez
Zarzad Aeroklubu Polskiego.

Podlega bezposrednio Zarzgdowi Aeroklubu Polskiego i realizuje zadania zgodnie
z kompetencjami okreslonymi przez Zarzad Aeroklubu Polskiego.

Jest przetozonym wszystkich pracownikow Biura.

Kieruje pracg Biura, podpisuje dokumenty i pisma zwigzane z biezgcg dziatalnoscig

Biura, a w sprawach finansowych wspdlnie z Gtéwnym Ksiegowym Biura.

Do zakresu obowigzkéw Sekretarza Generalnego - Dyrektora Zarzadzajagcego AP

w szczegolnosci nalezy:

Wykonywanie uchwat Prezydium i Zarzgadu Aeroklubu Polskiego poprzez komorki
Biura oraz czuwanie nad petng ich realizacja.

Wytyczanie gtéwnych kierunkéw pracy poszczegdlinych komérek Biura i kontrolowanie
realizacji zadan.

Organizowanie pomocy Biura przy opracowywaniu materiatéw na posiedzenia Zarzgdu
i Prezydium Aeroklubu Polskiego, zgodnie z planem pracy Zarzgdu Aeroklubu
Polskiego i wytycznymi Prezesa Aeroklubu Polskiego.

Nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych z uprawnien kompetencyjnych komaérek
Biura.

Zatwierdzanie i kontrolowanie realizacji planéw pracy Biura.

Bezposrednie nadzorowanie pracy Biura w zakresie spraw organizacyjnych.

Ustalanie i zatwierdzanie zakreséw zadan pracownikow Biura.

Przedstawianie Zarzgdowi wnioskow personalnych dotyczacych kierownikéw komorek
organizacyjnych Biura.

Zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Biura.
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10. Nadzor nad prawidtowoscig realizacji planowanych $rodkéw finansowych zgodnie
z przyjetym przez Zarzad Aeroklubu Polskiego budzetem na dany rok.

11. Sprawowanie nadzoru nad catoksztattem dziatalnosci w zakresie sportu lotniczego,
szkolenia lotniczego, administrowania majgtkiem i bezpieczenstwa lotniczego.

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Aeroklubu Polskiego.
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Zatacznik nr 3

Szczeqolowy wykaz zadan i kompetencji poszczegdolnych

komoérek organizacyjnych Biura:

L. DZIAL SPORTOWO - OPERACYJNY

Do zadan Dziatu sportowo — operacyjnego naleza w ujeciu ogéinym:

1.

Organizowanie dziatalnosci sportowej we wszystkich dyscyplinach sportu lotniczego
zgodnie z Ustawg o0 sporcie, rozporzgdzeniami Ministra Sportu i Turystyki oraz
Statutem Aeroklubu Polskiego i regulaminami wprowadzonymi przez Zarzad Aeroklubu
Polskiego.

Opracowywanie projektéw regulamindw wymaganych przez ww. ustawy oraz
rozporzgdzenia Ministra Sportu i Turystyki.

Wspotpraca z Ministerstwem Sportu i Turystyki w zakresie szkolenia kadr narodowych
w poszczegoblnych dyscyplinach sportu lotniczego.

Prowadzenie sekretariatu i spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjng Aeroklubu
Polskiego.

Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z organizacjg i przeprowadzaniem
przedsiewzie¢ administracyjnych w Biurze.

Prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem witadz Aeroklubu

Polskiego.

7. Wspotpraca z Miedzynarodowg Federacja Sportéw Lotniczych - FAI.

Koordynowanie organizacji i przeprowadzania krajowego wspoétzawodnictwa
sportowego w zakresie sportu lotniczego .
Koordynowanie przy wspotpracy z trenerami przygotowania zawodnikéw kadry

narodowej do udziatu w miedzynarodowym wspotzawodnictwie sportowym.

Il. DZIAL SZKOLENIOWY

Do zadan Dziatu szkoleniowego nalezg w ujeciu ogélnym:

1.

Prowadzenie i nadz6ér nad poprawnoscig szkolen lotniczych w aeroklubach
regionalnych i szkofach, korzystajgcych z dokumentacji szkoleniowo-operacyjnej
Aeroklubu Polskiego.
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Monitorowanie i inicjowanie zmian w przepisach Ustawy Prawo Lotnicze i innych

aktéw prawnych regulujgcych lotniczg dziatalnos¢ szkoleniowa.

3. Dziatalnos¢ w zakresie bezpieczenstwa lotniczego i kontroli jakosci szkoleh.

4. Organizowanie i prowadzenie nadzoru nad szkoleniem lotniczym oraz wspoétpraca

z osrodkami szkolenia w aeroklubach regionalnych.

Wspotpraca z urzedami i instytucjami nadzorujgcymi dziatalnosc lotniczg.

6. Wspotpraca z Panstwowg Komisja Badania Wypadkéw Lotniczych.

Wspotpraca z resortem Obrony Narodowe;.

[l DZIAL FINANSOWY

Do zadan Dziatu finansowego nalezg w ujeciu ogélnym:

1.
2.

Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodne z obowigzujgcymi przepisami.

Zarzadzanie finansami, w tym zapewnienie ptynnosci finansowej i bezpieczenstwa
finansowego Aeroklubu Polskiego.

Opracowanie projektu rocznego budzetu Aeroklubu Polskiego oraz sprawozdanie
Z jego wykonania w danym roku.

Analiza wykorzystania $rodkéw budzetowych, pozabudzetowych i innych, bedacych
w dyspozycji Zarzgdu Aeroklubu Polskiego.

5. Prowadzenie rachuby dla pracownikéw Biura, trenerow, stypendystow i innych.

6. Prowadzenie catoksztaltu spraw pracowniczych w zakresie zatrudnienia i ptac

pracownikow Biura AP i osob bedgcych w kompetencji Prezesa Aeroklubu Polskiego.
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Zatacznik nr 4

Szczegolowe zasady powotywania i odwolywania na stanowisko

Sekretarza Generalnego — Dyrektora Zarzadzajaceqo Aeroklubu Polskiego:

. W przypadku ztozenia pisemnej rezygnacji z petnienia funkcji przez osobe powotang
na stanowisko SGAP, Zarzad Aeroklubu Polskiego ma 14 dni na podjecie uchwaty
w przedmiocie jej odwotania ze stanowiska SGAP. W okresie tym SGAP nadal
obowigzany jest petni¢ swoje obowigzki.

. W przypadku, gdy Zarzad Aeroklubu Polskiego nie podejmie uchwaty w przedmiocie
odwotania SGAP w terminie okreslonym wyzej, przyjmuje sie, iz rezygnacja odnosi
skutek z uptywem 14 dnia od dnia przekazania pisemnej rezygnacji do wiadomosci
Zarzgdu Aeroklubu Polskiego.

. SGAP obowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji dotyczgcych
Aeroklubu Polskiego uzyskanych w zwigzku z petniong funkcjg, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ Aeroklub Polski na szkode. Obowigzek ten trwa roéwniez po
odwotaniu bgdz rezygnacji SGAP ze stanowiska.

. SGAP nie moze bez zgody Zarzadu Aeroklubu Polskiego zajmowac sie interesami
konkurencyjnymi, ani tez uczestniczy¢ w organizacji konkurencyjnej jako cztonek jej
organu.

. W przypadku dtuzszej nieobecnosci SGAP, Zarzad lub Prezydium Zarzgdu Aeroklubu
Polskiego moze powierzy¢ obowigzki SGAP innej osobie, na okres nieobecnosci
SGAP.
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