załącznik do Zarządzenia nr 4700/2010
Prezydenta m.st. Warszawy

z dnia 27.05.2010 r.

Regulamin Pracy Zespołu Organizacyjnego m.st. Warszawy

ds. Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012TM 
§1 

Postanowienia ogólne

1. Zespół Organizacyjny m.st. Warszawy ds. Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012TM, zwany dalej „Zespołem Organizacyjnym”, jest zespołem zadaniowym Prezydenta m.st. Warszawy powołanym w celu koordynacji i nadzoru nad realizacją zadań związanych z przygotowaniami m.st. Warszawy do Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012TM. 

2. W ramach Zespołu Organizacyjnego działa Komitet Wykonawczy, którego zadaniem jest prowadzenie bieżącej działalności operacyjnej w ramach realizacji projektu UEFA EURO 2012™. 

§ 2 

Szczegółowe zadania Zespołu Organizacyjnego

Do zadań Zespołu Organizacyjnego należy: 

1) opracowanie dokumentu określającego główne kierunki działań m.st. Warszawy w celu sprawnego przeprowadzenia Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012TM,

2) przedstawienie – nie później niż na koniec 2010 roku – projektu budżetu dla zadań związanych ściśle z organizacją turnieju leżących po stronie m.st. Warszawy, 

3) opracowanie sektorowych dokumentów koncepcyjnych dotyczących przygotowań 
do Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012™ i planów operacyjnych ich realizacji, 

4) współpraca z innymi podmiotami, należącymi do struktur administracji rządowej 
i samorządowej, a także Polskim Związkiem Piłki Nożnej oraz innymi organizatorami Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012TM w m.st. Warszawie, w kraju 
i za granicą, w zakresie niezbędnym dla przygotowań,

5) koordynacja i nadzór nad realizacją zadań związanych z przygotowaniami 
m.st. Warszawy do Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012™.

§ 3 

Zasady działania Zespołu Organizacyjnego
1. Posiedzenia Zespołu Organizacyjnego odbywają się nie rzadziej niż raz na pół roku. 

2. Terminy, miejsce posiedzeń i tematykę obrad wyznacza Przewodniczący Zespołu Organizacyjnego, lub – podczas jego nieobecności – wyznaczony przez niego Zastępca.

3. W posiedzeniach Zespołu Organizacyjnego uczestniczą wszyscy członkowie Zespołu Organizacyjnego lub wyznaczone przez nich osoby.

4. Zespół Organizacyjny przyjmuje stanowiska zwykłą większością głosów, a w przypadku równej liczby głosów decyduje głos Przewodniczącego.

5. Obsługę kancelaryjno - administracyjną Zespołu Organizacyjnego zapewnia Sekretariat 
ds. EURO 2012, który odpowiada też za dostarczanie członkom Zespołu Organizacyjnego wszystkich niezbędnych materiałów i dokumentów oraz ich archiwizowanie. 

6. Z posiedzenia Zespołu Organizacyjnego sporządzany jest protokół, który podpisuje Przewodniczący lub wyznaczony przez niego Zastępca.

7. Z tytułu uczestnictwa w pracach Zespołu Organizacyjnego Przewodniczącemu oraz jego członkom nie przysługuje odrębne, dodatkowe wynagrodzenie.

§ 4 

Szczegółowe zadania Komitetu Wykonawczego
Do zadań Komitetu Wykonawczego należy:

1) przygotowanie i rekomendowanie Zespołowi Organizacyjnemu dokumentu określającego główne kierunki działań m.st. Warszawy w celu sprawnego przeprowadzenia Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012TM, a następnie jego monitorowanie 
i – w miarę potrzeby – aktualizacja, 

2) przygotowanie i rekomendowanie Zespołowi Organizacyjnemu projektu budżetu 
dla zadań związanych ściśle z organizacją Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012™, które leżą po stronie m.st. Warszawy,

3) akceptacja sektorowych dokumentów koncepcyjnych dotyczących przygotowań 
do Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012™ i planów operacyjnych 
ich realizacji, 

4) określanie wytycznych organizacyjnych związanych z przygotowaniami m.st. Warszawy do Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012™, 

5) koordynacja przygotowań m.st. Warszawy do Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012™, 

6) inicjowanie działań związanych z organizacją Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012™ w m.st. Warszawie,

7) monitorowanie – we współpracy z Sekretariatem ds. EURO 2012 Urzędu m.st. Warszawy - realizacji głównych przedsięwzięć inwestycyjnych, organizacyjnych, promocyjnych 
i społecznych związanych z Mistrzostwami Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012™, realizowanych przez Biura Urzędu oraz jednostki organizacyjne m.st. Warszawy,

8) występowanie do Prezydenta m.st. Warszawy z wnioskami dotyczącymi działań niezbędnych dla sprawnego przeprowadzenia Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012™ w m.st. Warszawie, które leżą poza kompetencjami Zespołu Organizacyjnego i Komitetu Wykonawczego,   

9) utrzymywanie roboczych kontaktów z organizatorami Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012TM w Warszawie, innych miastach kraju oraz za granicą.

§ 5 

Zasady działania Komitetu Wykonawczego
1. Komitet Wykonawczy przyjmuje plan prac na dany okres lub dla danego zadania. 
Dla realizacji planu prac Komitet Wykonawczy może opracować procedurę 
lub harmonogram prac. 

2. Posiedzenia Komitetu Wykonawczego odbywają się nie rzadziej niż raz w miesiącu.

3. Terminy, miejsce posiedzeń oraz tematykę i porządek obrad każdego posiedzenia wyznacza Przewodniczący Komitetu Wykonawczego lub wyznaczony przez niego Zastępca.

4. W posiedzeniach uczestniczą członkowie Komitetu Wykonawczego lub wyznaczone 
przez nich osoby, upoważnione do zajmowania stanowiska w sprawach, które ujęte zostały 
w porządku obrad posiedzenia.

5. W posiedzeniach mogą uczestniczyć również osoby zaproszone przez Przewodniczącego Komitetu lub Zastępców Przewodniczącego, w tym w szczególności przedstawiciele Urzędu m.st. Warszawy i jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy oraz podmiotów zewnętrznych uczestniczących w przygotowaniach Warszawy do Mistrzostw Europy 
w piłce nożnej UEFA EURO 2012™ lub instytucji koordynujących.

6. Zaproszonym przysługuje prawo głosu w dyskusji przed podjęciem decyzji przez Komitet Wykonawczy w sprawach dotyczących ich kompetencji. 

7. Na wniosek Przewodniczącego Komitetu lub Zastępców Przewodniczącego może zostać zlecone opracowanie ekspertyz przez konsultantów zewnętrznych, których zakres wykracza poza obszary odpowiedzialności poszczególnych koordynatorów lokalnych 
lub Biur, których pracą kierują. 

8. Obsługę kancelaryjno - administracyjną Komitetu Wykonawczego zapewnia Sekretariat 
ds. EURO 2012, który odpowiada też za dostarczanie członkom Komitetu Wykonawczego wszystkich niezbędnych materiałów i dokumentów oraz ich archiwizowanie.

9. Z posiedzenia Komitetu Wykonawczego sporządzany jest protokół zawierający podjęte ustalenia i decyzje oraz zgłoszone stanowiska odrębne, który podpisuje Przewodniczący Komitetu, a w przypadku jego nieobecności wyznaczony przez niego Zastępca; 
do protokołu należy dołączyć listę obecności. 

10. Każdy z członków Komitetu Wykonawczego ma prawo złożenia do protokołu odrębnego stanowiska w omawianej sprawie.

11. Z tytułu uczestnictwa w pracach Komitetu Wykonawczego Przewodniczącemu, Zastępcom oraz jego członkom nie przysługuje odrębne, dodatkowe wynagrodzenie.

§ 6

Kontakty przedstawicieli Urzędu m.st. Warszawy z instytucjami 

w ramach projektu UEFA EURO 2012™
1. Urząd m.st. Warszawy w oficjalnych kontaktach z instytucjami w kraju i za granicą 
w ramach projektu UEFA EURO 2012™ reprezentują:

1) Zastępca Prezydenta m.st. Warszawy, Przewodniczący Zespołu Organizacyjnego 
m.st. Warszawy ds. Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012TM – Jacek Wojciechowicz,

2) Pełnomocnik Prezydenta m.st. Warszawy ds. organizacji Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012TM – Wiesław Wilczyński,

3) Dyrektor Sekretariatu ds. EURO 2012.

2. Urząd m.st. Warszawy w roboczych kontaktach z instytucjami w kraju i za granicą 
w ramach przygotowań do Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012TM reprezentują koordynatorzy lokalni m.st. Warszawy wchodzący w skład Komitetu Wykonawczego lub upoważnione przez nich osoby.

§ 7

Zasady obiegu i gromadzenia korespondencji w ramach projektu UEFA EURO 2012™ 

prowadzonego w Urzędzie m.st. Warszawy

1. Podstawową korespondencję dotyczącą przygotowań do Mistrzostw Europy w piłce nożnej UEFA EURO 2012TM prowadzi i archiwizuje Sekretariat ds. EURO 2012.

2. Korespondencja tematyczna w zakresie odpowiedzialności lokalnych koordynatorów 
jest przygotowywana i archiwizowana w kierowanych przez nich Biurach.

3. Istotna korespondencja prowadzona przez koordynatorów lokalnych przekazywana 
jest do wiadomości Sekretariatu ds. EURO 2012.

4. Istotna korespondencja mailowa jest archiwizowana na ogólnych zasadach i – w miarę potrzeby – przekazywana do wiadomości Sekretariatu ds. EURO 2012.
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