REGULAMIN FUNKCJONOWANIA I OBSLUGI BIURA
KLUBU SPORTOWEGO H20 BOCHNIA

§ 1. Postanowienia ogolne

1. Niniejszy Regulamin okreéla zasady funkcjonowania i obshugi Biura Klubu Sportowego H20 Bochnia,
zwanego dalej ,,Klubem”.

2. Regulamin okresla w szczeg6lnosci:
a) godziny pracy Biura,
b) zasady kontaktu z Biurem,
¢) zasady zgtaszania odwotania i przektadania zajeé,
d) zasady organizacji i aktualizacji grafikow,
e) zasady obstugi spraw pilnych,
f) zasady komunikacji z uczestnikami zaje¢, rodzicami i opiekunami,
g) podstawowe zasady organizacji pracy Biura.

2. Celem Regulaminu jest zapewnienie sprawnej, przejrzystej i uporzadkowanej obstugi 0sob korzystajacych z
dziatalno$ci Klubu.

3. Biuro Klubu jest podstawowym miejscem kontaktu w sprawach organizacyjnych, administracyjnych i
dotyczacych funkcjonowania zaje¢ prowadzonych przez Klub.

4. Regulamin nie stanowi regulaminu pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy i nie okre$la praw oraz
obowiagzkéw pracownikow wynikajacych ze stosunku pracy.

§ 2. Godziny pracy Biura

1. Biuro Klubu jest czynne od poniedziatku do pigtku w godzinach: 8:00-15:00.

2. W przypadku organizowania przez Klub zaje¢ odbywajacych sie w weekend Biuro moze wyjatkowo
prowadzi¢ obstuge w piatki do godziny: 18:00.

3. Informacja o wydtuzonych godzinach pracy Biura w piatek moze by¢ przekazywana za posrednictwem
strony internetowej Klubu, mediow spotecznosciowych, systemu SPORTSMANAGO, poczty elektronicznej
lub innych kanatéw komunikacji stosowanych przez Klub.

4. Sprawy zgloszone po godzinach pracy Biura sg traktowane jako zgloszenia otrzymane w kolejnym dniu
roboczym.

5. Klub podejmuje obstuge spraw zgloszonych poza godzinami pracy Biura w nastegpnym dniu roboczym, co
do zasady nie p6zniej niz do godziny 10:00.

6. Termin, o ktorym mowa w ust. 5, oznacza rozpoczgcie obshugi zgloszenia, a nie gwarantowany termin jego
ostatecznego rozwigzania.

7. Godziny pracy Biura mogg zosta¢ czasowo zmienione w szczeg6lnosci w zwigzku z dniami ustawowo
wolnymi od pracy, $wigtami, zawodami, wydarzeniami sportowymi, obozami, przerwami w dziatalnosci Klubu
lub innymi przyczynami organizacyjnymi.

§ 3. Kontakt z Biurem Klubu
1. Kontakt z Biurem Klubu jest mozliwy:

a) telefonicznie pod numerem 574 938 555,
b) droga elektroniczng pod adresem ksh2obochnia@gmail.com.
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2. Kontakt telefoniczny oraz obstuga wiadomosci e-mail odbywajg si¢ w godzinach pracy Biura.

3. Wiadomosci e-mail przestane poza godzinami pracy Biura sg obstugiwane w nastgpnym dniu roboczym,
zgodnie z zasadami okre$§lonymi w § 2.

4. W przypadku duzej liczby zgloszen, okresow zwiekszonego obcigzenia Biura, zapisOw na zajgcia, zawodow,
wydarzen sportowych lub innych szczegélnych okoliczno$ci termin odpowiedzi moze ulec wydtuzeniu.

5. W przypadku spraw wymagajacych konsultacji z trenerem, instruktorem, Zarzgdem Klubu, zarzadcg obiektu
lub inng osoba wspotpracujaca z Klubem, czas udzielenia odpowiedzi moze by¢ uzalezniony od uzyskania
niezbednych informacji.

6. W celu sprawnej obshugi zgloszenia osoba kontaktujgca si¢ z Biurem powinna, w miar¢ mozliwosci, podac:
a) imi¢ i nazwisko uczestnika zajec,
b) grupe lub rodzaj zajec,
¢) termin zajeé, ktorych dotyczy sprawa,
d) opis zglaszanej sprawy,

e) inne informacje niezbedne do jej rozpatrzenia.

§ 4. Odwolywanie zajeé
1. Wszelkie sprawy dotyczace odwotywania zaje¢ nalezy zglaszaé¢ do Klubu.
2. Preferowang formg odwotania zajec jest:

a) dokonanie odwotania za posrednictwem systemu SPORTS MANAGQO, albo
b) przestanie wiadomosci e-mail na adres ksh2obochnia@gmail.com.

3. Odwotanie dokonane za posrednictwem systemu SPORTS MANAGO powinno by¢ wykonane zgodnie z
zasadami i funkcjonalno$ciami obowigzujacymi w systemie.

4. W przypadku probleméw z dokonaniem odwotania w systemie SPORTS MANAGO zgloszenie moze zostac
dokonane drogg mailowa.

5. W przypadku planowanej nieobecnosci prosimy o dokonanie odwotania z odpowiednim wyprzedzeniem, w
miar¢ mozliwos$ci przed rozpoczgciem zajec.

6. W przypadku naglej koniecznosci odwotania zaje¢ bezposrednio przed rozpoczeciem lekcji prosimy o
niezwloczny kontakt telefoniczny z Biurem Klubu pod numerem 574 938 555.

7. Kontakt telefoniczny w sytuacji, o ktorej mowa w ust. 6, ma na celu mozliwie szybkie przekazanie
informacji o naglej nieobecnosci.

8. W przypadku naglego odwotania, w miar¢ mozliwosci, prosimy rowniez o dokonanie zgloszenia w systemie
SPORTS MANAGO lub przestanie wiadomosci e-mail.

9. Nie ma konieczno$ci kontaktowania si¢ bezposrednio z instruktorem lub trenerem w celu odwotania zajec.
Sprawy te powinny by¢ kierowane do Biura Klubu.

10. Przekazanie informacji o odwotaniu bezposrednio instruktorowi lub trenerowi nie zastgpuje zgtoszenia do
Biura Klubu, z wyjatkiem sytuacji nagtych, w ktérych kontakt z Biurem jest chwilowo niemozliwy.

§ 5. Przekladanie zaje€ i zmiany terminow

1. Prosby dotyczace przelozenia zajeé nalezy kierowa¢ do Biura Klubu.

2. Pro$be o zmiane¢ terminu mozna zglosic:

a) drogg mailowa na adres ksh2obochnia@gmail.com,

b) telefonicznie pod numerem 574 938 555 w godzinach pracy Biura.
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3. Klub, w miarg dostepnos$ci miejsc, harmonogramow oraz mozliwoS$ci organizacyjnych, podejmuje starania w
celu uwzglednienia zgtaszanych prosb.

4. Zgloszenie prosby o przelozenie zaje¢ nie oznacza automatycznej gwarancji zmiany terminu.
5. Mozliwo$¢ przetozenia zajec zalezy w szczegolnosci od:

a) dostgpnosci miejsc w innych grupach,

b) harmonogramu zaje¢,

¢) dostepnosci instruktora lub trenera,

d) dostepnosci obiektu,

e) innych uwarunkowan organizacyjnych.

6. O mozliwosci dokonania zmiany terminu Klub informuje osobg zgtaszajaca po dokonaniu niezbednych
ustalen.

§ 6. Organizacja i aktualizacja grafikow

1. Grafik zajec¢ jest ustalany przez Klub z uwzglednieniem w szczegdlnosci:
a) dostepnosci obiektéw sportowych,
b) dostepnosci instruktorow i trenerdw,
¢) liczby uczestnikow,
d) poziomu i rodzaju zajec,
e) organizacji zawodow 1 wydarzen sportowych,
f) mozliwosci organizacyjnych Klubu.

2. Aktualny grafik zaje¢ jest udostgpniany uczestnikom za posrednictwem systemu SPORTSMANAGO oraz
innych kanatow komunikacji wykorzystywanych przez Klub.

3. Klub doktada staran, aby informacje dotyczace grafiku byly aktualne i przekazywane uczestnikom mozliwie
szybko.

4. Zmiany w grafiku moga wynika¢ w szczegdlnosci z:
a) zmian dostgpnosci obiektu,
b) nieobecnosci instruktora lub trenera,
¢) organizacji zawodow,
d) wydarzen sportowych lub klubowych,
e) wzgleddéw bezpieczenstwa,
f) przyczyn technicznych,
g) decyzji zarzadcy obiektu,
h) innych okoliczno$ci niezaleznych od Klubu.

5. W przypadku koniecznos$ci zmiany grafiku Klub, w miar¢ mozliwosci, informuje osoby, ktorych zmiana
dotyczy, za posrednictwem dostepnych kanalow komunikacji.

6. Sprawy dotyczace aktualizacji lub zmiany grafiku zgtoszone po godzinach pracy Biura s3 podejmowane do
obstlugi w nastepnym dniu roboczym, co do zasady do godziny 10:00.

7. Termin wskazany w ust. 6 nie oznacza gwarantowanego terminu dokonania zmiany w grafiku.

8. W przypadku zmian wymagajacych konsultacji z trenerem, instruktorem, zarzadcg obiektu lub inng osobg
wspotpracujaca z Klubem czas realizacji sprawy moze ulec wydtuzeniu.

9. W przypadku naglej zmiany Iub odwotania zaj¢¢ Klub podejmuje dziatania w celu przekazania informacji
uczestnikom lub ich rodzicom/opiekunom mozliwie niezwlocznie.
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§ 7. Sprawy pilne
1. Za sprawe pilng uznaje si¢ sytuacje, ktora ze wzgledu na swodj charakter wymaga mozliwie szybkiego

przekazania informacji do Klubu.

2. W przypadku nagtej sytuacji dotyczacej zaje¢, w szczegdlnosci odwotania uczestnictwa bezposrednio przed
rozpoczgciem lekcji, zaleca si¢ kontakt telefoniczny z Biurem pod numerem 574 938 555.

3. Kontakt telefoniczny w sprawach pilnych nie oznacza obowiazku zapewnienia stalej obstugi telefonicznej
poza godzinami pracy Biura.

4. W przypadku braku mozliwos$ci odebrania telefonu Klub podejmie kontakt w najblizszym mozliwym
terminie, w miar¢ mozliwosci organizacyjnych.
5. W sprawach dotyczacych bezpieczenstwa podczas zaje¢ pierwszenstwo maja dziatania podejmowane przez

instruktora lub trenera prowadzacego zajecia.

6. W sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia nalezy korzystac¢ z wtasciwych stuzb ratunkowych,
a nie oczekiwac na odpowiedz Biura Klubu.

§ 8. Komunikacja z uczestnikami i rodzicami/opiekunami
1. Klub prowadzi komunikacje z uczestnikami zajg¢ oraz ich rodzicami lub opiekunami w sposob rzeczowy,

kulturalny i z poszanowaniem wzajemnych praw.

2. Osoby kontaktujace si¢ z Biurem powinny przekazywac informacje w sposdb umozliwiajacy prawidtowe
rozpatrzenie sprawy.

3. W przypadku zgloszen wymagajacych dodatkowej weryfikacji Klub moze poprosi¢ o przekazanie
dodatkowych informacji.

4. Klub moze odméwi¢ prowadzenia rozmowy lub korespondencji w przypadku zachowania naruszajacego
zasady kultury osobistej, w szczegolnosci uzywania wulgaryzmow, grozb, wyzwisk lub innych form agresji.

5. W przypadku braku mozliwosci rozpatrzenia sprawy na podstawie przekazanych informacji Klub moze
zwrdcic si¢ o ich uzupetnienie.

§ 9. Organizacja pracy Biura
1. Biuro Klubu realizuje zadania zwigzane w szczego6lnosci z:
a) obshuga uczestnikow zajec,
b) obstugg rodzicow i opiekundw,
¢) organizacjg zajec,
d) obstuga zmian i odwotan,
e) przekazywaniem informacji dotyczacych grafikow,
f) biezacg administracjg Klubu,
g) innymi zadaniami powierzonymi przez Zarzad Klubu.
2. Sprawy sa rozpatrywane wedtug kolejnosci ich wptywu, z uwzglednieniem charakteru i pilnosci sprawy.

3. Sprawy wymagajace konsultacji z Zarzagdem Klubu, trenerem, instruktorem, administratorem obiektu lub
inng osobg mogg wymaga¢ dodatkowego czasu.

4. Klub doktada nalezytej starannos$ci, aby informacje przekazywane przez Biuro byly aktualne i rzetelne.

5. W przypadku stwierdzenia bledu w przekazanej informacji Klub podejmuje dziatania w celu jego
wyjasénienia i skorygowania.

Klub Sportowy H20 Bochnia



§ 10. Ochrona danych i informacji

1. Informacje przekazywane Klubowi w zwigzku z obstugg spraw sg wykorzystywane wylacznie w zakresie
niezbednym do realizacji dziatalnosci Klubu i obstugi zgloszenia.

2. Klub przetwarza dane osobowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz zasadami ochrony danych
osobowych obowigzujacymi w Klubie.

3. Informacje dotyczace uczestnikow zaje¢ moga by¢ przekazywane wytacznie osobom uprawnionym do ich
uzyskania, z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw prawa.

§ 11. Zmiany godzin pracy Biura

1. Klub zastrzega sobie prawo do czasowej zmiany godzin pracy Biura w szczegdlnosci w zwigzku z:
a) organizacja zawodow,
b) wydarzeniami sportowymi,
¢) obozami i wyjazdami,
d) dniami ustawowo wolnymi od pracy,
e) przerwami w dziatalno$ci Klubu,
f) dostgpnoscia pracownikow lub wspolpracownikow,
g) innymi uzasadnionymi przyczynami organizacyjnymi.

2. Informacje o planowanych zmianach godzin pracy Biura beda, w miar¢ mozliwoS$ci, przekazywane z
odpowiednim wyprzedzeniem.

3. Informacje mogg by¢ publikowane w szczegolnosci:

a) na stronie internetowej Klubu,

b) w mediach spoteczno$ciowych Klubu,

¢) za posrednictwem poczty elektronicznej,

d) w systemie SPORTSMANAGO,

e) za posrednictwem innych kanatow komunikacji stosowanych przez Klub.

4. W przypadku nagtych i nieprzewidzianych okolicznoéci informacja o zmianie godzin pracy moze zostaé
przekazana niezwlocznie po wystgpieniu przyczyny zmiany.

§ 12. Postanowienia koncowe
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 31.07.2026

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu tracg moc wczesniejsze regulacje dotyczace
funkcjonowania i obstugi Biura Klubu w zakresie objetym niniejszym Regulaminem.

3. Zmiany Regulaminu wymagaja przyjecia w trybie wtasciwym dla jego uchwalenia.
4. Aktualna tre$¢ Regulaminu jest udostgpniana osobom korzystajacym z dziatalnosci Klubu za posrednictwem
przyjetych przez Klub kanatéw komunikacji.
5. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja:
a) obowigzujace przepisy prawa,
b) statut Klubu,
¢) inne wewngtrzne regulacje obowigzujace w Klubie.

6. Regulamin moze zosta¢ udostgpniony w szczegdlnos$ci na stronie internetowej Klubu, w Biurze Klubu Iub za
posrednictwem innych kanatow komunikacji stosowanych przez Klub.

Klub Sportowy H20 Bochnia



