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Zabytkowa Kopalnia Wegla Kamiennego ,Guido” w Zabrzu, zwana dalej
Kopalnig ,Guido”, jest wspding instytucja kultury, prowadzong przez Miasto
Zabrze oraz Wojewddztwo Slaskie, dziatajacg na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity: Bz.U. 2012 r., poz. 406),

2) Ustawy z dnia 23 lipca 2003 r. o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami
(Dz.U. 2003 r., Nr 162, poz. 1568 z pdzniejszymi zmianami),

3) Umowy nr CRU/2755/2006 z dnia 9 Ilistopada 2006 r. w sprawie
utworzenia | prowadzenia wspdinej instytucji kultury pn. Zabytkowa
Kopalnia Wegla Kamiennego Guido w Zabrzu zmienionej Aneksem nr 1
Z dnia 6 lutego 2007 r.,

4) Statutu nadanego uchwatlg Rady Miejskiej w Zabrzu nr XXVII/363/12
z dnia 20 sierpnia 2012 r,

. Niniejszy Regulamin okresla:

1) zasady zarzgdzania Kopalnig ,Guido”,
2) organizacje wewnetrzng Kopalni ,Guido”,
3) zakres dziatania poszczegdinych komoérek organizacyjnych.

Obowiazki Kopalni ,Guido” jako zakladu pracy oraz obowigzki pracownikdw,
a takze pozostate kwestie zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin
Pracy Kopalni ,Guido”.

ZARZADZANIE KOPALNIA ,,GUIDO"”
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. Kopalnig ,Guido” =zarzadza, reprezentuje na zewngtrz i odpowiada za

catoksztatt jej dziatalnosci Dyrektor Kopalni ,Guido”.

. Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:



1) realizacje zadan statutowych Kopalni ,Guido” oraz opracowanie strategii
rozwoju i plandéw dziatalnosci,

2) gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem instytucji,
3) polityke kadrowa,

4) warunki pracy, BHP, zabezpieczenie p.poz. oraz inne zadania wynikajgce
z przepisow szczegolnych,

. Dyrektor wykonuje czynnosci w imieniu pracodawcy i jest bezposrednim
przetozonym wszystkich pracownikéw Kopalni ,Guido”.

§3

. Dyrektor kieruje bezposrednio Kopalnig ,,Guido” przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych - Kierownika Ruchu Zaktadu (DT),
2) Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju (DR),

3) Gtownego Ksiegowego (DGK).

. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych - Kierownika Ruchu Zaktadu
nalezy:

1) nadz6r merytoryczny nad pracg Dziatu Energo-Mechanicznego, Dziatu
Gérniczo-Wentylacyjnego oraz Dziatu Mierniczo-Geologicznego,

2) prowadzenie ruchu zaktadu zgodnie z:
a) prawem geologicznym i gdrniczym,

b) zatwierdzonym planem ruchu zaktfadu prowadzacego okreslone roboty
podziemne z zastosowaniem techniki gdrniczej w celach ochrony
zabytkéw i adaptacji wyrobisk gérniczych do potrzeb ruchu
turystycznego,

c) dokumentem bezpieczenstwa,
d) planem ratownictwa,

e) innymi aktami prawnymi | przepisami, zgodnie z zasadami techniki
sztuki gdrniczej, przy zachowaniu zasady bezpieczenstwa zdrowia
i bezpieczenstwa powszechnego,

3) zapewnienie utrzymania wiasciwego stanu technicznego zaktadu.

. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych - Kierownik Ruchu Zaktadu realizuje
swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Kierownika Ruchu Zakiadu oraz
podlegtych dziatow.



4, Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju nalezy:

1) nadz6r merytoryczny nad praca Dziatu Rozwoju | Projektow, Dziatu
Promocji i Zarzadzania Ruchem Turystycznym, Zespotu ds. Edukacji,
Zespotu ds. Sprzedazy i Organizacji Imprez, Dzialu ds. realizac]i projektu
Europejski Oérodek Kultury Technicznej i Turystyki Przemystowej oraz
Zespolu ds. Realizacji Inwestycji Budowlanych,

2) wspdldziatanie z Dyrektorem w zakresie planowania strategicznego
rozwoju Kopalni ,Guido”,

3) nadzér nad organizacja, dziatan zwiazanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem
funduszy zewnetrznych oraz zarzgadzaniem projektami,

4) nadzér nad ksztattowaniem oferty Kopalni ,Guido” i sprzedazy jej
produktow,
5) nadzér 1 koordynacja dziatan promocyjnych oraz  dotyczacych

ksztaltowania wizerunku Kopalni ,,Guido”.

. Do zadan Gléownego Ksiegowego nalezy:

1) nadzér merytoryczny nad Dziatem Ksiggowosci,

2) nadzér nad gospodarka finansows Kopalni ,Guido”, rachunkowoscig
i ewidencja majatku oraz gospodarowaniem srodkami publicznymi,

3) planowe i celowe realizowanie budzetu Kopalni ,Guido”, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami,

4) rozliczenie budzetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury,
5) ustalanie stanu i wyniku finansowego,

6) sporzadzanie  rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan
statystycznych i bilansowych,

7) opracowywanie okresowych analiz realizacji planu finansowego,
8) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

9) prowadzenie rachunkéw Kopalni ,Guido” oraz wykonywanie innych zadaf
zgodnie z przepisami o gtéwnych ksiegowych.



§4

1. Dyrektor upowazniony jest do wydawania zarzadzen regulujacych

funkcjonowanie Kopalni ,Guido”.

. Zastepcy Dyrektora uprawnieni sg do wydawania podlegtym im komérkom
organizacyjnym polecen i instrukcji detyczacych wykonywania przypisanych
im zadan.

ORGANIZACIA WEWNETRZNA KOPALNI ,,GUIDO"”
§5

. W Kopalni ,Guido” wyodrebnia sie nastepujace komérki organizacyjne
I samodzielne stanowiska pracy wraz ze stosownymi skrétami:

1) Sekretariat (DS),

2) Dziat Administracji i Kadr (DAK), w tym:
- samedzielne stanowisko pracy - Inspektor BHP,
- Zespot ds. Informatyki,

3) Dziat ,Migedzynarodowe Centrum Dokumentacji i Badaf nad Dziedzictwem
Przemystowym dla Turystyki” (DMCD),

4) Dziat Ksiegowy (GKS),
5) Dziat Zamdwien Publicznych (DZP),
6) Zespdt ds. prawno-organizacyjnych i kontroli wewnetrznej (DP),
7) Dziat Energo-Mechaniczny (TM), w tym:
a) Oddziat Urzadzen Elektrycznych (ME),
b) Oddziat Urzadzen Mechanicznych i Szybowych (MS),
8) Dziat Gérniczo-Wentylacyjny (TGW),
9) Dziat Mierniczo-Geologiczny (TMG),
10) Dziat Rozwoju i Projektéw (RRP),
11) Dziat Promocji i Zarzadzania Ruchem Turystycznym (RPRT)
12) Zespét ds. Edukacji (RE),

13) Zespét ds. Sprzedazy i Organizacji Imprez (RSI),



14) Dziat ds. realizacji projektu Europejski Osrodek Kultury Technicznej
i Turystyki Przemystowej (RECK),

15) Zespot ds. Realizacji Inwestycji Budowlanych (RRIB).

. Pracg dziatéw kieruja ich kierownicy, przy czym kierownik Dzialu Gérniczo-
Wentylacyjnego jest jednoczesnie Zastepca Kierownika Ruchu Zaktadu.

. Pracg zespotdw kierujg ich koordynatorzy.

. Komérkami organizacyjnymi mogg by¢ dziaty, oddziaty i zespoty.
§ 6

. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Sekretariat,

2) Dziat Administracii | Kadr wraz z Zespoftem ds. Informatyki,
3) Dziat Ksiegowy,

4) Dziat Zamodwien Publicznych,

5) Dziat ,Miedzynarodowe Centrum Dokumentacji i Badan nad Dziedzictwem
Przemystowym dla Turystyki”,

6) Zespdt ds. prawno-organizacyjnych i kontroli wewnetrznej.

. Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych - Kierownikowi Ruchu Zaktadu
podlegajq:

1) Dziat Energo-Mechaniczny,

2) Dziat Gérniczo-Wentylacyjny,

3) Dziat Mierniczo-Geologiczny.

. Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju podlegajq:

1) Dziat Rozwoju i Projektdw,

2) Dziat Promocji i Zarzadzania Ruchem Turystycznym,
3) Zespot ds. Edukacii,

4) Zespdtds. Sprzedazy i Organizacji Imprez,

5) Dziat ds. realizacji projektu Europejski Osrodek Kultury Technicznej
i Turystyki Przemystowej,

6) Zespét ds. Realizacji Inwestycji Budowlanych.



4. Dyrektor moze wydawal polecenia pracownicze bezposrednio kazdemu
pracownikowi. Zastepcy Dyrektora i Gtéwny Ksiegowy mogg wydawac
polecenia pracownicze bezposrednio kazdemu pracownikowi w podlegtych im
dziatach.

§7

1. Kierownik lub Koordynator podejmuje decyzje w zakresie przydzielonych
zadan i ponosi odpowiedzialnos¢ za wszystkie sprawy kierowanej komaorki.

2. Kierownik lub Koordynator koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za
organizacje i realizacje zadan komérki, a w szczegdlnosci:

1) nadzoruje wykonywanie powierzonych komérce zadan,

2) przedktada  wiasciwemu  przetozonemu, zgodnie ze schematem
organizacyjnym informacie o realizacji zadan i funkcjonowaniu komaorki,

3) wnioskuje w sprawach wynagradzania, nagrod i kar podlegtych
pracownikow.

3. Szczegdlowe zakresy zadan, obowigzkéw | odpowiedzialnoéci pracownikow
Kopalni ,,Guido” okreslaja zakresy czynnosci ustalone przez Dyrektora.

4. W razie braku mozliwosci petnienia przez Kierownika |ub Koordynatora
komoérki organizacyjnej obowigzkéw stuzbowych |ub niecbecnoéci w pracy
zastepstwo pelni wyznaczony pracownik lub w przypadku braku wyznaczenia
pracownik wyznaczony przez Dyrektora, Giéwnego ksiegowego Ilub
odpowiedniego Zastepcg Dyrektora pracownik.
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1. Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspdidziatania.

2. Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajgcych wspdtdziatania
wieksze]j ilosci komorek organizacyjnych, prowadzi komodrka merytorycznie
odpowiedzialna za wykonanie danego zadania, a w przypadku kilku komadrek
organizacyjnych merytorycznie odpowiedzialnych komérka wskazana przez
Dyrektora.

Zakres dziatania poszczegélnych komoérek organizacyjnych
Kopalni ,,Guido”
§9
Pion Dyrektora
1. Sekretariat:

1) przyjmowanie, rejestracja, rozdziat zgodnie z dekretacjgq i wysytanie
korespondencji na zewngatrz Kopalni ,Guido”,



2) obstuga administracyjna kadry zarzadzajgcej.
. Dziat Administracji | Kadr:

1) prowadzenie ewidencji pracownikdw i ich akt osobowych, zgodnie
z przepisami o prowadzeniu dokumentacji w sprawach wynikajacych ze
stosunku pracy,

2) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,
zawieraniem i rozwigzywaniem umdw o prace,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym, nagrodami,
wyréznieniami,  jubileuszami oraz przygotowywanie stosownych
whnioskow w tym zakresie,

4) dokumentowanie i kontrola czasu pracy oraz dyscypliny pracy w oparciu
o obowigzujace regulaminy,

5) sporzadzanie planéw urlopdw oraz kontrola i ewidencja urlopdw,

6) udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw  pracy,
wynagradzania i organizacyjnego,

7) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyk w sprawach pracowniczych,

8) prowadzenie spraw dotyczacych ksztalcenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,

9) przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczer spotecznych,
zmian danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczer pracownikdw,

10) przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikéw
ubiegajacych sie o renty i emerytury,
11} terminowe i prawidlowe sporzadzanie list wynagrodzen, zasitkéw

ubezpieczenia spotecznego, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych
oraz wyptat nagrdéd z ZFN,

12) terminowe i prawidtowe rozliczenia sktadek ZUS i FP od wynagrodzen,
ewidencja i rozliczanie umow-zlecenr, umow o dzieto,

13) zapewnienie terminowego i prawidlowego rozliczenia zaliczek na podatek
dochodowy od wynagrodzen,

14) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

15) rozliczanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych na obszarze kraju
i poza granicami kraju,

16) prowadzenie rejestru oséb, ktérym przyznano ryczatt samochodowy,

17) prowadzenie spraw socjainych zgodnie z ustawa o ZFSS i zakladowym
regulaminem gospodarowania srodkami ZFSS,

18) nadzér nad kalendarzem szkolen z zakresu BHP oraz badar okresowych
pracownikow Kopalni ,Guido”,

19) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentacii
dotyczacej wypadkdw przy pracy, stwierdzonych chordb zawodowych
i podejrzen o takie choroby,

20) prowadzenie obstugi organizacyjno-technicznej komérek organizacyjnych,
w tym dotyczacych: administrowania nieruchomoscia, utrzymania



budynkéw i otoczenia w stanie uzytecznosci, koordynacja spraw
zwigzanych z remontami i konserwacjg budynkdw,

21) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia instytucji w niezbedne
sprzety, urzadzenia, materiaty oraz inne srodki niezbedne do
funkcjonowania wraz z kontrolg terminowe]j realizacji zamowien oraz ich
wydawaniem i przechowywaniem,

22) prowadzenie ewidencji Zarzadzen Dyrektora Kopalni ,Guido”,

23) opieka nad archiwum,

24) prowadzenie rejestru wszystkich uméw zawieranych przez Kopalnie
»Guido”,

25) prowadzenie dokumentacji umoéw dotyczacych spraw administracyjno-
gospodarczych,

26) organizacja dozoru i zabezpieczenie mienia Kopalni ,Guido”,

27) koordynowanie prac zwigzanych z prowadzeniem obstugi prawnej,
w tym:

+ udzielaniem opinii, porad prawnych i wyjasnien z zakresu stosowania
prawa,

e Opracowywaniem lub opiniowaniem wewnetrznych aktéw
normatywnych,

« wystepowaniem w charakterze pelnomocnika w postepowaniu
sgdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami,

« nadzorem nad egzekucja naleznosci.

Do zadan Inspektora BHP nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy na terenie Kopalni ,,Guido”,

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsiewziec technicznych i organizacyjnych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe
warunkéw pracy,

4) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju Kopalni ,Guido”
oraz przedstawianie propozycji dotyczgcych uwzglednienia w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagani
ergonomii na stanowiskach pracy,

6) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,



7) udziat w ustalaniu okolicznodci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z  badania  przyczyn
i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,
8) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie
Z wykonywang praca,
9) prowadzenie szkolen z dziedziny bezpieczenstwa i higieny pracy dla
pracownikéw Kopalni ,Guido”,
10) prowadzenie cafoksztattu spraw ochrony przeciwpozarowej, ustalanie
generalnych  kierunkéw  dziatania oraz  koordynowanie zadan
0 przeciwpozarowym zabezpieczeniu obiektow Kopalni ,Guido”,

Do zadan Zespotu ds. Informatyki nalezy:

1) konserwacja oraz monitorowanie catosci infrastruktury informatycznej
bedacej w posiadaniu lub zarzgdzaniu ZKWK Guido,

2) nadzér nad robieniem kopii danych, funkcjonowaniem skrzynek
pocztowych, systemdw serwerowych, programow antywirusowych, Scian
ogniowych, oraz innego oprogramowania znajdujgcego sie w posiadaniu
ZKWK Guido.

3) stata inwentaryzacja sprzetu komputerowego | oprogramowania
(komputery, drukarki, monitory, programy), okreslanie stanu faktycznego
oraz potrzeb,

4) czuwanie nad realizacjg projektow, ktorych elementy wspdtdziatajg lub
maja, wptyw na strategig funkcjonowania systemu informatycznego ZKWK
Guido, w tym m.in. udziat w pracach przygotowawczych oraz
w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego obejmujgcego
kwestie informatyczne,

5) realizowanie Polityki Bezpieczenstwa Informacji we wszystkich elementach
systemu informatycznego ZKWK Guido.

. Dzial Ksiegowy:

1) prowadzenie  ksiegowosci  analitycznej i syntetycznej  operacji
gospodarczych i majatku,

2) prowadzenie gospodarki  finansowej Kopalni  ,Guido”  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

3) analizowanie wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu miasta,
srodkow pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Kopalni
LGuido”,

4) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci,

5) prowadzenie gospodarki inwentarzowej,



6) opracowywanie zarzadzern i wytycznych regulujacych poprawne
prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej,

7) przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych oraz
sprawozdawczosci finansowej wraz z ich archiwizacja.

. Dziat Zamowien Publicznych:

1) prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu zamowien publicznych
dotyczacych dziatalnosci Kopalni ,Guido”,
2) przygotowanie 1 prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwienia

publicznego dotyczacych dziatainosci Kopalni ,Guido”, w tym wszystkich
projektow realizowanych z udziatem $rodkow zewnetrznych,

3) prowadzenie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
w przypadkach, w ktérych powolana zostata komisja przetargowa,

4) organizowanie, kierowanie | uczestniczenie w pracach komisji
przetargowych,

5) redagowanie i publikacja z zachowaniem wymaganych termindw ogtoszen
o postepowaniach o udzielenie zaméwien publicznych na stronie
internetowej, a w przypadkach wymaganych ustawa Prawo zamowien
publicznych takze w Biuletynie Zaméwiern Publicznych oraz Dzienniku
Urzedowym Unii Europejskiej,

6) opracowywanie zbiorczego planu zamdwien publicznych na dany rok
budzetowy, jego aktualizacja i analiza w oparciu ¢ czastkowe materiaty
przedktadane przez poszczegélne Dziaty Kopalni ,,Guido”,

7) prowadzenie rejestru udzielanych zamowien publicznych,

8) prowadzenie rejestru umdw w sprawach zamoéwien publicznych,

9) przygotowywanie projektdw regulaminéw | zarzadzen z zakresu

zamowien publicznych,

10) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zamodwieniach

i przekazywanie go Prezesowi Urzedu Zaméwien Publicznych,
11) organizacja szkolen z zakresu zamowien publicznych dla pracownikow
Kopalni ,,Guido.

. Dziat ,Miedzynarodowe Centrum Dokumentacji i Badan nad Dziedzictwem

Przemystowym dla Turystyki”;

1) prowadzenie badann z zakresu dziedzictwa przemystowego i turystyki
kulturowej oraz upowszechnianie ich wynikow,

2) prowadzenie internetowej bazy danych o obiektach przemystowych,
przystosowanych do zwiedzania,

3) przygotowanie publikacji poswieconych materialnemu i niematerialnemu
dziedzictwu kulturowemu,
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4) gromadzenie tradycyjnych i elektronicznych specjalistycznych publikacji
i ich udostepnianie osobom zainteresowanym,

5) gromadzenie informacji dotyczacych podstaw prawnych funkcjonowania
obiektow zwigzanych z turystyka industrialng,

6) gromadzenie informacji na temat potencjalnych zrédet pozyskiwania
funduszy na finansowanie przedsiewzie¢ majacych na celu wykorzystanie
dziedzictwa przemystowego dla rozwoju turystyki,

7) pozyskiwanie, rejestracja i analiza prac badawczych, prac dyplomowych,
studiéw przypadkdéw, projektéw, technik i innych zasobow informacyjnych
oraz zwigzane z tym konsultacje merytoryczne w zakresie tematyki
turystyki industrialnej,

8) merytoryczne wsparcie badan | edukacja w zakresie dziedzictwa
przemystowego oraz turystyki industrialnej,

9) organizacja roéznych form upowszechniania wiedzy o dziedzictwie
przemystowym,

10) wymiana doswiadczed w =zakresie dziedzictwa przemystowego oraz
turystyki  industrialnej poprzez organizowanie miedzynarodowych
i krajowych konferencji,

11) uczestnictwo w konferencjach i innych spotkaniach zwigzanych
z wymiang doswiadczern w zakresie problematyki dziedzictwa
kulturowego,

12) udziat przy opracowywaniu metodologii 1 systemdéw dokumentacji
opartych na migdzynarodowych doswiadczeniach dotyczacych turystyki
industrialnej,

13) wspétpraca z innymi jednostkami, organizaciami w organizacji
przedsiewzieé o tematyce zwigzanej z dziedzictwem przemystowym,

14) wspoipraca w zakresie promocji, wymiany oraz udzielania informacji
o tematyce turystyki industrialnej,

15) prowadzenie dziatan majacych na celu wpisanie oblektéw na liste
pomnikéw zgodnie z formami ochrony wymienionymi w ustawie
o ochronie zabytkdw i opiece nad zabytkami (Dz.U. z 2003 r. Nr 162,
poz. 1568 z dnia 23 lipca 2003 r.).

. Zespot ds. prawno-organizacyjnych i kontroli wewnetrznej:

1) przygotowywanie umoéw wedle standarddw instytucji i obowigzujgcych
przepisow prawa.
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2) opiniowanie uméw  pomiedzy Kopalnig, ,Guido”, a podmiotami
zewnetrznymi.

3} nadzorowanie nad prawna poprawnoécig dokumentéw (umodw, kontraktéw,
itp.).

4) nadzorowanie nad zgodnoscig opiniowanych dziatan Kopalni ,Guido”
z obowigzujacymi przepisami prawa.

5) biezace monitorowanie przepiséw oraz informowanie przetozonych
i pracownikéw ZKWK ,Guido” o zachodzacych zmianach w przepisach
prawnych.

6) ochrona intereséw instytucji, ze szczegdlng starannoscia. wynikajgcg
z wiedzy prawniczej.

7) udzielanie porad prawnych oraz prawne opiniowanie we wszystkich
istotnych dla instytucji kwestiach.

8) prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej Kopalni ,Guido”.

9) prowadzenie kontroli wewngtrznej, na bezposrednie polecenie Dyrektora,
prawidtowosci funkcjonowania Kopaini ,Guido” we wskazanych zakresach.

§ 10

Pion Zaste¢pcy Dyrektora ds. Technicznych - Kierownika Ruchu
Zaktadu

. Dziat Energo-Mechaniczny:

1) utrzymanie  ruchu  urzadzed  energomechanicznych pod  ziemig
i na powierzchni kopalni,

2) zabudowa 1 likwidacja urzadzen mechanicznych i instalacji elektrycznych
zgodnie z potrzebami ruchowymi zaktadu,

3) obstuga i konserwacja szybow, maszyn wyciggowych,

4) zabezpieczenie energetyczne dotu | powierzchni kopalni wraz
z prowadzeniem wtasciwej gospodarki energetycznej,

5) prowadzenie okresowych kontroli i rewizji urzadzen elektrycznych
I mechanicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

6) prowadzenie, uzupetnienie i aktualizowanie wymaganej dokumentacji
technicznej,

7) zabezpieczenie teletechniczne dotu | powierzchni kopalni,

8) nadzér i koordynacja robot i ustug $wiadczonych przez podmioty obce
W ruchu energomaszynowym,
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8) nadzér nad wtasdciwym zabezpieczeniem p.poz. pod ziemig i na powierzchni
kopalni.

2. Dziat Gorniczo-Wentylacyjny:

1) Prowadzenie robét gérniczych podziemnych zgodnie z przepisami prawa
geologicznego i gdrniczego, oraz obowigzujacym  planem ruchu,
a w szczegolnosci:

a) odtwarzanie wyrobisk korytarzowych (przebudowa, wymiana opinki,
betonaz spagu, torkretowanie ocioséw i stropu, udraznianie Sciekdw
itp.) T ich state utrzymywanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b} organizowanie transportu materiatow pod ziemig,

¢) nadzor i koordynacja robot gorniczych prowadzonych przez podmioty
obce. Prowadzenie dokumentacji wymaganej przepisami.

2) prowadzenie cafoksztattu prac zwigzanych z przewietrzaniem wyrobisk
gorniczych, wraz z profilaktyka w zakresie zagrozen wentylacyjnych,

3) zwalczanie zagrozen wystepujacych pod ziemig oraz nadzér nad
aktualizacjg Planu Ratownictwa,

4) analizowanie naturalnego zagrozenia radiacyjnego oraz przeciwdziatanie
skutkom tego zagrozenia,

5) biezaca kontrola stanu obudowy w wyrobiskach gérniczych,

6) prowadzenie maskowni oraz lampowni,

7) prowadzenie likwidacji zbednych wyrobisk,

8) prowadzenie dokumentacji wymagane]j przepisami,

3. Dziat Mierniczo-Geologiczny:

1) opracowywanie dokumentacji mierniczo-geologicznej Kopalni ,Guido”
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

2) udziat w okreslaniu i opracowaniu analiz zagrozen naturalnych,

3) udziat w opracowaniu dodatkéw do planu ruchu oraz wszelkiej niezbednej
dokumentacjl gérniczej,

4) wspbipraca z przedsiebiorstwami zewnetrznymi w czasie wykonywania
pomiarow na terenie Kopalni ,Guido”,

5) wykonywanie wszelkiego typu plansz, schematdw, szkicow i innych
dokumentéw kartograficznych,

6) prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z geologiczng obstugg Kopalni
~GUido”,

7) opracowywanie czesci geologicznej do dokumentacji techniczno-ruchowej
oraz planu ruchu Kopalni ,Guido”,

8) biezace uzupetnianie map i przekrojow geologicznych oraz prowadzenie
dokumentacjl zagrozer wodnych,
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§11

Pion Zastepcy Dyrektora ds. Rozwoju

1. Dziat Rozwoju i Projektéw:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

staly monitoring mozliwosci finansowania ze Zrddet zewnetrznych
projektow krajowych i miedzynarodowych o charakterze inwestycyjnym i
nieinwestycyjnym,

przygotowywanie | opracowywanie dokumentow aplikacyinych dla
projektéw - krajowych i miedzynarodowych o charakterze inwestycyjnym i
nieinwestycyjnym - planowanych do finansowania ze zrédet zewnetrznych,

realizacja i rozliczanie projektow - krajowych i miedzynarodowych o
charakterze inwestycyjnym i nieinwestycyjnym - finansowanych ze Zrodet
zewnetrznych,

przygotowywanie sprawozdan oraz ewaluacji projektéow finansowanych ze
Zzrodet zewnetrznych,

wspélpraca z Miastem Zabrze oraz innymi podmiotami w zakresie
definiowania propozycji projektow oraz mozliwoéci ich wspdifinansowania
ze zrodet zewnetrznych,

koordynacja ~ na zlecenie Miasta Zabrze fub innego podmiotu - realizacji
projektéw finansowanych ze Zrddet zewnetrznych,

przygotowywanie | realizacja przedsiewzie¢ rozwojowych o charakterze
inwestycyjnym i nieinwestycyjnym w szczegolnosci z zakresu promocji,
turystyki, kultury, rewitalizacji i rekultywacji,

opracowywanie strategii, programéw oraz innych dokumentdw zwigzanych
z rozwojem Kopalni ,Guido” a takze rozwojem kultury [ turystyki
poprzemystowej w miescie i regionie,

wspotudziat w tworzeniu strategii, programéw oraz innych dokumentdw
zwigzanych z rozwojem kultury i turystyki poprzemystowej Miasta Zabrze
oraz Wojewodztwa Slaskiego,

10) udzielanie wsparcia i uczestnictwo w organizowanych przez Miasto

Zabrze oraz inne podmioty dziataniach rozwojowych wynikajacych ze
strategii oraz programéw samorzadowych | rzgdowych,

11) prowadzenie dziatalnosci szkoleniowej, doradczej | informacyjnej

z zakresu pozyskiwania funduszy krajowych i europejskich.
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. Dziat Promocji i Zarzadzania Ruchem Turystycznym:

1) obstuga przewocdnicka tras turystycznych,
2) wspétpraca z innymi dziatami w zakresie merytorycznej zawartodci tras
turystycznych,
3) obstuga klienta biznesowego i komercyjnego w ramach dziatani zwigzanych
z trasg turystyczng np. eventy, imprezy kulturalne,
4) prowadzenie systemu rezerwacji i sprzedazy biletdw na trasy turystyczne,
5) wspolpraca z  podmiotami  zewnetrznymi w  zakresie  turystyki
poprzemystowe],
6) organizacja szkoler dla obstugi klienta oraz przewodnikéw,
7) prowadzenie badan ruchu turystycznego w obiektach,
8) nadzér merytoryczny nad  wydawnictwami  zwigzanymi  z trasami
turystycznymi,
9) opracowywanie i wdrazanie planéw promocji oraz planéw marketingowych
instytucii,
10} opracowywanie merytoryczne i graficzne materiatdéw promocyjnych,
11) opracowanie systemu identyfikacji wizualnej i jej wdrozenie,
12) nadzér nad publikacjami prasowymi zwigzanymi z dziatalnoscig
instytucji,
13) organizowanie imprez statutowych instytucji,
14) wspbipraca z innymi dziatami i zespotami w zakresie realizacji dziatan
promocyjnych, wizerunkowych oraz marketingowych instytucji,
15) prowadzenie 1 obstuga strony internetowej instytucji oraz portalu
kulturalnego,
16} wspdtpraca z innymi instytucjami w zakresie realizacji zadanh
statutowych i promocyjnych,

17) wudziat w przygotowywaniu i realizacji projektéw  zwigzanych
z dziatalnoscia kulturalna i promocyjng realizowanych ze $érodkéw
zewnetrznych.

. Zespot ds. Edukacji:

1) tworzenie i wdrazanie programoéw edukacyjnych skierowanych do dzieci
i mtodziezy,

2) prowadzenie lekcji edukacyjnych na trasach turystycznych,

3) tworzenie tematycznych stref edukacyjnych w oparciu o zasoby podziemne
i naziemne Kopalni ,Guido”,

4) organizacja imprez i wydarzen o charakterze edukacyjnym skierowanych
do dzieci i mtodziezy,

5) organizacja spotkan, konferencji i | imprez okoliczno$ciowych,

6) prowadzenie  warsztatow  twoérczych, plastycznych,  historycznych
i naukowych oraz konkursow,

7) przygotowywanie projektéw i uczestnictwo w projektach o charakterze
edukacyjnym,

8) tworzenie | wspdtpraca przy sprzedazy oferty edukacyinej,
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9) wspbipraca z innymi instytucjami w =zakresie edukacji i dziatan
skierowanych do dzieci | miodziezy,

10} prowadzenie odrodka praktyk gérniczych.

. Zespoét ds. Sprzedazy i Organizacji Imprez:

1) tworzenie | sprzedaz oferty w zakresie ustug komercyjnych, turystycznych
i edukacyijnych,

2) pozyskiwanie $rodkéw w ramach sponsoringu na realizacje wydarzen
kulturalnych oraz biezacq dziatalnosé instytucii,

3) organizacja i obstuga imprez komercyjnych odbywajacych sie na terenie
instytucji,

4) organizacja i obstuga eventéw oraz imprez o charakterze marketingowym,

5) realizacja plandw i zalozeri przychodowych ustalonych na kazdy rok
budzetowy,

6) dziatalno$¢ w zakresie sprzedazy ustug i towardw, w tym zwiazanych
z punktami gastronomicznymi,

7) nadzor  nad  sprzedazg pamiatek, wydawnictw i  gadzetdw.

. Dziat ds. realizacji projektu Europejski Qsrodek Kultury Technicznej
i Turystyki Przemystowej:

1) zapewnienie zgodnosci realizacji projektu z  zapisami umowy
0 dofinansowanie,

2) monitorowanie zmian w projekcie i ich wplywu na jego realizacje
w odniesieniu do wymogdw formalnych, ckreslonych przez przepisy prawa
unijnego, krajowego, zapisy umowy o dofinansowanie,

3) kontrola i monitorowanie sposobu wykorzystania srodkdw przeznaczonych
na realizacje Projektu, :

4) kontrola 1 monitorowanie przebiegu realizacji i postepéw prac
inwestycyjnych oraz ustug obcych realizowanych w ramach projektu,

5) prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowe]j projektu,

6) prowadzenie obstugi finansowej projektu =zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami oraz procedurg zasad odbioru, w tym przygotowanie wnioskow
0 pfatnos¢, raportdéw i sprawozdan finansowych sktadanych do instytuc
przekazujacej srodki unijne lub krajowe

7) przygotowanie i koordynacja umdw na dostawe energii elektrycznej, wody
i innych mediow niezbednych do realizacji projektu oraz regulowanie
zobowigzan powstatych w wyniku tych dziatan,

8) prowadzenie we wspdipracy z Dziatem Promocji 1 Organizacji Imprez
dziatan informacyjno — promocyjnych projektu,
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9) petny nadzér nad robotami z uwzglgdnieniem ustawy Prawo Budowlane,
Prawo Geologiczne i Gérnicze, a takze innych regulacji prawnych,

10) reprezentowanie Kopalni ,Guido” na placu robét poprzez sprawowanie
kontroli i egzekwowanie od Wykonawcow zgodnosci realizacji prac
z dokumentacjg, pozwoleniami, przepisami | zasadami wiedzy
technicznej,

11) dokonywanie zmian w projektach i specyfikacjach technicznych, ktére
moga okazaé sie niezbedne lub pozadane podczas [ub w nastepstwie
wykonywania robot budowlanych i podziemnych,

12) sprawdzanie jakosci wykonywanych robdt budowlanych I wyrobow
budowlanych,

13) dokonywanie odbioréw czesciowych i odbiorow korcowych,

14) écista wspoipraca z nadzorem autorskim, nadzorem inwestorskim robot
budowlanych i wystaw interaktywnych oraz nadzorem konserwatorskim,

15) zapewnienie wtadciwego prowadzenia, przechowywania i archiwizacji
dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu,

16) obstuga kontroli prowadzonych przez instytucje nadzorujace projekt oraz
inne uprawnione do kontroli instytucje.

. ZespoOt ds. Realizacji Inwestycji Budowlanych

1) przygotowywanie wktadu merytorycznego do dokumentow zwigzanych
z udzielanym zamoéwieniami  publicznymi  dotyczacymi  dziedzin
budowlanych oraz udziat w komisji przetargowe],

2) nadzér nad przygotowywaniem dokumentacji projektowej i finansowe]
zwigzanej z realizacjg zamoéwien publicznych dotyczgcych dziedzin
budowlanych,

3) pisemne opiniowanie dostarczanych ofert oraz opracowanej dokumentacji
oraz wszelkich zmian do dokumentacji czy sposobu realizacji prac,

4) nadzér merytoryczny nad terminowa realizacja zamoéwien publicznych
prowadzonych w oparciu o Prawo Budowlane oraz Prawo Geologiczne
i Gornicze dotyczacych robot budowlanych,

5) wspétpraca z Wykonawcami realizujgcymi  zamodwienia  publiczne
prowadzone w oparciu o PGIG i Prawo Budowlane w zakresie
umozliwiajacym sprawne prowadzenie inwestycji w punktach styku czesci
naziemnej z podziemna,

6) Wspébitpraca z nadzorem inwestorskim w zakresie nadzoru nad
prowadzonymi pracami jesli nadzor inwestorski petniony jest przez
podmiot zewnetrzny,
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7) sprawowanie kontroli i egzekwowanie od Wykonawcéw zgodnosci realizacji
prac z dokumentacjg, pozwoleniami, przepisami i zasadaml wiedzy
technicznej.

8) zatwierdzanie harmonogramu dostaw urzadzen | materiatdbw na plac
budowy ze szczegdlnym uwzglednieniem ich kompletnodci, sposobu i czasu
magazynowania oraz zgodnosci z warunkami umow.

9) zatwierdzanie materiatdw budowlanych i instalacyjnych, urzadzen
przeznaczonych do wbudowania, sprawdzanie dokumentow, zezwolen,
deklaracji zgodnosci, certyfikatéw itd., w celu unikniecia uzycia materiatow
uszkodzonych.

10) sprawdzanie jakodci wykonywanych roboét budowanych i wyrobow
budowlanych, a w szczegdlnoéci zapobieganie zastosowaniu wyrobow
budowlanych o obnizonej jakosci, wadliwych i niedopuszczonych do
stosowania w budownictwie,

11) peten nadzér nad robotami budowlanymi z uwzglednieniem ustawy
Prawo Budowlanych oraz innych wiasciwych ustaw,

12) &cista wspotpraca z nadzorem inwestorskim, autorskim
i konserwatorskim,

13) weryfikacja, ocena kompletnosci oraz zgodnosci dokumentacji
powykonawczej ze stanem istnigjgcym,

14) udziat w dokonywaniu odbiordw czesciowych 1 odbloru koficowego
realizacji robot/dostaw/ustug lub dokonywanie odbioréw czesciowych
i kohcowego,

15) dokonywanie obmiaréw odbieranych robét budowlanych oraz
prowadzenie petnego rozliczenia wykonanych przez wykonawce robot.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 12

Schemat organizacyjny Kopalni ,Guido” stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu,

§13

Zmiany postanowien regulaminu dokonywane sa w trybie wiasciwym dla jego
nadania.

§ 14

Z chwila wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy
regulamin organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Nr 14/2011
z dnia 29.04.2011 r.

ZRAWK “GHDOY w Zalizy
DY R E K ho R 18

of Szewczyk

Bartlom!
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