Zatacznik do uchwaly Zarzadu
Wojewddztwa Slaskiego
Nr /  /1V/2011

PROJEKT

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wojewodzkiego Osrodka Kultury i Sportu
,Stadion Slaski” w Chorzowie

Regulamin organizacyjny Wojewoddzkiego Osrodka Kultury i Sportu ,,Stadion
Slaski” w Chorzowie, zwany dalej ,,WOKiS”, zgodnie z § 11 Statutu okresla
zasady dzialania, strukture organizacyjng oraz podzial czynnoSci i
odpowiedzialnosci.

I. ZASADY DZIAEANIA:
§1

1. WOK:IS jest jednostka organizacyjna wojewddztwa Slaskiego.

2. WOK:iS-em kieruje jednoosobowo dyrektor, ktéry realizuje zadania
statutowe jednostki zgodnie z przepisami prawa.

3. Pracownicy zatrudnieni w WOK:iS dzialaja w ramach swoich
kompetencji okreslonych w strukturze regulaminu oraz przepisach
prawa.

4. Srodki finansowe wydawane sg celowo, gospodarnie i rzetelnie
zgodnie z planem finansowym WOKIiS-u, z uwzglednieniem
przepisOw prawa a w szczegolnosci zgodnie z przepisami o
finansach publicznych i ustawg — prawo zaméwien publicznych.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA DYREKTORA
§2
1. Dyrektor kieruje jednoosobowo praca WOKIiS-u, reprezentuje go
na zewnatrz i jest przetlozonym zatrudnionych w WOK:iS-ie
pracownikow oraz wykonuje w stosunku do nich czynnosci z
zakresu prawa pracy.

2. Do obowigzkow Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie wykonywania zadan statutowych jednostki
zgodnie z kompetencjami,



2) kierowanie dziatalnoscig jednostki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

3) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscig
WOKIiS-u,

4) realizacja obowigzkdw wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej,

5) nadzor nad realizacja gospodarki finansowej pod wzgledem
gospodarnosci , celowosci i rzetelnosci,

6) przestrzeganie dyscypliny finans6w publicznych,

1) nadzor nad dziatalnosciag eksploatacyjng, ushugowa i
remontowg WOKIiS-u,

2)  prawidlowe gospodarowanie powierzonym mieniem.

3. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) zawieranie umow najmu obiektéw zarzadzanych przez WOKIiS
oraz wystepowanie w sprawach wchodzacych w zakres
zwyklego zarzadu majatkiem,

2) przygotowywanie projektow planéw finansowych,
inwestycyjnych i remontowych,

3) podejmowanie decyzji w sprawach kadrowych i ptacowych
pracownikow WOKIS,

4) powolywanie zespotow zadaniowych na czas realizacji
okreslonych zadan,

5) ustalanie ceny za Swiadczone przez WOK:IS ustugi w oparciu o
rachunek ekonomiczny,

6) przyjmowanie skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosci
WOKIiS-u,

7) wspotudziat w tworzeniu programéw rozwoju dla regionu.

ITII. STRUKTURA ORGANIZACYJNA WOKIiS
§3
1. Schemat struktury organizacyjnej WOKIS stanowi zatgcznik nr 1
2. Dyrektorowi /D/ podlegaja bezposrednio:

1/ Gléwny Ksiegowy /DF/

2/ Kierownik Dzialu Organizacji Imprez i Marketingu /DI/
3/ Kierownik Dzialu Technicznego /DT/

4/ Kancelaria i Sekretariat /DS/

5/ Radca Prawny

6/ Kadry /DK/

7/ BHP



8/ Zespot zadaniowy

3. Gléwnemu ksiegowemu /DF/ podlegaja:
1/ ksiegowos¢ /FSK/
2/ ptace i rozrachunki /FP/
3/ kasa /FK/
4/ zamoOwienia publiczne /FZP/

4. Kierownikowi dziatu organizacji imprez i marketingu /DI/
podlegaja:
1/ z-ca kierownika dziatlu ds. marketingu /IM/,
ktoremu podlegaja:
1. public relations /IPR/
2. biuro marketingu /IBM/
2/ z-ca kierownika ds. organizacji imprez i obstugi klientow /10/,
ktoremu podlegaja:
1. biuro obstugi klientow /IBO/
2. biuro organizacji imprez /IBI
5. Kierownikowi dziatlu technicznego /DT/ podlegaja:
1/ z-ca kierownika dzialu technicznego ds. utrzymania obiektow /TO/,
ktoremu podlegaja:
1. zespot pracownikéw gospodarczych
2. zespol konserwatorow
3. zespol porzadkowy
2/ z-ca kierownika dziatu technicznego ds. administracyjno —
technicznych /TA/,
ktoremu podlegaja:
1. archiwum i majatek /TAM/
2. informatyka i systemy niskopradowe /TAIN/
3. ppoz.
4. transport
5. glowny energetyk
6. ochrona obiektu

3/ rozliczenia (media), magazyn, zaopatrzenie /TRM/
IV. POSTANOWIENIA KOMPETENCYJNE i ODPOWIEDZIALNOSC
Struktura organizacyjna i szczegolowe zakresy dzialania dzialow
8 4
Dzial Finansowy /DF/

1. Struktura organizacyjna:
1/ Gtéwny ksiegowy /DF/



2/ Ksiegowosc¢ /FSK/

3/ Place i rozrachunki /FP/

4/ Kasa /FK/

5/ Zamo6wienia publiczne /FZP/

2. Zakres dziatania:
1/ Do obowigzkéw i uprawnien Gléwnego Ksiegowego /DF/ nalezy w
szczegolnosci:
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organizowanie i prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z
wymogami ustawy o rachunkowosci oraz innymi wlasciwymi przepisami
prawa,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoSci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

analiza wykorzystania Srodkow finansowych bedacych w dyspozycji
jednostki,

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, a w szczegolnosci: zakladowego planu
kont, procedur kontrolnych, instrukcji obiegu dokumentow, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

przestrzeganie dyscypliny finansowej,

nadzorowanie i kierowanie pracg podleglych komorek organizacyjnych,
ustalanie  szczegotowych zakresow czynnosci dla podleglych sobie
pracownikow,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

sporzadzanie planow finansowych jednostki,

wiasciwe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

realizacja innych zadan, ktére zgodnie z wiasciwymi przepisami prawa
naleza do Gtownego Ksiegowego.

2/ ksiegowosc¢ /FSK/:

o

o

kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

biezgca ewidencja dokumentow ksiegowych zewnetrznych i
wewnetrznych,

weryfikacja zestawien syntetycznych i analitycznych pod wzgledem
przygotowania danych do sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i
rocznych,

przygotowanie zestawien analitycznych — finansowych, pozwalajacych
na podejmowanie strategicznych decyzji dla jednostki,
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sporzadzanie deklaracji VAT-7 i rozliczanie z Urzedem Skarbowym
zgodnie z ustawg o VAT,
ewidencja Srodkéw trwatych.
0 prowadzenie spisu inwentarza WOKIS oraz aktualizowanie go
poprzez dokonywanie wpiséw nowego inwentarza,
0 podziati przypisywanie srodkéw trwatych i wyposazenia
technicznego, WOKIS dla poszczeg6lnych dziatow,
0 utrzymywanie statej kontroli nad przemieszczaniem Srodkow trwatych i
wyposazenia WOKIS,

Place i rozrachunki /FP/:

rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow WOKiS i 0sob,
zatrudnianych na umowy cywilno - prawne w systemie PELATNIKA,
sporzadzanie list pltac pracownikow WOKIS,

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej PFRON,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej plac,

sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji do ZUS i US za platnika
i pracownikéw (PIT-11),

obstuga elektronicznego systemu bankowego ON LINE, w tym
sporzadzanie przelewow,

biezgca kontrola zobowigzan i naleznosci jednostki zgodnie z terminami
platnosci.

4/ Kasa /FK/:

0)
0)
o)
0)

prowadzenie kasy jednostki,

pobieranie i odprowadzanie gotowki do banku,
prowadzenie ewidencji zaliczek,

wystawianie faktur za media pododbiorcom.

5/ Zamowienia Publiczne /FZP/:

o

o

prawidlowa realizacja zadan z zakresu przepisOw ustawy - prawo
zamowien publicznych.

opracowywanie przy wspolpracy z wnioskodawcami materiatow
niezbednych do sporzadzenia SIWZ (specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia),

rejestrowanie SIWZ, postepowania przetargowego w centralnym rejestrze
zamoOwien publicznych,

oglaszanie o postepowaniu,

przekazywanie ogloszen dotyczacych zamowien publicznych do urzedu
oficjalnych publikacji wspdélnot europejskich, Prezesa Urzedu Zaméwien
Publicznych,



0 prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych ponizej 14 000
Euro netto,

O zamieszczanie ogloszen o zamowieniach publicznych w BIP WOKIiS-u
oraz przekazywanie ogloszen dotyczacych zamoéwien publicznych do
Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich, Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych,

0 kontrola wydatkéw ponizej progéw stosowania ustawy,

0 prowadzenie elektronicznego rejestru wydatkow budzetowych zgodnie ze

stownikiem kodow CPV

§5
Dzial Organizacji Imprez i Marketingu /D1/

1. Struktura organizacyjna:
1/ Kierownik dziatu organizacji imprez i marketingu /DI/
2/ Z-ca kierownika dziatu ds. marketingu /IM/
a/ Biuro marketingu /IBM/
b/ Public Relations /IPR/
3/ Z-ca kierownika dziatu ds. obstugi imprez i obiektow /10/
a/ Biuro obstugi klienta /IBO/
b/ Biuro organizacji imprez /IBl/
2. Zakres dziatania:

1/ Kierownik Dzialu Organizacji Imprez i Marketingu /DI/:

0 nadzor i organizacja pracy kierowanego przez siebie dziah,

0 nadzor nad prawidlowa organizacjq imprez kulturalnych, sportowych,
rekreacyjnych i turystycznych o charakterze $rodowiskowym,
regionalnym, krajowym i miedzynarodowym — wiasnych i zleconych
przez kontrahentow WOKIS (meczéw, zawodow, koncertow, festynow
itp.),

0 nadzor nad propagowaniem wszelkich dziatan kulturalno-sportowo-
rekreacyjnych,

O nadzor nad przygotowaniem i organizowaniem imprez zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

0 nadzorowanie prawidlowego i optymalnego wykorzystania obiektow
WOKIS,

0 nadzor nad wlasciwg obstugg klientow WOKiS-u,

0 nadzor nad opracowaniem i wdrozeniem strategii promocji i sprzedazy
powierzchni reklamowych, obiektow, 16z i miejsc VIP,

0 nadzor nad opracowywaniem strategii dziatalnosci w sferze ,,public
relations”

O ustalanie i aktualizowanie zakresow czynnosci dla podleglych sobie
pracownikow,



nawigzywanie relacji z partnerami zewnetrznymi w zakresie organizacji
imprez i wynajmu obiektow, negocjacja warunkow wspotpracy,
kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentéw finansowych w
zakresie podleglego dziahu,

opracowywanie rocznych planéw rzeczowo —finansowych dziah,
odpowiedzialnos¢ za wilasciwe i terminowe wykonywanie powierzonych
zadan.

2/ z-ca kierownika dziatu ds. marketingu /IM/:
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kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Biura Marketingu, i
Public Relations,
opracowywanie i wdrazanie strategii marketingowych,
opracowywanie ofert dla klientow biznesowych — loze VIP, miejsca
biznesowe,
tworzenie i wdrazanie pakietow programow lojalnosciowych,
tworzenie i utrzymywanie prawidtowych relacji z klientami — VIP,
prowadzenie kampanii reklamowych i promocyjnych,
lansowanie nowych produktow,
zwiekszanie efektywnosci rozpoznawania marki,
przygotowywanie umow i koordynacja ich realizacji,
monitorowanie i analiza danych rynkowych,
koordynacja programéw promocyjnych,
pozyskiwanie reklamodawcéow i sponsorow,
opiniowanie opracowywanych ofert dla klientéw,
sporzadzanie harmonogramow pracy podlegltych pracownikéw,
opracowanie i realizowanie koncepcji oferty turystycznej dla Stadionu
Slaskiego,
w czasie nieobecnosci kierownika dzialu nadzorowanie i organizowanie
pracy dziatu organizacji imprez i marketingu.

a/ Biuro Marketingu /IBM/

0 przygotowywanie miesiecznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z
wynajmu obiektow WOKiS,

O opracowywanie i realizacja strategii wynajmu 16z VIP.

O opracowywanie i realizacja strategii w zakresie zagospodarowania stref
gastronomicznych na obiektach WOKIS,

O opracowanie i realizacja strategii w zakresie naming rights,

O opracowanie i realizacja strategii wykorzystania obiektow treningowych i
rekreacyjnych WOKIS,

O opracowywanie i realizacja strategii pozyskiwania nowych klientow,

O utrzymywanie relacji z klientami WOKiS,



przygotowanie ofert i wynajem obiektéw WOK:IS (sal, pomieszczen, boisk
treningowych),

realizacja zadan w zakresie obstugi kancelaryjnej pionu organizacji imprez
i marketingu.

b/ Public Relations /IPR/

o
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o

prowadzenie dziatan zmierzajacych do wlasciwego rozpropagowania
dziatalnosci WOKIS,

realizacja dziatan majacych na ksztaltowanie wizerunku WOKIS,
opracowywanie projektow promujacych dziatalnos¢ WOKIS,
realizacja dziatan w zakresie identyfikacji wizualnej WOKiS,
kreowanie polityki informacyjnej,

opracowywanie scenariuszy dziatan medialnych na wypadek zaistnienia
sytuacji kryzysowych,

przygotowywanie planéw medialnych imprez,

opracowywanie strategii dziatalnosci w sferze ,, public relations”,
opracowywanie i nadzor nad wykonaniem materiatéw promocyjnych,
opracowywanie publikacji zwigzanych z dziatalnoscia WOK:iS,
przygotowywanie raportow medialnych z imprez i odpowiedzialnosc¢ za
ich prezentacje

archiwizacja materiatlow prasowych dotyczacych WOKIS,
nawigzywanie i utrzymywanie relacji z mediami: prasa, radiem,
telewizja,

upowszechnianie informacji o sposobie i zakresie dziatalnosci WOKiS,
przygotowywanie i prowadzenie konferencji prasowych zwigzanych z
dziatalnoscia WOKIS,

przygotowywanie projektéw pism zwigzanych z pelnieniem funkcji
reprezentacyjnych Dyrektora WOKiS,

prowadzenie i aktualizowanie strony internetowej stadionu,
monitorowanie wydarzen sportowych i kulturalnych,

przygotowywanie prezentacji na potrzeby DOILIM.

3/ Z-ca Kierownika Dzialu ds. Organizacji Imprez i Obstugi Klientow /10/:

0 kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Biura Obstugi Imprez

i Obiektow,

0 nadzorowanie organizowanych na terenie WOK:IS imprez kulturalnych,

sportowych, rekreacyjnych,

O zapewnienie wlaSciwej wspotpracy operacyjnej z partnerami zewnetrzni

w zakresie organizowanych imprez,

0 nadzor nad prawidtowa obstuga klientow WOKiS,
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nadzér nad przygotowaniem obiektow i wyposazenia do biezacej
eksploatacji i organizacji imprez,

nadzoér nad systemem rezerwacji obiektow,

realizacja imprez zgodnie z przygotowang dokumentacja,

okresowa weryfikacja wykazu i stanu obiektéw i wyposazenia WOKIS,
sporzadzanie harmonograméw pracy podleglych pracownikow,
organizowanie okresowej weryfikacji boisk,

nawigzywanie relacji z partnerami zewnetrznymi w zakresie organizacji
imprez i wynajmu obiektow, negocjacja warunkow wspotpracy,
inicjowanie organizacji imprez kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych,
opracowywanie harmonogramu wykorzystania obiektow,

kontrola dokumentéw zwigzanych z realizacja imprez, umowy,

protokoty uzgodnien, arkusze organizacyjne,

koordynowanie wspéltpracy ze szkotami, klubami sportowymi i innymi
instytucjami w zakresie efektywnego wykorzystania obiektow WOK:iS,

a/ Biuro Obstugi Klientow /IBO/

realizacja zadan w ramach organizowanych na terenie WOKIS imprez
kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych,
wspoOlpraca operacyjna z partnerami zewnetrzni w  zakresie
organizowanych imprez,
obstuga klientéw WOKIS (sprzedaz uslug, obstluga kasy fiskalnej,
wystawianie faktur kontrahentom)

przygotowanie i obstuga obiektéow i wyposazenia do biezacej
eksploatacji i organizacji imprez,
nadzér nad systemem rezerwacji obiektow,
realizacja imprez zgodnie z przygotowana dokumentacja,
okresowa weryfikacja wykazu i stanu obiektéw i wyposazenia WOKIS,
weryfikacja stanu obiektow i wyposazenia po zakonczeniu zajec,
imprez, najmu,
sporzadzanie dobowych raportéw ze stanu obiektow,
organizowanie okresowej weryfikacji boisk,
oprowadzanie wycieczek,
przygotowywanie raportéw, grafikow wykorzystania obiektow.

a/ Biuro Organizacji Imprez /IBI/

0 opracowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacjq imprez -

projektow umow, porozumien, programow imprez, arkuszy
organizacyjnych, protokotdw uzgodnien, scenariuszy, planow
zabezpieczenia, kosztorysow, sprawozdan,



0 opracowywanie i biezgca weryfikacja harmonograméw wykorzystania
obiektow,

0 zabezpieczanie przebiegu oraz rozwoju réznych form Swiadczonych

ustug ( imprezy sportowo - rekreacyjne, kursy, stale zespoty ¢wiczebne,

imprezy kulturalne, seminaria,

oferta turystyczna Stadionu Slaskiego).

opracowywanie i realizacja projektow imprez WOK:iS,

nawigzywanie kontaktow z partnerami w zakresie organizacji imprez,

0 prowadzenie bazy danych podmiotow wspotpracujacych oraz
Swiadczacych ustugi i produkty zwigzane z organizacjq imprez,

0 opracowywanie dokumentacji zwigzanej z organizacjq imprez
(kosztorysy, umowy, protokoty uzgodnien, protokoty techniczne,
arkusze organizacyjne, plany techniczne, scenariusze, sprawozdania),

0 opracowywanie i wdrazanie procedur kryzysowych zwigzanych z
organizacja imprez,

0 tworzenie dokumentacji fotograficznej i filmowej z realizowanych
projektow, produkcja imprez zleconych

o O

§6
Dzial Techniczny /DT/

1. Struktura organizacyjna:

1/ kierownik dzialu technicznego /DT/
a/ rozliczenia (media), magazyn, zaopatrzenie /TRM/

2/ z-ca kierownika dziatu ds. administracyjno — technicznych /TA/
a/ archiwum i majatek /TAM/
b/ informatyka i systemy niskopradowe /TAIN/
¢/ p.pozZ.
d/ transport
e/ glowny energetyk
f/ ochrona obiektu

3/ z-ca kierownika dziatu technicznego ds. utrzymania obiektu /TO/

a/ zespot porzadkowy

b/ zespdt konserwatorow

c/ zespot pracownikéw gospodarczych

2. Zakres dzialania:
1/ Kierownik Dziatu Technicznego /DT/:

0 organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy dwoch pionow
dziatu technicznego: administracyjno — technicznego oraz utrzymania
obiektu,

0 nadzor nad utrzymaniem nalezytego stanu technicznego obiektu,

0 nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem pod wzgledem
technicznym boisk, sal wielofunkcyjnych, i pozostatych pomieszczen
uzytkowych,



o

o

nadzor nad stanem technicznym sprzetu i wyposazeniu WOK:iS-u,
nadzér nad  prawidlowym pod wzgledem  technicznym
przygotowaniem obiektow do organizowania imprez na terenie
WOKIiS-u,

nadzor nad prawidtlowym prowadzeniem wpiséw do ksigzek obiektow
budowlanych,

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem magazynu,
opracowywanie rocznych planéw rzeczowo- finansowych dziatu
technicznego,

nadzor nad przygotowaniem projektow uméow z podmiotami
zewnetrznymi w ramach dziatalnosci dziah,

nadzorowanie prawidtowosci realizacji umow z podmiotami
zewnetrznymi,

nadzor nad rozliczaniem kosztow eksploatacji i kosztéw technicznego
utrzymania obiektu..

opracowywanie harmonograméw czasu pracy podleglych sobie
pracownikow.

nadzor nad ewidencjq i prawidlowym rozliczaniem czasu pracy
podlegtych sobie pracownikow.

ustalanie i aktualizowanie zakresow czynnosci dla podlegtych sobie
pracownikow.

nadzor nad opracowywaniem planéw remontOw ,napraw, konserwacji
1 inwestycji.

uczestnictwo w technicznym odbiorze wykonanych na zlecenie i w
wyniku przetargow robot, dostaw i ustug.

uczestnictwo w naradach koordynacyjnych dotyczacych inwestycji
realizowanych na terenie WOK:iS.

uczestnictwo w odbiorach obiektow i sSrodkoéw trwatych po
zakonczeniu robot.

uczestnictwo w odbiorach gwarancyjnych obiektéw i sSrodkow
trwatych.

wlasciwe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

a/ Rozliczenia /media/, magazyn, zaopatrzenie /TRA/:

o

obstuga kancelaryjna dziatu technicznego.

prowadzenie ewidencji korespondencji wchodzacej i wychodzacej z
dziaty,

przygotowywanie korespondencji wychodzacej,

zaopatrywanie pracownikow WOKIS w odziez robocza , ochronng i
Srodki czystosci zgodnie z tabelg norm,

zaopatrywanie pracownikow WOKiS w materiaty biurowe,

zakup Srodkow czystosci do utrzymania obiektéw w czystosci,
prowadzenie ewidencji zuzycia paliwa przez pojazdy i maszyny



nalezace do WOK:IS,
0 rozliczanie przepracowanego czasu pracy pracownikéw dziatu
technicznego,
0 sporzadzanie rozliczen zuzycia przez pododbiorcow : energii
elektrycznej, gazu, wody, ustug telekomunikacyjnych,
0 wydawanie i prowadzenie ewidencji zezwolen dla pracownikow
WOK:IS na prowadzenie samochodow stuzbowych.
0 wydawanie i prowadzenie ewidencji zezwolen dla pracownikow i
podmiotow na wjazd na teren WPKiW,
0 prowadzenie gospodarki materialowej magazynu poprzez
przyjmowanie, przechowywanie i wydawanie na podstawie
udokumentowanych dowodow materialow, surowcéw i narzedzi.

2/ Z-ca kierownika dziatlu technicznego ds. administracyjno —
Technicznych /TA/

0 kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy w pionie

administracyjno — technicznym,

0 nadzor nad systemem monitoringu, naglos$nienia oraz alarmowym
WOK:IS,

0 nadzor nad odczytami wodomierzy, licznikdw energii elektrycznej,
gazu, C.o. itp.,

0 nadzoér nad prawidtowq eksploatacjag samochodow stuzbowych
WOKiS,

0 nadzér nad prawidtowym utrzymaniem stanu technicznego Srodkow
transportowych Jednostki, terminowym wykonywaniem przegladow
technicznych oraz terminowe ubezpieczenie w zakresie OC i AC
pojazdow WOKIS,

0 nadzor nad kartami drogowymi catego taboru samochodowego
Jednostki,

0 nadzor nad prawidlowym rozliczaniem zuzycia paliwa.

o] nadzor nad rozliczaniem kosztow eksploatacji i kosztow
technicznego utrzymania obiektu,

0 nadzor nad rozliczaniem pododbiorcéw za pobrane media tj.: c.o.,
gaz, energie elektryczna, wode i kanalizacje itp.

0 wspotudzial w opracowywaniu rocznych planow rzeczowo-
finansowych dziatu technicznego,

0 prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych WOKiS,

0 nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem magazynu WOKiS,

0 wspotudziat w opracowywaniu rocznych planéw rzeczowo
finansowych dziatu technicznego,

0 przygotowywanie projektow umow z podmiotami zewnetrznymi w
ramach dziatalno$ci dziatu,

0 nadzor nad oznakowaniem numerami inwentaryzacyjnymi
skltadnikow majatkowych WOK:GS,



0 nadzor nad poprawnym zarzadzaniem sktadnicg akt zakladowych
WOKIiS ,,Stadion Slaski”,

0 nadzor nad obstuga i konserwacja sieci komputerowej WOK:iS,

0 nadzor nad siecig teleinformatyczng WOKIS,

0 nadzér nad obstuga i konserwacja systemow niskopradowych WOKIS,

0 nadzér nad obstuga i konserwacja systemu i alarmu pozaru,

0 nadzor nad obshugg i konserwacja systemu wczesnej detekcji dymu,

0 uczestnictwo w odbiorach obiektow i sSrodkow trwatych w ramach
robot inwestycyjnych,

O w czasie nieobecnosci kierownika dziatu nadzoruje, organizuje i
koordynuje prace dziatlu technicznego

a/ Archiwum i Majatek /TAM/

0 sprawowanie opieki nad archiwum zaktadowym,

0 oznakowywanie numerami inwentaryzacyjnymi skltadnikéw
majatkowych WOKIS,

0 prowadzenie dokumentacji dotyczacej:
- zapotrzebowania w WOKIS w $rodki ochrony roélin ( nawozy ,

nasiona traw , herbicydy)

- konserwacji boiska ze sztuczng nawierzchnia.

0 przygotowywanie protokotow zdawczo — odbiorczych obiektu
organizatorom imprez.

0 uczestnictwo w przekazywaniu i odbiorze obiektu organizatorom
imprez,

0 sporzadzanie harmonogramow wykonywania prac pielegnacyjnych
terenow zielonych WOKiS,

0 opracowywanie projektow umoéw - dotyczacych dzialu , zawieranych z
kontrahentami WOKiS-u,

0 prowadzenie wykazu kluczy bedacych w posiadaniu dziatéw WOKIiS
oraz kazdego pracownika.

b/ informatyka i systemy niskopradowe /TAIN/

0 administrowanie siecig informatyczng oraz bazami danych systeméw
bedacych w uzytkowaniu WOKIS, w tym wykonywanie obowigzkow
administratora systemow informatycznych oraz zarzadzanie systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych, w
szczegolnosci:

0 prowadzenie ewidencji sprzetu informatycznego oraz urzgdzen
wchodzacych w jego sklad,

0 sprawdzanie zawarto$ci komputeréw pod katem legalnosci programow
komputerowych oraz uzywania witasciwych nosnikéw informacji,



o

sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikow pod
katem dalszej ich przydatnosci do odtworzenia danych w przypadku
awarii systemu,

sporzadzanie kopii zapasowych systemow informatycznych oraz
danych na dyskach CD-ROM oraz innych nosnikach,

instalowanie i aktualizowanie oprogramowania,

nadzor i pomoc pracownikom WOKIiS w poprawnym uzytkowaniu
sprzetu komputerowego,

dbalosc¢ o nalezyty stan techniczny sprzetu i oprogramowania, w tym
usuwanie usterek i drobnych awarii,

przeglad, konserwacja i biezgca naprawa systemow — w tym sieci
informatycznej,
prowadzenie biezgcej profilaktyki antywirusowej,

nadzoér nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez
uzytkownikow,

zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej WOKIiS
przed niepowotanym dostepem z sieci zewnetrznej,

zabezpieczanie urzadzen i systemow informatycznych przed utratq
tych danych spowodowang awariaq zasilania lub zakl6ceniami w sieci
zasilajacej,

przygotowywanie urzadzen, dyskow lub innych informatycznych
nosnikow zawierajacych dane osobowe do likwidacji,

prowadzenie aktualizacji systemow komputerowych,

organizacja i prowadzenie szkolen informatycznych dla kadry
WOKIS,

zapewnienie dostepu do Internetu i poczty elektronicznej na
stanowiskach.

opieka i nadzor nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian w
oprogramowaniu oraz kontakty z autorami oprogramowania,
zarzadzanie dziataniem poczty elektronicznej WOKiS,

administracja siecia komputerowa,

wykonywanie obowigzkow Administratora Systemow
Informatycznych w zakresie ustawy o dostepie do informacji
publicznej — nadzo6r nad prawidlowym funkcjonowaniem strony
podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej.

przygotowywanie projektow umow z podmiotami zewnetrznymi w
zakresie teleinformatycznym (niskopragdowym) oraz nadzorowanie
prawidtowosci ich realizacji.

administrowanie i konserwacja systemu antywlamaniowego na
obiektach WOKIS.

obstugiwanie systemu audio-wideo oraz thumaczenia symultanicznego.
obstugiwanie systemu monitoringu i nagtosnienia oraz ich
konserwacja.



0 obstuga i konserwacja systemow niskopradowych (SAP, DSO, KD,
SWIN, CCTV, BMS, Instalacja przywotawcza do sanitariatow dla
niepelnosprawnych, TV szerokopasmowa,)

0 obstuga i konserwacja klimatyzacji i wentylacji,

0 informowanie specjalistow branzowych o powstatych awariach lub
zagrozeniach,

O zapewnienie wspolpracy miedzybranzowej systemow wchodzacych w
sktad BMS,

0 nadzor nad pracg urzadzen i systemow wchodzacych w sktad
systemOw niskopradowych,

O zapewnienia prawidlowego i cigglego funkcjonowania urzadzen i
systemow niskopragdowych zainstalowanych na obiekcie WOKIS
Stadion Slaski w Chorzowie,

0 dbatos¢ o nalezyty stan techniczny systemow niskoprgdowych, w tym
usuwanie usterek i drobnych awarii,

0 wykrywanie usterek w systemach niskoprgdowych poprzez testowanie
systemu i uzywanie sprzetu testujacego,

0 przeglad, konserwacja i biezaca naprawa systemow niskopradowych,

0 stosowanie Srodkéw technicznych majacych na celu zabezpieczenie
ciaglosci pracy systemow niskopradowych,

O znajomosC przepisow i wytycznych w zakresie systemow
niskopradowych,

O organizacja i prowadzenie szkolen w zakresie systemow
niskopradowych dla kadry WOKIS,

0 przygotowywanie projektow umow z podmiotami zewnetrznymi w
zakresie systemOw niskopragdowych oraz nadzorowanie prawidtowosci
ich realizacji,

0 sporzadzanie opinii dotyczacych projektow, planow, koncepcji w
zakresie zagadnien systemOw niskopradowych,

0 wspolpraca z inspektorami nadzoru inwestorskiego,

0 uczestnictwo w odbiorach systemoéw niskopradowych i Srodkow
trwatych po zakonczeniu robdt inwestycyjnych,

0 uczestnictwo w odbiorach gwarancyjnych systemow niskopradowych
i Srodkow trwatych w ramach robot inwestycyjnych,

0 uczestnictwo w naradach koordynacyjnych dotyczacych inwestycji
realizowanych na terenie WOKIS Stadion Slaski w zakresie systeméw
niskopradowych,

0 skladanie zapotrzebowania na zakup podzespotéw niezbednych do
utrzymania ciggtosci funkcjonowania systemow niskopradowych,

0 nadzor nad pracami wykonywanymi przez firmy zewnetrzne,
sprawdzanie ich wykonania i dokonywanie odbiorow.

¢/ P.poz.

0 obshluga i konserwacja systemu i alarmu pozaru SAP



obstuga i konserwacja systemu system wczesnej detekcji dymu
zapewnienie wspoéipracy miedzybranzowej systemow SAP- ASD ,
SAP- SUG (state urzadzenia gasnicze)

przygotowanie obiektu w zakresie kontroli przez PSP i uczestnictwo
z ramienia WOKiS Stadion Slaski w Chorzowie

d/ Transport
otransport 0sob i materiatow,
O zaopatrywanie pojazdow i maszyn w paliwo,
0 dbatos¢ o wyposazenie pojazdéw stuzbowych,
odbatosc o terminowe wykonywanie przegladow technicznych,
ubezpieczen w zakresie OC i AC samochodéw stuzbowych.

e/ glowny energetyk

0 odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie wszystkich sieci zasilanych
energia elektryczna,

0 konserwacja oSwietlenia zewnetrznego tj.: osSwietlenia wejscia
do budynkow, oswietlenia parkingow, drog dojazdowych
wewnetrznych, chodnikow itp.,

0 konserwacja i utrzymanie w gotowosci technicznej urzadzen
sterowniczych, ram przesuwnych oraz instalacji oSwietlenia
ewakuacyjnego,

0 konserwacja instalacji elektrycznej, usuwanie powstatych awarii.

f/ ochrona obiektu
0 zabezpieczenie terenu, bram, monitoring
3/ Z-ca kierownika dziatu technicznego ds. utrzymania obiektu /TO/ :

0 kierowanie i organizowanie pracy dziatu technicznego w zakresie
utrzymania obiektu,

0 utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektu i sprzetu
WOKiS-u,

0 prawidlowe funkcjonowanie pod wzgledem technicznym boisk, sal
wielofunkcyjnych i pozostatych pomieszczen uzytkowych,

0 prawidlowe pod wzgledem technicznym przygotowanie obiektow
do organizowania imprez na terenie WOKiS-u,

0 wspotudziat w opracowywaniu rocznych planéw rzeczowo —
finansowych dziatu technicznego,

0 przygotowywanie projektéw uméw z podmiotami zewnetrznymi
w ramach dzialalnosci dziahu,

0 nadzorowanie procesu podgrzewania pltyty glownej boiska,



o] prowadzenie nadzoru nad pielegnacjg trawnikow ozdobnych
na
terenie WOKIiS-u,
nadzor nad utrzymaniem wymiennikowi c.0. WOKIS,
0 nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci na obiekcie zgodnie
obowigzujacymi przepisami i wymogami,
0 przygotowywanie planow, analiz i sprawozdan dotyczacych
prawidtowego funkcjonowania obiektu, '
0 nadzoér nad wykonywaniem zalecen: SANEPIDU, STRAZY
POZARNEJ, POLICJI odno$nie zapewnienia bezpieczeristwa,
porzadku, zabezpieczenia mienia oraz wiasciwego stanu sanitarnego
obiektu,
0 nadzor nad wlasciwym funkcjonowaniem kottowni,
0 przedstawianie propozycji zagospodarowania terenéw zielonych
WOKIS,
0 opracowywanie zakresu prac pielegnacyjnych terenow zielonych
WOKIS dla pracownikéw wykonujacych te zadania.

o

a/ zespot porzadkowy

O utrzymanie porzadku i czystosci na obiektach WOK:IS zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i wymogami.

b/ zespdt pracownikéw gospodarczych:

O pielegnacja boisk trawiastych,

0 pielegnacja trawnikow ozdobnych na terenie WOKiS,
0 prowadzenie pielegnacji drzew i krzewoOw na obiekcie.
0 przygotowywanie obiektu do imprez.

c/ zespot konserwatorow:

0 wykonywanie doraznych remontow ,

usuwanie drobnych usterek,

0 wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z adaptacjq obiektu do
zaplanowanych imprez,

0 przeprowadzanie inwentaryzacji obiektu.

o

§7
1. Radca Prawny - zakres dziatania:

0 prowadzenie kompleksowej obstugi prawnej WOKIS,
O opiniowanie umow i projekty umow,



0  koordynowanie i wspoldzialanie w pracach zwigzanych z
porzadkowaniem stanu prawnego WOK:IS,

0 wystepowanie przed sgdami powszechnymi i administracyjnymi,
organami administracji publicznej i organami egzekucyjnymi,

0 biezace informowanie o aktualnie obowigzujacym prawie.

2. Kancelaria —Sekretariat /DS./ - zakres dziatania:

0 prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej sekretariatu dyrektora,

0 sporzadzanie terminarzy prac dyrektora,

O organizacyjne i techniczne przygotowanie materiatow dla dyrektora
przeznaczonych do wykorzystania podczas narad, konferencji, spotkan
itd., w ktorych bedzie brat udziat,

0 przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i
wychodzacej,

0 prowadzenie rejestru oraz zbioru Zarzadzen Dyrektora,

0 prowadzenie rejestru oraz zbioru Pelnomocnictw, Upowaznien,

Polecen stuzbowych Dyrektora,

3. Kadry /DK/- zakres dzialania:

o] prowadzenie akt osobowych pracownikow od przyjecia do

zwolnienia

0 sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego z zakresu
zatrudnienia,

o] prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikow na
wolne stanowiska urzednicze i kierownicze,

o] wspolpraca przy przygotowywaniu dokumentacji odchodzacych na
emeryture pracownikow,

o] wspolpraca przy opracowywaniu regulaminéw pracy i

wynagradzania,

o] prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

0 prowadzenie kartotek urlopowych,

0 prowadzenie rocznej ewidencji czasu pracy pracownikow,

0 wspOlpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach pracowniczych.

4. BHP - zakres dziatania:

0 przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania
przepisow i zasad bhp,
o] organizowanie w terminach wynikajacych z przepisow prawa
szkolen z
zakresu bhp,
o] opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bhp na



poszczegolnych stanowiskach pracy,

o] dokonywanie oceny ryzyka zawodowego,
o] udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,
o] udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub

przebudowanych obiektow budowlanych lub ich czesci,
o] doradztwo w zakresie stosowania przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§8

1. Zespot zadaniowy — zakres dzialania:

Realizacja zadan nadzwyczajnych wymagajacych dhlugotrwalej intensywne;j
pracy, powotywany na czas realizacji dedykowanego przedsiewziecia.
Przyktadowe zadania zespotu zadaniowego:
O opracowanie projektu imprezy ,,wlasnej”,
0 przygotowanie obiektu,
0 obstuga klienta,
O wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi bioragcymi udziat w realizacji
projektu,
O opracowanie i realizacja zadan zwigzanych z zaistnieniem sytuacji
kryzysowych.
§9

Zmiany w Regulaminie wprowadza sie w trybie przyjetym dla jego
przyjmowania.



