Zatacznik do uchwaty

Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego
Nr 754/256/111/09
z dnia 7.04.2009

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Wojewodzkiego Osrodka Kultury i Sportu
»Stadion Slaski” w Chorzowie

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

—

ZASADY DZIAL.ANIA:
§1

. WOKIS jest jednostka organizacyjna wojewodztwa $laskiego.
. WOK:iS-em kieruje jednoosobowo dyrektor, ktéry realizuje zadania

statutowe jednostki zgodnie z przepisami prawa.

. Pracownicy zatrudnieni w WOK:IS dziatajg w ramach swoich

kompetencji okreslonych w strukturze regulaminu oraz przepisach
prawa.

Srodki finansowe wydawane sa celowo, gospodarnie i rzetelnie
zgodnie z planem finansowym WOKIiS-u, z uwzglednieniem
przepisOw prawa a w szczegélnosci zgodnie z przepisami o
finansach publicznych i ustawa — prawo zamowien publicznych.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA DYREKTORA

§ 2

. Dyrektor kieruje jednoosobowo praca WOK:IiS-u, reprezentuje go

na zewnatrz i jest przetlozonym zatrudnionych w WOK:iS-ie
pracownikow.

. Do obowigzkow Dyrektora nalezy w szczegélnoSci:



1) kierowanie dzialalnosScig jednostki zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa.

2) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad dziatalnoscia
WOKiS-u,

3) realizacja obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostepie do
informacji publicznej,

4) nadzor nad realizacjq gospodarki finansowej pod wzgledem
gospodarnosci , celowosci i rzetelnosci,

5) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

6) nadzor nad dziatalnoscig eksploatacyjng, ustugowa i
remontowg WOKIiS-u,

7) prawidlowe gospodarowanie powierzonym mieniem.

3. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) zawieranie umow najmu obiektow zarzadzanych przez
WOK:IS 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 zespotéw zadaniowych na czas realizacji
okreslonych zadan,

5) ustalanie ceny za Swiadczone przez WOKIS ustugi w
oparciu o rachunek ekonomiczny,

6) przyjmowanie skarg i wnioskow dotyczacych dziatalnosSci
WOKiS-u,

7) wspotudzial w tworzeniu programow rozwoju dla regionu.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§3
1. Schemat struktury organizacyjnej WOKIiS stanowi zatacznik nr 1
2. Dyrektorowi /D/ podlegajq bezposrednio:
1/ Gléwny Ksiegowy /DF/
2/ Kierownik Dzialu Organizacji Imprez i Marketingu /DOIiM/

3/ Kierownik Dziatu Technicznego /DT/
4/ Kancelaria i Sekretariat /DS/



5/ Radca Prawny /DR/

6/ Sekcja Zamoéwien Publicznych /DZP/
7/ Specjalista ds. Kadr /KD/

8/ Specjalista ds. BHP /DB/

3. Gléwnemu ksiegowemu /DF/ podlegaja:
1/ sekcja ksiegowa /DFK/
2/ ptace i rozrachunki
3/ kasa

4. Kierownikowi dziatlu organizacji imprez i marketingu /DOIiM/ podlegaja:
1/ z-ca kierownika dziatu organizacji imprez ds. marketingu i
public relations
2/ sekcja organizacji imprez i obstugi klienta

5. Kierownikowi dziatlu technicznego /DT/ podlegaja:
1/ z-ca kierownika dziatu technicznego ds. eksploatacji obiektow /DTE/
2/ z-ca kierownika dziatu technicznego ds. administracyjno-
inwestycyjnych /DTA/

6. Z-cy kierownika dzialu technicznego ds. administracyjno- inwestycyjnych
/DTA/ podlegaja:
1/ jednostka ds. rozliczen, zaopatrzenia i magazyn
2/ jednostka ds. inwestycji, utrzymania obiektu i archiwum,
3/ ochrona obiektu,
4/ specjalista ds. sieci teleinformatycznych.
5/ transport

7. z-cy kierownika dziatu technicznego ds. eksploatacji obiektu /DTE/
podlegaja:
1/ komérka odpowiedzialna za nawierzchnie trawiaste,
2/ sekcja porzadkowa,
3/ zespo6t eksploatacji i remontow,
4/ gtowny energetyk,
5/ Specjalista ds. p.poz.,

POSTANOWIENIA KOMPETENCYJNE i ODPOWIEDZIALNOSC

§ 4



1. Do obowigzkow i uprawnien Gléwnego Ksiegowego /DF/ nalezy w
szczegolnosci:

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,

przestrzeganie dyscypliny finansowej,

nadzorowanie i kierowanie praca podleglych komorek organizacyjnych,
ustalanie  szczegolowych zakresow czynnosci dla podlegltych sobie
pracownikow,

sporzadzanie sprawozdan finansowych,

sporzadzanie planéw finansowych jednostki,

wiasciwe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

realizacja innych zadan, ktore zgodnie z wiaSciwymi przepisami prawa
nalezg do Gltownego Ksiegowego.

1/1 sekcja ksiegowa /DFK/ zakres dziatania :

o

o

o

0

kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

biezaca 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,

sporzadzanie deklaracji VAT-7 i rozliczanie z Urzedem Skarbowym
zgodnie z ustawq o VAT,

ewidencje srodkow trwatych.

1/2 komorka plac i rozrachunkow zakres dziatania:

o

rejestrowanie i wyrejestrowywanie pracownikow WOKIS i os6b

zatrudnianych na umowy o prace i na umowie zlecenie w systemie
PLATNIKA,



© O O O

sporzadzanie list ptac pracownikéw WOKIiS

sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej PFRON,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej plac,

sporzadzanie miesiecznych i rocznych deklaracji do ZUS i US za ptatnika
i pracownikéw (PIT-11).

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

biezgca kontrola zobowigzan i naleznosci jednostki zgodnie z terminami
ptatnosci.

1/3 Kasa — zakres dziatania:

© O O O

prowadzenie kasy jednostki,

pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku,
wystawianie faktur kontrahentom,
wystawianie faktur za media pod odbiorcom.

2. Kierownik Dziatlu Organizacji Imprez i Marketingu /DOIiM/ odpowiada w
szczegOlnosci za:

nadzor i organizacje pracy kierowanego przez siebie dziaty,

prawidtowg organizacje imprez kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych
i turystycznych o charakterze srodowiskowym, regionalnym, krajowym i
miedzynarodowym — wiasnych i zleconych przez kontrahentow WOKIiS
(meczow, zawodow, koncertow, festynow itp.),

propagowanie wszelkich dziatan kulturalno-sportowo-rekreacyjnych,
przygotowanie i organizowanie imprez zgodnie z obowigzujacymi
przepisami ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych i nie masowych
odpowiada za prawidlowe i optymalne wykorzystanie obiektow WOKIiS
wiasciwa obstuge klientow WOKIS-u,

ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podleglych sobie
pracownikow,

za wlasciwe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

2/1 sekcja organizacji imprez i obstugi klienta zakres dziatania:

0 organizowanie imprez kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych,
0 organizowanie imprez zleconych przez kontrahentow zewnetrznych:

mecze zawody, turnieje, koncerty, konferencje, festyny,

0 bezposrednia obstuga szkol, klubow sportowych oraz klientow

indywidualnych,



0 przygotowywanie urzadzen i obiektow dla wlasciwego przeprowadzenia

organizowanych imprez.

3. Z-ca Kierownika Dzialu Organizacji Imprez i Marketingu ds. Public
Relations odpowiada w szczegolnosci za:

kierowanie pracg sekcji marketingu i PR

nawigzywanie wspotpracy ze szkotami, klubami sportowymi i innymi
instytucjami w zakresie efektywnego wykorzystania obiektow,
przygotowywanie niezbednej dokumentacji (projekty umow, protokoty
organizacyjno — techniczne, plany zabezpieczenia, programy, kosztorysy)
zZwigzanej z organizacja imprez,

zapewnienie wlasciwej wspolpracy z zewnetrznymi organizatorami imprez
odbywajacych sie w obiektach WOK:iS.

- przygotowywanie planow medialnych imprez WOK:IS,

opracowywanie strategii dziatalnosci w sferze ,,public relations” dla

WOKiS-u,
- przygotowywanie raportow medialnych z imprez i odpowiedzialnos¢ za ich

prezentacje,

- dbanie o kontakty z mediami (prasa, radio, telewizja)

- poszukiwanie i nawigzywanie kontaktow z potencjalnymi klientami
WOKIiS-u,

- wizualizacje WOKIiS-u,

- pozyskiwanie reklamodawcow i sponsorow,

- nadzor nad strong internetowg WOKiS-u,

- realizowanie umow w zakresie ekspozycji reklam na obiekcie i w
materiatach WOKiS-u,

- opracowywanie i realizowanie koncepcji oferty turystycznej dla Stadionu

Slaskiego.

- w czasie nieobecnosci kierownika dziatu nadzoruje i organizuje prace

dziatu organizacji imprez i marketingu.

4. Kierownik Dziatu Technicznego /DT/ odpowiada w szczeg6lnosci za:

Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie pracy dwéch pionow
dziatu technicznego: ds. administracyjno — inwestycyjnego oraz
eksploatacji obiektu,

nadzor nad utrzymaniem nalezytego stanu technicznego obiektu,

nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem pod wzgledem technicznym
boisk, sal wielofunkcyjnych, i pozostatych pomieszczen uzytkowych,
nadzor nad stanem technicznym sprzetu i wyposazeniu WOKIiS-u.

nadzor nad prawidlowym pod wzgledem technicznym przygotowaniem
obiektéw do organizowania imprez na terenie WOKiS-u,



- nadzor nad systemem monitoringu, naglosnienia oraz alarmowym
WOKiS-u,

- ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci dla podleglych sobie
pracownikow,

- opracowywanie rocznych planéw rzeczowo- finansowych dziatu
technicznego,

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

- nadzorowanie prawidtowosci realizacji umoéw z podmiotami
zewnetrznymi,

- za wlasciwe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

. Z-ca kierownika dziatu technicznego ds. eksploatacji obiektu /DTE/
odpowiada w szczegdblnosci za:

- kierowanie i organizowanie pracy dziatu technicznego w zakresie
eksploatacji obiektu,

- utrzymanie w nalezytym stanie technicznym obiektu i sprzetu WOK:i-u,

- prawidlowe funkcjonowanie pod wzgledem technicznym boisk, sal,

wielofunkcyjnych i pozostatych pomieszczen uzytkowych,

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

- prawidlowe funkcjonowanie systemu klimatyzacji, nawiewu i wentylacji,

- systemy monitoringu, naglosnienia oraz alarmowy WOKiS-u,

- wspétudzial w opracowywaniu rocznych planéw rzeczowo — finansowych
dziatu technicznego,

- przygotowywanie projektOw umow z podmiotami zewnetrznymi w ramach
dziatalnosci dziatu,

- w czasie nieobecnosci kierownika dziatu nadzoruje, organizuje i
koordynuje prace dziatu technicznego.

5/1 komoérka ds. nawierzchni trawiastych — zakres dziatania:
0 pielegnacja boisk trawiastych,
0 nadzorowanie procesu podgrzewania ptyty gtéwnej boiska,
0 prowadzenie nadzoru nad pielegnacja trawnikéw ozdobnych na
terenie WOKIS,
0 prowadzenie pielegnacji drzew i krzewdw na obiekcie.
5/2 sekcja porzadkowa — zakres dziatania:
0 utrzymanie porzadku i czystosci na obiekcie zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i wymogami,
5/3 komorka ds. eksploatacji i remontow zakres dziatania:
0 wykonywanie doraznych remontéw ,



0)
0)

0]

usuwanie drobnych usterek,

wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z adaptacja obiektu do
zaplanowanych imprez,

przeprowadzanie inwentaryzacji obiektu.

5/4 glowny energetyk — zakres dziatania:

0]

0]
0]

odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie wszystkich sieci zasilanych
energia elektryczna,

konserwacja instalacji elektrycznej,

usuwanie powstatych awarii.

5/5 specjalista p.poz — zakres dziatania:
0 odpowiedzialno$c¢ za bezpieczenstwo p.pozarowe obiektu,

0 konserwacja i dokonywanie przegladow sprzetu i instalacji

p.pozarowej.

6. Z-ca kierownika dziatu technicznego ds. administracyjno- inwestycyjnych
/ DTA/ odpowiada w szczegodlnosci za:
- kierowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy w pionie administracyjno
— Inwestycyjnym,

- nadzor nad prawidlowym i terminowym rozliczaniem pododbiorcow za
pobrane media,

- nadzor nad prawidlowym prowadzeniem wpiséw do ksigzek obiektow
budowlanych,

- nadzorowanie odczytow wodomierzy, licznikéw energii elektrycznej,
gazu, c.o. itp.,

- nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem magazynu,

- nadzoér nad prawidtowaq eksploatacja samochodéw stuzbowych WOKiS-u,

- wspétudzial w opracowywaniu rocznych planéw rzeczowo — finansowych
dziatu technicznego,

- przygotowywanie projektow umow z podmiotami zewnetrznymi w ramach
dziatalnosci dziatu,

- nadzor i sprawowanie opieki nad sktadnicg akt zakladowych WOKIiS-u.

- nadzér nad siecig teleinformatyczna,

- uczestnictwo w odbiorach obiektow i sSrodkow trwatych w ramach robot
inwestycyjnych.

6/1 komorka ds. rozliczen, zaopatrzenia i magazyn — zakres dziatania:

o

©O O O O O

rozliczenie pododbiorcéw za pobrane media,

prowadzenie magazynu,

rozliczenie faktur,

zaopatrzenie (oferty)

przyjmowanie korespondencji przychodzacej do dziatu technicznego,
nadzorowanie harmonogramu wydatkow dziatu technicznego.



6/2 komorka ds. inwestycji, utrzymania obiektu i archiwum- zakres
dzialania:

prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych,

0 wspolpraca z inspektorami nadzoru inwestorskiego ze strony Inwestora
Zastepczego,

0 uczestnictwo w odbiorach gwarancyjnych obiektéw i srodkow trwatych,

0 uczestnictwo w odbiorach obiektow i Srodkow trwatych po zakonczeniu
robot,

0 uczestnictwo w naradach roboczych — koordynacyjnych dotyczacych
inwestycji realizowanych na terenie WOKiS-u,

0 sprawowanie opieki nad sktadnica akt zakladowych WOKiS-u.

o

6/3 ochrona obiektu — zakres dziatania:
0 zabezpieczenie terenu, bram, monitoring

6/4 specjalista ds. sieci teleinformatycznych — zakres dzialania:
0 nadzor nad poprawnoscig dziatania sieci teleinformatycznej,
0 nadzor nad poprawnoscia dziatania internetu,
0 serwisowanie sprzetu i oprogramowania komputerowego,
0 wspolpraca z firmami Swiadczacymi uslugi telekomunikacyjne na
obiekcie.

6/5 komorka ds. transportu- zakres dziatania:

O transport 0sOb i materiatow,

0 zaopatrywanie pojazdoéw i maszyn w paliwo,

0 dbatosc o wyposazenie pojazdow stuzbowych,

0 dbalos¢ o terminowe wykonywanie przegladow technicznych,
ubezpieczen w zakresie OC i AC samochodow stuzbowych.

. Radca Prawny /DR/ odpowiada w szczeg6lnosci za:

- prowadzenie kompleksowej obstugi prawnej WOK:iS,

- opiniowanie umow i projekty umoéw,

- koordynowanie i wspotdziatanie w pracach zwigzanych z porzaqdkowaniem
stanu prawnego WOKIS,

- wystepowanie przed sagdami powszechnymi i administracyjnymi,
organami administracji publicznej i organami egzekucyjnymi,

- biezaca informacje o aktualnie obowigzujacym prawie.

. Sekcja zamowien Publicznych /DZP/- zakres dzialania:
0 prawidlowa realizacja zadan z zakresu przepisow ustawy - prawo
zamowien publicznych.



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

rejestrowanie SIWZ, postepowania przetargowego w centralnym rejestrze
zamoOwien publicznych,

oglaszanie o postepowaniu,

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

prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych ponizej 14 000
Euro netto,

zamieszczanie ogloszen o zamowieniach publicznych w BIP WOKiS-u
oraz przekazywanie ogloszen dotyczacych zamowien publicznych do
Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspolnot Europejskich, Prezesa Urzedu
Zamowien Publicznych.

9. Kancelaria —Sekretariat /DS./ - zakres dzialania:

0)
0]
0]

prowadzenie obstugi kancelaryjno — biurowej sekretariatu dyrektora,
sporzadzanie terminarzy prac dyrektora,

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

10.Specjalista ds. Kadr /DK/— zakres dziatania:

o)
0)

prowadzenie akt osobowych pracownikow od przyjecia do zwolnienia
sporzadzanie sprawozdan do Urzedu Statystycznego z zakresu
zatrudnienia,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikow na wolne

stanowiska urzednicze i kierownicze,
wspolpraca przy przygotowywaniu dokumentacji odchodzacych na
emeryture pracownikéw,
wspolpraca przy opracowywaniu regulaminéw pracy i wynagradzania,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,
prowadzenie kartotek urlopowych,

prowadzenie rocznej ewidencji czasu pracy pracownikow

11. Specjalista ds. BHP /DB/ — zakres dzialania:



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  szczegolowych  instrukcji  dotyczacych  bhp na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

0 dokonywanie oceny ryzyka zawodowego,

0 udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy,

0 udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych Ilub
przebudowanych obiektow budowlanych lub ich czesci,

0 doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy.

85

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



