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UCHWALA NR 45 /v/2012
Zarzgdu Spotki pod firmg ,Zarzad Patacu Kultury i Nauki” Sp. z 0.0.
z 31 lipca 2012 r.

W sprawie: wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Spotki.

Dziatajgc na podstawie § 17 ust. 1 Aktu Zatozycielskiego oraz § 3 ust 1 Regulaminu Pracy Zarzgdu Spoiki,
stanowigcego Zatgcznik do uchwaty Nr 27/V/2012 Rady Nadzorczej z dnia 26 kwietnia 2012 r. uchwala sie,

co nastepuje:

§ 1
Wprowadza si¢ do stosowania z dniem 1 sierpnia 2012 r. Regulamin Organizacyjny Spoiki, zatwierdzony
uchwatg Nr 34/V/2012 Rady Nadzorczej Spoiki ,Zarzad Patacu Kultury i Nauki Sp. z 0.0. z dnia
25 lipca 2012 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Spétki, w brzmieniu okreslonym

w zatgczniku, stanowigcym integralng czesé niniejszej uchwaty.

§2
Z dniem wprowadzenia do stosowania Regulaminu, o ktérym mowa w § 1, traci moc Uchwata Nr 40/IV/2009
Zarzadu Spotki pod firmg ,Zarzgd Patacu Kultury i Nauki” Sp. z 0.0. z dnia 12 maja 2009 r. w sprawie

wprowadzenia do stosowania Regulaminu Organizacyjnego Spotki.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Uchwata zostata podjeta gtosami:
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Zatgcznik do uchwaty nr 45 /V/2012
Zarzgdu ZPKiN Sp. z o.0.
z dnia 31.07.2012 .

Zarzad Patacu Kultury i Nauki

Sp.zo0.0

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

TEKST JEDNOLITY

Warszawa, lipiec 2012 r.
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ROZDZIAL 1
Przepisy ogoine

§1.

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,regulaminem”, okresla zasady organizacji
Spotki ,Zarzad Patacu Kultury i Nauki Spétka z ograniczona odpowiedzialnoscig”,
podziat nadzoru sprawowanego przez cztonkéw Zarzadu oraz zadania wchodzacych
W jego skfad komérek organizacyjnych.

2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Spoice - rozumie sig przez to ,Zarzad Patacu Kultury i Nauki Spétka z ograniczona
odpowiedzialnoscig”,

2) organach Spotki, rozumie sie przez to Zgromadzenie Wspdinikow, Rade Nadzorczg
oraz Zarzad Spétki,

3) komorkach organizacyjnych - rozumie sie przez to dziaty i samodzielne stanowiska pracy.

§ 2.

Zasady funkcjonowania oraz uprawnienia i obowigzki organéw Spdtki okreslajg odrebne

przepisy.

ROZDZIAL 2

Struktura organizacyjna Spétki

§ 3.

1. W celu zapewnienia efektywnej dziatalno$¢ Spoétki, Zarzad okresla strukture organiza-
cyjng tworzac lub likwidujgc komorki organizacyjne. W miare potrzeb Zarzad powotuje
zespoty problemowe lub komisje w przypadku realizacji zadan, ktérych wykonanie
wymaga merytorycznego udziatu przedstawicieli kilku komdrek organizacyjnych.

2. W sktad struktury organizacyjnej Spoétki wehodza:

1) piony,
2) dziaty,
3) wyodregbnione stanowiska pracy.
3. llustracje graficzng struktury organizacyjnej Spoétki prezentuje schemat organizacyjny

stanowigcy zatgcznik do regulaminu.
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ROZDZIAL 3

Zasady rozmieszczenia uprawnien decyzyjnych

§ 4.
1. Cztonkowie Zarzadu koordynujg dziatalno$¢ komérek organizacyjnych w ramach
obszaréw bezposredniego nadzoru.
2. Dopuszcza sig mozliwos¢ jednoczesnego petnienia przez czionka Zarzadu funkcji

dyrektora pionu.

8.5,

1. Prezes Zarzadu wykonuje obowigzki okreslone odrebnymi przepisami, nie zastrzezone
do kompetencji Zarzadu lub pozostatych organéw Spotki, kieruje praca Zarzadu,
podejmuje decyzje w formie zarzgdzer wewnetrznych, a ponadto sprawuje nadzér nad
realizacjg zadan zwigzanych z ksztattowaniem organizacji formalnej Spétki, sprawami
pracowniczymi, obstuga prawng, gospodarka finansowo-ksiegowa, politykg handlowa,
realizacjg dziatan promocyjno—marketingowych, kontrolg wewnetrzng, przestrzeganiem
przepiséw z zakresu obrony cywilnej oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Prezes Zarzgdu nadzoruje bezpos$rednio dziatalno$¢ Pionu Kadr i Organizacji, Pionu
Prawnego, Pionu Finansowo-Ksiegowego, Pionu Sprzedazy i Marketingu, Dziatu
Ochrony i Zabezpieczen, Dziatu Kontroli Wewnetrznej, Stanowiska ds. OC

oraz Stanowiska ds. BHP.

§ 6.
Wiceprezes wykonuje obowigzki okreslone odrgbnymi przepisami, nie zastrzezone do decyzji
Prezesa Zarzgdu, Zarzadu lub pozostatych organéw Spétki, a ponadio sprawuje nadzér
w obszarze zadan zwigzanych z utrzymaniem waloréw uzytkowych i zabytkowych obiektu,
zapewnieniem sprawnosci infrastruktury technicznej i urzgdzen wyposazenia obiektu, realizacjg
procesu inwestycyjnego, zaopatrzeniem oraz funkcjonowaniem systemu informatyki i tgcznosci.

Wiceprezes nadzoruje bezposrednio dziatalno$¢ Pionu Technicznego.

§7.
1. W Spofce obowigzuje zasada bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.
2. Pracownik otrzymuje polecenia od bezposredniego przetozonego i wobec niego odpo-

wiada za wykonanie powierzonych mu zadan.
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§ 8.

1. Pionem kieruje dyrektor odpowiedzialny za wyniki jego dziatalnosci i wewnetrzng
organizacje pracy.

2. Dyrektor, nie bedgcy cztonkiem Zarzadu, niezaleznie od obowigzkéw okreslonych
w ust. 1, powinien petni¢ funkcje kierownika jednej z komérek wewnetrznych wchodza-
cych w sktad pionu.

3. Dyrektor Pionu Finansowego petni funkcje Gtéwnego Ksiegowego Spétki.

4. Do obowigzkow dyrektoréw piondw nalezy w szczegoinosai:

1) ustalanie planéw dziatalnosci operacyjne;j,

2) nadzorowanie terminowosci i jakosci zadan wykonywanych przez podlegtych pracow-
nikéw oraz aprobowanie wnioskéw kierowanych do rozpatrzenia przez Zarzad,

3) analizowanie dziatalnosci pracownikéw pionu i inicjowanie dziatan usprawniajgcych,

4) wnioskowanie w sprawie zmian w wewngtrznej strukturze organizacyjnej,

5) reprezentowanie Spotki na zewnatrz w zakresie spraw wynikajacych z dziatalnosci
pionu oraz akceptacja zobowigzan finansowych w ramach przyznanych przez Za-
rzgd kompetencji,

6) dokonywanie okresowych ocen kadry kierowniczej i pracownikow,

7) wnioskowanie w sprawie przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania
i karania pracownikdéw,

8) inicjowanie szkolen dla podlegtych pracownikéw,

9) sprawowanie kontroli funkcjonalnej,

10) informowanie Zarzadu o wynikach pracy,
11) monitorowanie realizacji Planu Gospodarczego Spétki w zakresie dziatalnosci pionu.

§ 9.

1. W przypadkach, w ktorych funkcje dyrektora pionu pemni cztonek Zarzgdu, moze byé
utworzone stanowisko zastepcy dyrektora, kitdry powinien peti¢ funkcje kierownika
jednej z komorek wewnetrznych wchodzgcych w skiad pionu.

2. Do obowigzkow zastepcy dyrektora pionu nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie terminowosci i jako$ci zadan wykonywanych przez pracownikéw
zgodnie z podziatem kompetencji okreslonym przez dyrektora,

2) zastgpowanie dyrektora podczas jego nieobecnosci.
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§ 10.

. W wewnetrznej strukturze organizacyjnej pionu funkcjonujg dziaty oraz jedno lub wie-

loosobowe stanowiska pracy.

Dziatem kieruje kierownik odpowiedzialny za realizacje zadan wobec dyrektora pionu
z zastrzezeniem postanowien § 8 ust. 2.

W dziatach realizujgcych specjalistyczne zadania o charakterze technicznym, moga
by¢ wyodrgbniane wieloosobowe grupy zadaniowe (brygady), nadzorowane bezpo-
Srednio przez kierownikéw dziatow.

Decyzje o utworzeniu grupy zadaniowej (brygady), o ktérych mowa w ust. 3, podejmuje
Zarzad na wniosek kierownika dziatu, zaakceptowany przez dyrektora pionu.

W zaleznosci od potrzeb Spétki, Zarzad moze utworzyé stanowisko doradcy prezesa.

§ 11.

Do obowigzkow kierownikéw dziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1
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organizowanie pracy podlegtych pracownikdw, nadzorowanie terminowosci i jakosci
wykonywanych zadan oraz inicjowanie dziatan usprawniajgcych,

wnioskowanie w sprawie potrzeb uzasadniajgcych utworzenie grup zadaniowych (brygad),
dokonywanie okresowych ocen pracownikow,

wnioskowanie w sprawie przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania
i karania pracownikow,

okreslanie potrzeb szkoleniowych,

sprawowanie kontroli funkcjonalnej,

biezgce informowanie dyrektora pionu o wynikach pracy dziatu.

ROZDZIAL 4

Zadania komérek organizacyjnych

§ 12.
Komorki organizacyjne wykonuja obowigzki wynikajgce z postanowien niniejszego re-
gulaminu i innych regulacji uchwalanych przez organy Spotki, zgodnie z ustalonym za-
kresem dziatania.
Do ogoélInych zadan komérek organizacyjnych nalezy:
1) analizowanie efektywnosci dziatalnosci wiasnej i inicjowanie dziatar usprawniajgcych,
2) opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych dotyczacych merytorycznej dzia-

talnoéci komorki,

3) wspotdziatanie i biezgca wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi,




4) wnioskowanie o powotanie zespotéw problemowych i komisji z udziatem przedsta-
wicieli innych komorek organizacyjnych,

5) opracowywanie preliminarza wydatkéw na potrzeby wynikajgce ze specyfiki wyko-
nywanych zadan,

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad Spotki.

g 13.

1. Pion Kadr i Organizacji (0O) wykonuje zadania zwigzane z obstugg kadrowo-
ptacowg pracownikow, organizacjg pracy i obstuga prezydialng organéw Spotki.
W sktad Pionu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dziat Organizacyjno-Prezydialny (OP),
2) Dziat Spraw Pracowniczych i Rachuby Ptac (OK),

2. Dziat Organizacyjno — Prezydialny (OP) realizuje zadania w zakresie:
1) opracowywania materiatow analitycznych, wnioskdw i projektéw regulacji doty-
czgcych ksztattowania struktury organizacyjnej i systemu zarzadzania,
) obstugi prezydialnej posiedzen Organéw Spotki,
) informowania komérek organizacyjnych o decyzjach i zaleceniach Zarzadu,
4) obstugi sekretarskiej,
) koordynowania obiegu dokumentéw oraz obstugi kancelaryjno-archiwalne;.

3. Dziat Spraw Pracowniczych i Rachuby Pfac (OK) realizuje zadania w zakresie:
1) ewidencji kadrowej oraz spraw zwigzanych z zatrudnieniem i rozwigzywaniem
umaow o prace,
2) wyptat wynagrodzen oraz naliczania podatkéw oraz sktadek zwigzanych z wypta-
canymi wynagrodzeniami, analizy pfac,
3) kompletowania i przygotowania dla potrzeb ZUS dokumentaciji dotyczgcej $wiad-
czen emerytalnych i rentowych pracownikéw Spotki,

4) procesu oceniania pracownikow Spdtki oraz analizy wynikéw ocen,

5) spraw socjalnych oraz organizacji opieki medycznej pracownikdw,
6) planowania i organizowania szkolen dla pracownikéw Spotki,
7) reprezentowania pracodawcy w kontaktach z organizacjami zwigzkowymi.

§ 14.
1. Pion Prawny (P) wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem obstugi prawnej orga-

now Spofki i komorek organizacyjnych, windykacjg naleznosci oraz realizacjg zamé-
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wien publicznych zgodnie z obowigzujacg procedurg. W sktad Pionu wchodzg naste-
pujace komorki organizacyjne:

1) Dziat Radcoéw Prawnych (PP),

2) Dziat Zamowien Publicznych (PZ),

3) Stanowisko ds. Windykacji (PW).

2. Dziat Radcow Prawnych (PP) realizuje zadania w zakresie:

1) opiniowania projektéw regulacji wewnetrznych przygotowanych przez inne komor-
ki organizacyjne oraz przygotowywanie wtasnych propozycji uregulowan,

2) wewnetrznej obstugi legislacyjnej,

3) zastepstwa procesowego Spdtki w postepowaniu sgdowym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi, egzekucyjnymi i administracyjnymi,

4) prowadzenia spraw windykacyjnych zmierzajacych do wyegzekwowania naleznosci Spotki
na etapie postepowania sgdowego przy wspdipracy ze Stanowiskiem ds. Windykaciji,

5) pomocy prawnej komoérkom organizacyjnym,

6) wspotpracy z kancelariami prawniczymi w przypadkach zlecenia im czynnoéci
w zakresie pomocy prawnej na rzecz Spotki,

7) prowadzenia zbioréw | rejestrowanie wewnetrznych aktéw prawnych, umodw,
petnomocnictw i upowaznien,

8) przygotowywania materiatéw informacyjnych oraz projektéw odpowiedzi w spra-
wach zleconych przez Zarzad,

9) koordynowania opracowywania wewnetrznych aktéw prawnych,

10) biezacej obstugi prawnej Spoiki.

3. Dziat Zamowien Publicznych (PZ) realizuje zadania w zakresie:

1) przygotowania i koordynacji dziatann w zakresie postepowania o udzielanie zamé-
wien publicznych,

2) obstugi wnioskow komoérek organizacyjnych,

3) gromadzenia ofert oraz organizowania komisji przetargowych,

4) prowadzenia rejestru zamowien publicznych Spétki i sprawozdawczosci
oraz przygotowywania materiatow informacyjno-sprawozdawczych dla potrzeb Za-
rzadu,

5) obstuga komisji przetargowych prowadzgcych postepowanie o udzielenie zamé-
wien publicznych,

6) przygotowywanie projektéw przepiséw wewnegtrznych regulujgcych zagadnienie

zamowien publicznych.
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4. Stanowisko ds. Windykacji (PW) realizuje zadania w zakresie dochodzenia zwrotu na-
leznosci Spofki, a w szczegodlnosci:

1) analizuje zobowigzania finansowe wobec Spétki i identyfikuje stopien ryzyka,

2) podejmuje dziatania windykacyjne w oparciu o podstawowe narzedzia (mailing -
pisemne wezwania do zaptaty, negocjacje telefoniczne, windykacja bezposrednia,
windykacja przedsgdowa),

3) wspdidziatanie z Dziatem Radcow Prawnych w zakresie biezgcego monitorowania
przebiegu windykacji komorniczej,

4) przedstawia okresowe informacje Zarzagdowi dotyczace efektow windykacji.

§ 15.

1. Pion Finansowo-Ksigegowy (F) prowadzi rachunkowo$¢ Spétki oraz realizuje zadania
zapewniajgce prawidtowosc rozliczen finansowych, obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych i sprawozdawczosci. W sktad Pionu wchodzg nastepujgce komérki organi-
zacyjne.

1) Dziat Ksiegowosci (FK),
2) Dziat Sprawozdawczosci i Analiz (FS).

2. Dziat KsiegowoSci (FK) realizuje zadania w zakresie:
1) prowadzenia ksigg rachunkowych Spéiki,

obliczania podatkow i sporzadzania deklaracji podatkowych,

AW

)

)

) sporzgdzania sprawozdan finansowych,

) prowadzenia i monitorowania rozliczen finansowych Spotki,
)

93]

wspotdziatania ze Stanowiskiem ds. Windykacji oraz z Dziatem Radcéw Prawnych w za-

kresie biezgcego monitorowania naleznosci oraz przebiegu windykacji komorniczej.

3. Dziat Sprawozdawczosci i Analiz (FS) realizuje zadania w zakresie:
1) opracowywania planow finansowych Spétki,
2

) prowadzenia gospodarki finansowej,
3) przygotowywania okresowych raportéw i analiz dia potrzeb Wtadz Spéiki,
)

4) analizowania kosztéw i monitorowania wyniku finansowego Miasta i Spétki.
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§ 16.

Dziat Ochrony i Zabezpieczer (DB) realizuje zadania w zakresie:

1) ochrony mienia i os6b wewnatrz obiektu oraz na terenie zewnetrznym administrowa-
nym przez Spotke,

2) dziatan prewencyjnych i nadzoru nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa oraz
wspotpracy z Policjg, Panstwowg Strazg Pozarng i Strazg Miejska,

3) zabezpieczenia i kontroli ruchu osobowego i materiatowego oraz podejmowania dzia-
tan koniecznych dla ochrony oséb i mienia w przypadku pozaru, katastrofy budowlanej
lub zagrozen terrorystycznych,

4) przegladow i konserwacji sprzetu i urzadzen stuzacych zapewnieniu skutecznosci

ochrony,

gospodarowania i administrowania miejscami parkingowymi,

)
6) monitorowania sprawnos$ci technicznej urzgdzen parkingowych,
) administrowania parkingowym systemem informatycznym,

)

rozliczen z uzytkownikami miejsc parkingowych.

§17.
Dziat Kontroli Wewnetrznej (KW) wykonuje zadania zwigzane z badaniem dziatalnosci komo-
rek organizacyjnych pod wzgledem prawidiowosci i zgodno$ci z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi Spoétki, a w szczegdlnosci:
1) wykonuje kontrole gospodarki wewnetrznej,
2) wykonuje kontrole przestrzegania przepiséw i procedur wewnetrznych,

3) wspotdziata z organami kontroli instytucjonalne;.

§ 18.
Stanowisko ds. BHP (BHP) wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem bezpieczenstwa
i higieny pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci:
1) przeprowadza okresowe kontrole warunkéw pracy,
2) uczestniczy w badaniach przyczyn i okolicznosci wypadkéw przy pracy oraz przygo-
towuje dokumentacje powypadkows,

3) wspdipracuje z organami Panstwowej Inspekciji Pracy i Panstwowej Inspekcji Sanitarnej,

) przedstawia zalecenia dotyczgce zagrozen bhp,
5) przewodniczy w pracach Komisji ds. BHP,

) organizuje badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, a takze badanie

sprawnosci urzgdzen pod wzgledem bhp,
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7)

8)
9)

przygotowuje wnioski z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy do zamierzen
inwestycyjnych i modernizacyjnych,
organizuje szkolenia z zakresu bhp dla pracownikéw,

opracowuje instrukcje okreslajace zasady przestrzegania bhp na stanowiskach pracy.

§19.

Stanowisko ds. Obrony Cywilnej (OC) realizuje zadania w zakresie:

1)
2)
3)

1.

2,

koordynacji przestrzegania zasad obrony cywilne;j,
planowania i organizowania szkoler z zakresu obrony cywilnej,

prowadzenia i uaktualniania dokumentacji systemu obrony cywilnej.

§ 20.
Pion Sprzedazy i Marketingu (H) wykonuje zadania zwigzane z przygotowaniem
i promocjg oferty handlowej Spoétki, projektowaniem strategii marketingowej, w tym
kreowaniem wizerunku i waloréw architektoniczno-uzytkowych obiektu w kraju i za
granica, koordynacjg wspotpracy z klientami oraz zapewnieniem obstugi administracyj-
no-gospodarczej.
W sktad Pionu wchodzg nastepujgce komorki organizacyijne:
1) Dziat Imprez i Marketingu (HM),
2) Dziat Wynajmu (HW),
3) Dziat Administracyjno-Gospodarczy (HA),
4) Stanowisko ds. Public Relations (HR).

Dziat Imprez i Marketingu (HM) realizuje zadania w zakresie:

1) kompleksowej obstugi klientow w zakresie najmu i obstugi imprez organizowanych
w salach wystawowych, konferencyjnych i na terenie zewnetrznym oraz admini-
strowania powierzchnig Tarasu Widokowego,

2) wspdipracy z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie organizacji imprez,

) opracowywania projektéw strategii marketingowej Spotki,
4) prowadzenia polityki reklamowej, promocyjnej i medialne;j,
) opracowywania projektéw materiatéw promocyjnych i reklamowych,
) prowadzenia korespondencji handlowej oraz przygotowywanie dokumentacii

o charakterze formalno prawnym zgodnie z zakresem dziatania,
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7) wspotudziatu w tworzeniu planu budzetu i sprawozdan dotyczgcych sprzedazy,
promocji i reklamy, prowadzenie biezgcej analizy sprzedazy i kosztow oraz reali-

zacja planow finansowych Spdiki.

3. Dziat Wynajmu (HW) realizuje zadania w zakresie:
1) kompleksowej obstugi klientéw oraz zapewnienie prawidtowych rozliczen z tytutu
optat za wynajmowang powierzchnieg,
2) gospodarowania i administrowania zasobami lokalowymi przeznaczonymi do wynajmu,
3) monitorowania stanu naleznosci z tytulu wynajmu pomieszczen oraz sprzedazy ustug,

4) opracowywania projektéw uméw z kontrahentami.

4. Dziat Administracyjno-Gospodarczy (HA) realizuje zadania w zakresie:

1) nadzorowania obstugi administracyjno-porzadkowe] obiektu zgodnie z zapotrzebo-
waniem komorek organizacyjnych oraz statych uzytkownikéw powierzchni PKiN,

2) utrzymania czystosci i wlasciwego stanu sanitarnego pomieszczen i terenu admini-
strowanego przez Spétke,

3) ubezpieczenia majgtku, prenumeraty prasy, obstugi powielarni, zapewnienia wystro-
ju swigtecznego wewnagtrz budynku oraz pielegnaciji zieleni,

4) ewidencji srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych,

5) protokolarnego przekazywania powierzchni najemcom i organizatorom imprez,

6) udziatu w organizowaniu przetargéw oraz przygotowaniu specyfikaciji technicznych i
kosztorys6w inwestorskich,

7) obstugi bileterskiej i szatniarskiej,

8) swiadczenia ustug dla uzytkownikdw i organizatorow imprez i targéw w ramach ob-

szaru dziatalnosci komorki.

6. Stanowisko ds. Public Relations (HR) realizuje zadania w zakresie:
1) obstugi witryny internetowej oraz koordynowania zakresu i sposobu prezentacji in-
formaciji przeznaczonych do opublikowania,
2) reprezentowania Spotki w kontaktach z instytucjami informacii publiczne;j,
3) przygotowywania informacji przeznaczonych do publikacji, prezentujgcych stanowi-
sko Wtadz Spdtki,

4) organizowania kontaktéw Wtadz Spoétki z przedstawicielami mediow.

Regulamin Organizacyjny ZPKIN Sp. z 0.0.



§ 21.

1. Pion Techniczny (T) wykonuje zadania zwigzane z zapewnieniem sprawnosci infra-
struktury technicznej i urzadzen, utrzymaniem waloréw uzytkowych i zabytkowych
obiektu, dokonywaniem niezbednych zakupéw na potrzeby Spétki oraz zapewnieniem
sprawnosci systemu tgcznosci i infrastruktury informatycznej. W sktad Pionu wchodza
nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Dziat Architektoniczno-Budowlany (TA),

) Dziat Dyspozytoréw (TD),

) Dziat Urzadzen Elektrycznych (TE),

) Dziat Urzadzen Dzwigowych (TW),

5) Dziat Urzadzen Sanitarnych (TS),

) Dziat Zaopatrzenia (TZ),

) Dziat Informatyki i £gcznosci (TI).

2. Dziat Architektoniczno-Budowlany (TA) realizuje zadania w zakresie:
1) utrzymania obiektu i terenu administrowanego przez Spdtke we wiasciwym stanie
technicznym, zgodnie z jego przeznaczeniem oraz zasadami ochrony zabytkdw
i ochrony srodowiska,
2) konserwacji i remontéw wnetrz oraz sktadnikdw wyposazenia,
3) kontroli stanu technicznego i estetyki obiektu oraz administrowanego terenu,
4) projektowania prac remontowych, aranzacji i modernizacji pomieszczen oraz wyposazenia
i przedkfadania dokumentacji do decyzji Stofecznego Konserwatora Zabytkdw,
5) opiniowania dokumentacji projektowe] dotyczacej prac remontowych, moderniza-
cyjnych i aranzacji, zgtaszanych przez najemcédw powierzchni oraz dokonywanie
uzgodnien ze Stotecznym Konserwatorem Zabytkow,
) planowania i nadzorowania prac inwestycyjnych i remontowych,
) archiwizowania dokumentaciji technicznej,
8) prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego,
) przygotowywania projektow umow z kontrahentami z zakresu dziatalnosci komorki,
) uczestniczenia w organizowaniu przetargéw oraz przygotowywaniu specyfikacii
technicznych i kosztorysoéw inwestorskich,
11) uczestniczenia w protokolarnym przekazywaniu najemcom powierzchni biurowo-
gospodarczej oraz sal koncertowo-wystawienniczych,
12) nadzorowania robét inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych realizowa-

nych przez wykonawcow zewnetrznych,
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13) swiadczenia ustug dla uzytkownikéw PKiN oraz organizatoréw targéw i imprez
w ramach obszaru dziatalnosci komorki,
14) badan i kontroli stanu technicznego obiektu oraz sporzgdzanie protokotdw, ocen

I ekspertyz.

3. Dziat Dyspozytoréw (TD) realizuje zadania w zakresie:

1) nadzorowania i koordynowanie pracy stuzb technicznych w godzinach popotudnio-
wych, nocnych oraz w dniach wolnych od pracy, a takze kierowanie usuwaniem
skutkdw awarii,

2) interweniowania w sprawach zgtaszanych przez uzytkownikéw wynajmowanych
powierzchni,

3) zapewnienia planowego ruchu urzgdzen technicznych,

4) wydawania polecen stuzbom technicznym dotyczgcych pozaplanowej pracy obstugi
oraz urzadzen,

5) doraznych zmian w programie pracy dzwigéw (przy braku obsady Dziatu Urzadzen
Dzwigowych),

6) wspotpracy ze stuzbami miejskimi w przypadkach awarii technicznych,

7) interwencji w przypadkach niewtasciwych parametréw dostarczanych mediéw,

8) wspotpracy z komorkami organizacyjnymi Spétki przy uzgadnianiu zmiany harmo-
nogramow pracy urzgdzen technicznych, przetgczen stacji transformatorowych,

9) wspotpracy z Dziatem Ochrony i Zabezpieczen w sprawach awarii, wypadkow
losowych, zagrozenia terrorystycznego itp.,

10) monitorowania pracy urzgdzen oraz podejmowania dziatan interwencyjnych w przy-

padkach wystgpienia nieprawidtowosci.

5. Dzijat Urzgdzen Elektrycznych (TE) realizuje zadania w zakresie:

1) nadzoru technicznego, obstugi, eksploatacji i konserwaciji instalacji i urzadzen elek-
trycznych i elektroakustycznych obiektu,

2) planowania prac inwestycyjnych i remontowych oraz biezgcych napraw i remontow
urzgdzen elektrycznych i elektroakustycznych,

3) nadzorowania prac remontowych, inwestycyjnych i konserwacyjnych zleconych
do wykonania firmom zewnetrznym,

4) swiadczenia ustug dla uzytkownikéw PKIiN oraz organizatoréw targéw i imprez
w ramach obszaru dziatalnosci komorki,

5) opracowywania zatozen do projektéw techniczno-ekonomicznych przebudowy

i modernizacji instalacji i urzgdzen elektrycznych i elektroakustycznych, @/
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6) protokolarnego przekazywania najemcom powierzchni  biurowo-gospodarcze;
oraz sal koncertowo-wystawienniczych,

7) rozliczen zuzycia energii elektryczne;,

8) badan i kontroli stanu technicznego obiektu oraz sporzgdzania protokotéw ocen
i ekspertyz do ksigzki obiektu budowlanego,

9) udziatu w organizowaniu przetargéw oraz przygotowywaniu specyfikacji technicznych,

10) przygotowywania projektdéw umow z kontrahentami.

6. Dziat Urzgdzen Dzwigowych (TW) realizuje zadania w zakresie:

1) obstugi, eksploatacji, konserwacji i utrzymania we wtasciwym stanie technicznym
urzadzen dzwigowych (dzwignikowych),

2) planowania i nadzorowania wykonania remontéw urzgdzen dzwigowych,

3) badan i kontroli stanu technicznego urzgdzen dzwigowych,

4) nadzorowania robot inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych wykonywa-
nych przez firmy zewnetrzne,

5) swiadczenia ustug dla uzytkownikéw PKiN oraz organizatoréw targéw i imprez
w ramach obszaru dziatalnosci komérki,

6) udziatu w organizowaniu przetargéw oraz przygotowywaniu specyfikacji technicznych,

7) przygotowywania projektéw uméw z kontrahentami.

7. Dziat Urzgdzen Sanitarnych (TS) realizuje zadania w zakresie:

1) zapewnienia sprawnosci technicznej instalacji i urzadzen wodno-kanalizacyjnych,
ogrzewania, wentylacji i klimatyzacji stanowigcych wyposazenie obiektu i terenu
administrowanego przez Spotke,

2) planowania i nadzorowania remontow i modernizacji instalacji sanitarnych,

3) swiadczenia ustug dla uzytkownikéw PKIiN oraz organizatoréw targéw i imprez
w ramach obszaru dziatalnosci komorki,

4) protokolarnego przekazywania najemcom powierzchni biurowo-gospodarcze;
oraz sal koncertowo-wystawienniczych,

5) rozliczen kosztow wodno-kanalizacyjnych,

6) nadzorowania robot inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych wykonywa-
nych przez firmy zewnetrzne,

7) badan i kontroli stanu technicznego instalacji i urzadzen wodno-kanalizacyjnych
oraz sporzgdzanie ocen i ekspertyz,

8) udziatu w organizowaniu przetargéw oraz przygotowywaniu specyfikacji technicznych,

9) przygotowywania projektow umow z kontrahentami z zakresu dziatalnosci komérki.
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8. Dziat Zaopatrzenia (TZ) realizuje zadania w zakresie:

1) planowania i dokonywania zakupéw przedmiotow wyposazenia, w tym $rodkéw

trwatych, materiatow eksploatacyjnych oraz artykutéw biurowych,

2) gospodarki magazynowej i narzedziowej,

3) gospodarowania odziezg ochronng, roboczg i umundurowaniem,

4) koordynacji utrzymania i wykorzystania $rodkdéw transportu bedacych w dyspozycji Spéki,
5
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) udziatu w organizowaniu przetargdw oraz przygotowywaniu specyfikacji technicznych,
) przygotowywania projektéw uméw z kontrahentami.
9. Dziat Informatyki i tgcznosci (Tl) realizuje zadania w zakresie:
1) zapewnienia prawidtowosci funkcjonowania systemu informatycznego Spétki,
2) opracowywania zasad zabezpieczenia informacji przechowywanych i przetwarzanych
przy pomocy sprzetu komputerowego,
3) analizowania potrzeb w zakresie niezbednych urzadzen informatycznych i oprogramo-
wania, wnioskowanie w sprawach zakup6w oraz organizowania obsfugi serwisowe;,
) opracowywania i wdrazania oprogramowania specjalistycznego,
) zapewnienia doraznej pomocy informatycznej pracownikom Spotki,
6) prowadzenia szkolen w zakresie obstugi oprogramowania i sprzetu,
) obstugi, eksploatacji i konserwacji urzgdzen systemu tgcznosci,
) swiadczenia ustug dla uzytkownikéw PKIiN oraz organizatoréw targéw i imprez
w ramach obszaru dziatalnosci komarki,
9) wspotpracy z operatorami sieci telefonicznych stacjonarnych i komérkowych,
10) opracowywania technicznych zatozern przebudowy, rozbudowy i modernizagji
instalacji i urzgdzen telefonicznych,
11) protokolarnego przekazywania powierzchni najemcom i organizatorom imprez,
12) nadzorowania robodt inwestycyjnych, remontowych i modernizacyjnych wykonywa-
nymi przez firmy zewnetrzne.,
13) badan i kontroli stanu technicznego instalacji systemu tgcznosci obiektu oraz spo-
rzgdzania ocen i ekspertyz,
14) udziatu w organizowaniu przetargow oraz przygotowywaniu specyfikacji technicznych,

15) przygotowywania projektdéw umow z kontrahentami.
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ROZDZIAL 5

Postanowienia koncowe

§ 22.

W kwestiach nieuregulowanych w regulaminie stosuje si¢ przepisy ogdinie obowigzujgce

i wewnetrzne, a w szczegolnosci przepisy:

1) ustawy z dnia 15 wrzes$nia 2000 r. kodeks spdtek handlowych (Dz.U. z 2000 r. nr 94,
poz. 1037 z pdzniejszymi zmianami),

2) Aktu Zatozycielskiego Spétki przyjetego uchwatg nr 1 Nadzwyczajnego Zgromadzenia
Wspdinikow Spotki pod firma ,Zarzad Patacu Kultury i Nauki” Spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscig z dnia 19 marca 2012 r.,

3) Regulaminu pracy Rady Nadzorczej Spotki ,Zarzad Patacu Kultury i Nauki” Sp. z 0.0.
stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nadzwyczajnego Zgromadzenia Wspélnikéw
Spdtki ,Zarzad Patacu Kultury i Nauki” Sp. z 0.0. z 21 czerwca 2012 r.,

4) Regulaminu Pracy Zarzadu Spétki pod firmg ,Zarzad Patacu Kultury i Nauki” Sp. z o.0.
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr 27/V/2012 Rady Nadzorczej Spétki pod firma
.Zarzad Pafacu Kultury i Nauki” Sp. z 0.0. z 26 kwietnia 2012 r.;

5) Regulaminu Pracy przedsigbiorstwa Spotki z ograniczong odpowiedzialnosciag ,Zarzad
Patacu Kultury i Nauki” Sp. z o0.0., wprowadzonego (tekst jednolity) uchwata
nr 17/111/2006 Zarzadu Spotki pod firmg ,Zarzad Patacu Kultury i Nauki” Sp. z o.0.

Z dnia 29 czerwca 2006 r.

§ 23.

Wszelkie zmiany w regulaminie wymagaja zachowania trybu wiasciwego dla jego uchwalenia.

§ 24.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 sierpnia 2012 r.

Radq¢ -
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