Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia ...::.Q....grudnia 2013 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Suwalskiemu O$rodkowi Kultury

Na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406), oraz § 9 ust. 1 Statutu
Suwalskiego Osrodka Kultury, przyjetego uchwatg Nr XIX/191/2012 Rady Miejskiej
w Suwatkach z dnia 29 lutego 2012 r. w sprawie utworzenia Suwalskiego Osrodka Kultury,

zarzgdza si¢ co nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Suwalskiemu Osrodkowi Kultury, w brzmieniu

okre$lonym w zatgczniku do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 1/2013 Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury z dnia 28 stycznia

2013r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Suwalskiemu Osrodkowi Kultury

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
dnia .2 Q. X\, L0943

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SUWALSKIEGO OSRODKA KULTURY

PODSTAWA PRAWNA

§1.
Suwalski OsSrodek Kultury zwany dalej SOK dziata na podstawie ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej (Dz.
U.z 2012 r. poz. 406) oraz Statutu Suwalskiego O$rodka Kultury przyjetego uchwatg
nr XIX/191/2012 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia 29 lutego 2012r. w sprawie
utworzenia Suwalskiego Osrodka Kultury w Suwatkach.
Regulamin organizacyjny okre$la:
1) zasady zarzadzania SOK,
2) organizacje wewnetrzna SOK,
3) zakres dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych.

§ 2.

Siedzibg oraz terenem dziatania SOK jest Miasto Suwatki.

I. ORGANIZACJA 1 ZASADY FUNKCJONOWANIA

§ 3.

Suwalskim Os$rodkiem Kultury zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada

za catoksztatt jego dziatalnosci Dyrektor.

Dyrektor ma prawo do samodzielnego podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci

finansowej i statutowej SOK w granicach okreSlonych przez powszechnie

obowigzujace przepisy, statut oraz plan finansowy.

Dyrektor odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej SOK zgodnie

z zasadami okreS$lonymi w ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu

1 prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej ( Dz. U. z 2012r. poz. 406 ) oraz ustawie

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr z 2013 r., poz. 885

z p6zn.zm. ).

Podstawa gospodarki finansowej SOK jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora

z zachowaniem wysoko$ci dotacji organizatora.

Do wytacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1) biezace i osobiste nadzorowanie oraz monitorowanie dziatalnosci SOK, w tym
realizacji zadan statutowych, opracowywanie strategii rozwoju SOK oraz planéw
dziatalnosci instytucji,

2) zatwierdzanie i wdrazane strategii oraz planéw dziatalno$ci merytorycznej
i finansowej,

3) wprowadzanie struktury organizacji wewnetrznej SOK, regulaminéw pracy,
wynagradzania i premiowania oraz zarzadzen wewnetrznych SOK okres$lajgcych
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zasady funkcjonowania SOK,

4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw oraz podejmowanie pozostatych czynnosci
wynikajgcych ze stosunku pracy,

5) ustalanie szczegotowych zakreséw czynnosci pracownikéw i trybu realizacji
powierzonych im zadan,

6) podpisywanie pism wychodzacych na zewnatrz, dotyczacych spraw finansowych
lub innych,

7) przyjmowanie skarg i wnioskéw,

8) nadzorowanie wlasciwego wykonywania wnioskéw kontroli zewnetrznej
i wewnetrznej,

9) realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow szczeg6lnych.

§ 4.

Dyrektora SOK podczas nieobecnoéci zastepuje Zastgpca Dyrektora. Zastepca

Dyrektora ponosi petng odpowiedzialnos¢ za podjete decyzje merytoryczne

i finansowe podczas nieobecnosci Dyrektora. Wykonuje on réwniez zadania

zastrzezone do wytacznej kompetencji dyrektora z wylaczeniem § 3 ust. 5 pkt. 2, 3

i4.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) organizacja pracy i bezposredni nadzor nad podlegtymi komérkami
organizacyjnymi,

2) wspotpraca z miejskimi instytucjami kultury i animatorami ruchu spoteczno-
kulturalnego,

3) inicjowanie usprawnien w zakresie zarzgdzania i organizacji pracy oraz
efektywnego wykorzystywania $rodkow finansowych,

4) nadzor nad obstugg techniczna przedsigewzie¢ realizowanych przez SOK,

5) planowanie imprez SOK w porozumieniu z Dyrektorem,

6) opracowywanie programéw artystycznych i repertuarowych zespotow
dziatajacych w SOK,

7) nadzdr i kontrola nad realizacjg projektow artystycznych,

8) nadzorowanie poziomu edytorskiego wydawnictw,

9) nadzorowanie wta$ciwego wykonywania wnioskéw kontroli zewnetrznej
i wewnetrznej w zakresie zleconym przez Dyrektora,

10) przygotowywanie analitycznych materiatéw merytoryczno-organizacyjnych
dotyczacych przedsiewzie¢ planowanych lub realizowanych przez SOK,

11) udzielanie informacji i wyjasnien instytucjom oraz osobom w zakresie
posiadanych kompetencji,

12) sporzadzanie sprawozdawczosci z dziatalnoéci merytorycznej SOK,

13) wykonywanie innych czynnoéci zleconych przez Dyrektora.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, zastepstwo petni Kierownik

Dziatu Organizacji Imprez zgodnie zudzielonym petnomocnictwem przez
Dyrektora SOK.
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§5.

SOK jest instytucjg, w sktad ktérej wchodza nastepujace komérki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy:

1) Zastepca Dyrektora

2) Dziat Animacji i Edukacji Kulturalnej

3) Dziat Organizacji Imprez

4) Dzial Promocji i Marketingu

5) Dziat Finansowo - Ksiegowy i Kadr

6) Dziat Logistyki

7) Samodzielne stanowisko pracy - Radca Prawny

8) Samodzielne stanowisko pracy ds. analiz i pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych

9) Samodzielne stanowisko pracy - Asystent Dyrektora (sekretariat)
Praca komorek organizacyjnych wskazanych w ust. 1 kieruja kierownicy tych
komorek z wyjatkiem samodzielnych stanowisk pracy.
Dyrektorowi SOK podlegajg nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy: Zastgpca Dyrektora, Dziat Organizacji Imprez, Dziat Promocji
I Marketingu, Dzial Finansowo-Ksiegowy i Kadr, Samodzielne stanowisko - Radca
Prawny, Samodzielne stanowisko pracy ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych,
Samodzielne stanowisko pracy - Asystent Dyrektora (sekretariat).
Zastepcy Dyrektora podlegajg nastepujace komérki organizacyjne: Dziat Animacji
i Edukacji Kulturalnej, Dziat Logistyki.

§6.
ZAKRES DZIALANIA KIEROWNIKOW DZIALOW

Organizowanie i nadzorowanie pracy podlegtego zespotu pracownikéw zgodnie
z zakresem zadan kierowanego dziatu.

Przygotowywanie projektéw preliminarzy budzetowych realizowanych dziatan

z zakresu pracy dziatu.

Wspotpraca z kierownikami innych dziatéw w zakresie realizacji zadan SOK.
Przygotowywanie sprawozdan oraz innych materiatéw analitycznych z zakresu pracy
dziatu.

Dbanie o efektywne wykorzystanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje zadan.

Stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikéw podlegtego zespotu.
Przedstawianie Dyrektorowi opinii i wnioskéw w sprawie awansowania, nagradzania
i karania pracownikéw dziatu.

Udzielanie informacji i wyjaénienn osobom oraz instytucjom w zakresie posiadanych
kompetencji i pelnomocnictw.

Nadzorowanie wtasciwego wykonywania przez podleglych pracownikéw zalecen
kontroli zewnetrznej i wewnetrzne;j.

Reprezentowanie SOK na zewnatrz w zakresie powierzonym przez Dyrektora.
Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym rachunkéw dotyczacych pracy
kierowanego dziatu i potwierdzanie tego wiasnorecznym podpisem.

Kierownicy poszczegélnych dziatéw ponosza odpowiedzialno$é za:

1) wiasciwy kierunek pracy dziatu oparty o plan pracy SOK,

2) merytoryczng strone wszelkich opracowan sporzadzanych w dziale,



3) dyscypline pracy podlegtych pracownikow.
13. Wykonujg inne zadania wynikajgce z zarzadzen i polecen Dyrektora.

§7.
ZAKRES DZIALANIA GROWNEGO KSIEGOWEGO

1. Glowny Ksiegowy kieruje, organizuje i nadzoruje caloksztaltem prac w zakresie
dziatalnosci finansowej SOK oraz odpowiada za powierzone mu przez Dyrektora
zadania i obowigzki.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczeg6lnoSci:

a) prowadzenie gospodarki finansowej SOK,

b) przedstawianie Dyrektorowi projektéw zmian w planach finansowych SOK
majgcych uzasadnienie merytoryczne zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa,

c) kontrolowanie legalnosci, rzetelno$ci i prawidtowosci wykorzystania $rodkéw
finansowych w dokonywanych operacjach finansowych i sporzadzanych
dokumentach,

d) sporzadzanie raportéw finansowych z biezgcej realizacji budzetu,

e) sporzadzanie rocznego planu finansowego i bilansu instytucji,

f) nadzér nad opracowywaniem i rozliczaniem planéw finansowych projektow
realizowanych ze Zrédet pozabudzetowych oraz przygotowywanie rozliczer
finansowych tych projektow,

g) nadzorowanie sporzadzonej sprawozdawczo$ci finansowej,

h) przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw w sprawie umarzania naleznosci od 0séb
fizycznych i prawnych,

i) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych w SOK,

j) opracowywanie projektéw zarzadzeri wewnetrznych dotyczacych spraw
finansowych.

k) Systematyczne i biezace analizowanie gospodarki finansowej instytucji
oraz przekazywanie aktualnych informacji Dyrektorowi.

1) kontrola pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych przez SOK
umow.

3. Glowny Ksiggowy jest kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego i Kadr.

§ 8.
ZADANIA DZIALU ANIMACJI I EDUKAC]JI KULTURALNE]

1. Tworzenie warunkéw do rozwijania aktywnosci twoérczej w ramach
zintegrowanego programu edukacji kulturalnej - SPEAK (Suwalski Program
Edukacji i Animacji Kulturalnej).

2. Organizowanie i prowadzenie réznorodnych dziatan z zakresu animacji spoteczno-
kulturalnej adresowanych do mieszkancéw miasta majacych na celu integracje
Srodowiska lokalnego.

3. Prowadzenie réznorodnych form edukacji kulturalnej mieszkaficow Suwatk.

4. Prowadzenie statych form pracy animacji artystyczne;j: grup, zespotéw
i indywidualnych artystow o twc')i“czym charakterze w pracowniach artystycznych
SOK.



5. Organizacja warsztatow artystycznych dla réznych grup wiekowych $rodowiska
lokalnego.

6. Planowanie dziatalno$ci wystawienniczej.

7. Opracowywanie i przedktadanie Dyrekcji projektéw wydatkéw galerii.

8. Przygotowywanie i realizacja programu wystawienniczego w galeriach
dziatajgcych w SOK.

9. Realizacja wystaw plastycznych, rzezbiarskich, fotograficznych itp.

10. Wspoétpraca z galeriami na terenie kraju i zagranicy w zakresie realizacji
projektéw dotyczgcych wystawiennictwa.

11. Gromadzenie i przechowywanie dziet sztuki oraz prac plastycznych bedgcych

wlasnoscig SOK.

12. Prowadzenie Suwalskiej Grupy Tworczej (fotografia).

13. Prowadzenie réznorodnych form doksztatcania i doskonalenia warsztatowego:
uczestnikow, animatoréw i instruktoré6w amatorskiego ruchu kulturalnego.

14. Udzielanie pomocy merytorycznej animatorom i nauczycielom placowek kultury,
oSwiaty oraz organizacji spotecznych.

15. Inicjowanie, przygotowywanie i realizacja programéw oraz projektéw w formie
festiwali, konkurséw, przegladéw artystycznych z zakresu réznych dyscyplin
sztuki we wspotpracy z placowkami o$wiatowymi i innymi podmiotami.

16. Prezentacja dokonar artystycznych, w tym projektdéw o charakterze
interdyscyplinarnym i multimedialnym.

17. Wspétpraca z suwalskim $rodowiskiem tworczym i artystycznym.

18. Koordynowanie dziatalnosci: Suwalskiej Orkiestry Detej oraz Zespotu Pie$ni
i Tanca ,Suwalszczyzna”.

19. Merytoryczna opieka nad tworczoS$cig amatorska oraz spolecznym ruchem
kulturalnym i dziedzictwem kulturowym.

20. Prowadzenie dziatalnosci animacyjnej i konsultacji w zakresie funkcjonowania
zespotow spotecznego ruchu kulturalnego oraz popularyzacji i ochrony kultury
tradycyjnej na terenie miasta Suwatki i regionu w ramach zawartych umoéw
z samorzgdami lokalnymi.

21. Udzielanie pomocy merytorycznej w opracowaniu materiatéw repertuarowych
dla instruktoréw i nauczycieli z zakresu kultury tradycyjne;j.

22. Rekomendowanie zespotow i indywidualnych wykonawcéw dziatajacych w SOK
do udzialu w réznego rodzaju przegladach, konkursach i festiwalach w Polsce oraz
za granica.

23. Realizacja merytoryczna wymiany migdzynarodowej w zakresie edukacji
kulturalnej, zwtaszcza z miastami partnerskimi Suwatk.

24. Organizowanie wedtug whasnych projektéw oraz na zlecenie roznych podmiotow:
kurséw, szkolen, warsztatébw i innych form edukacyjnych o charakterze
komercyjnym.

25. Prowadzenie pracy $rodowiskowej, zwtaszcza na rzecz dzieci i mtodziezy oraz
0s6b starszych, w tym we wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi.

26. Przygotowywanie programowe i realizacyjne imprez zawartych w miejskim
kalendarzu wydarzen kulturalnych adresowanych do dzieci i mtodziezy.

27. Opracowywanie i prezentacja programow artystycznych i animacyjnych podczas
waznych dla Miasta Suwalki przedsiewzie¢ i uroczystosci miejskich oraz $wiat
narodowych w oparciu o zespoty dziatajace w pracowniach SOK.



28. Przygotowywanie i gromadzenie materiatbw dokumentujgcych realizacje

projektow z zakresu pracy dziatu.

29. Odpowiedzialno$¢ za realizacje planowanych projektow.
30. Realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu oraz zarzadzen i polecen
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Dyrektora.

§9.
ZADANIA DZIALU ORGANIZAC]I IMPREZ

Organizacja i realizacja imprez kulturalnych oraz réznorodnych form dziatalnosci
artystycznej majgcych na celu tworzenie warunkéw do aktywnego spedzania czasu
wolnego przez mieszkancow miasta i regionu.

Prowadzenie dziatan dotyczacych rozpoznawania potrzeb lokalnego rynku w
zakresie oferty artystyczne;j.

Prowadzenie dziatalno$ci impresaryjnej dotyczacej projektéw SOK, w tym: grup,
zespotow oraz indywidualnych wykonawcéw dziatajacych w SOK lub z nim
zwigzanych bezpos$rednimi umowami o wspétpracy.

Organizowanie artystycznych imprez $rodowiskowych w formie koncertéw i
spektakli z udzialem wykonawcéw profesjonalnych i amatorskich dla dzieci,
mtodziezy i dorostych.

Wspotpraca z suwalskim srodowiskiem twérczym i artystycznym.

Koordynacja dziatalnosci Suwalskiej Orkiestry Kameralnej.

Catoroczne prowadznie Biura Suwatki Blues Festival.

Przygotowanie programowo-artystyczne i koordynacja realizacyjna Suwatki Blues
Festival.

Realizacja duzych imprez interdyscyplinarnych organizowanych przez SOK.
Realizacja imprezy ,Jarmark Kamedulski - Dni Suwatk”, a takze innych waznych
dla Miasta Suwatki przedsiewzie¢ i uroczystosci miejskich zawartych w miejskim
kalendarzu wydarzen kulturalnych oraz $wiat narodowych i miejskich.
Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi i innymi partnerami w celu
przygotowania oraz organizacji irealizacji wspélnych projektéw i wydarzen na
terenie miasta Suwatki.

Wspotpraca z miastami partnerskimi Suwatk i innymi zagranicznymi partnerami
w zakresie wymiany kulturalnej dotyczacej organizacji wspolnych imprez i innych
dziatan kulturalnych.

Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej realizacji imprez masowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

Przygotowywanie dokumentacji do rozliczen dotyczacych optat za korzystanie z
praw autorskich (ZAIKS).

Dystrybucja biletéw na imprezy organizowane przez SOK.

Tworzenie polityki repertuarowej SOK we wspétpracy z Dziatem Promocji i
Marketingu.

Koordynacja i realizacja zaméwien dotyczacych wyzywienia i zakwaterowania na
potrzeby wszystkich projektéw artystycznych i innych dziatar SOK.

Inne zadania wynikajgce ze statutu oraz zarzadzen i polecen Dyrektora SOK.
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§ 10.
ZADANIA DZIALU PROMOC]I I MARKETINGU

Stworzenie kompleksowej, wewnetrznej strategii public relations i jej wdrozenie.
Dystrybucja materiatéw promocyjnych i informacyjnych SOK.

Rozpowszechnianie informacji o wydarzeniach w réznych ustalonych przedziatach
czasowych (tydzien, miesigc, kwartat, rok) poprzez przygotowanie kompleksowej
informacji w postaci informatoréw, afisz6w, newsletteréw i informacji medialnych.
Podejmowanie réznorodnych dziatan marketingowych, w zakresie ksztattowania
popytu na komercyjng oferte artystyczng SOK, zmierzajacych do osiagniecia
mozliwie najwyzszych przychodéw, takich jak np.. wysylanie newsletteréw,
informacji i ofert, monitoring mozliwych kanatéw dystrybucji, okreélenie grup
celowych, ocenianie potrzeb i mozliwo$ci rynkowych, niewigzacych sie ze sprzedaza
bezposrednia.

Coroczne przygotowanie oferty kulturalnej SOK.

Administrowanie BIP-em na stronie internetowej SOK.

Promocja migdzynarodowej wspotpracy kulturalne;j.

Prowadzenie catoksztattu wspétpracy ze sponsorani i donatorami.

Kreowanie marki i wizerunku SOK.

Wspotpraca z mediami w zakresie promocji SOK. State przygotowywanie materiatéw
prasowych o dziatalnosci SOK.

Redagowanie i przygotowywanie do druku wydawnictw, materiatéw promocyjnych
oraz informacyjnych o dziataniach SOK.

Prowadzenie i aktualizacja strony oraz profili internetowych SOK i wspotpraca z
innymi portalami.

Realizacja i prowadzenie archiwum fotograficznego i filmowego SOK.

Inne zadania wynikajgce ze statutu oraz zarzadzen i poleceni Dyrektora.

§11.
ZADANIA DZIALU FINANSOWO-KSIEGOWEGO I KADR

Prowadzenie rachunkowosci SOK zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
w tym:

1) przyjmowanie, sporzadzanie, obieg i archiwizacja dokumentacji ksiegowe;j,

2) dokumentacja mienia bedgcego w posiadaniu SOK i rozliczanie o0séb
materialnie odpowiedzialnych,

3) prawidtowe rozliczanie kosztéw rodzajowych w uktadzie funkcjonalnym,

4) terminowe przekazywanie informacji finansowo-ekonomicznych wymaganych
przepisami oraz wytycznymi organu nadzorujgcego.

Prowadzenie gospodarki finansowej SOK zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w

tym:

1) racjonalne wykorzystywanie srodkéw pienieznych bedacych w dyspozycji SOK,

2) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnoéci dokumentéow dotyczacych
operacji gospodarczych oraz finansowych.

3) monitorowanie realizacji planu, zapewnienie terminowego Sciggania

naleznosci SOKi podejmowanie krokéw celem egzekwowania naleznych
Srodkow,



4) terminowe i prawidtowe rozliczanie otrzymanych dotacji.

3. Przygotowywanie sprawozdan finansowych i sprawozdan budzetowych SOK oraz ich
analiza.

4. Prowadzenie dokumentacji dla potrzeb podatku od towaréw i ustug, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, w tym:

1) wystawianie faktur VAT na podstawie otrzymanych zlecen,
2) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy,
3) sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT.

5. Obstuga kasowa SOK - prowadzenie rezerwacji indywidualnej i grupowej oraz
sprzedazy biletéw, kart wstepu i karnetéw na imprezy organizowane przez SOK i na
zlecenie innych podmiotow.

6. Opracowywanie projektéw przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad
przeprowadzania inwentaryzacji.

7. Prowadzenie rozliczen z ZUS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Prowadzenie rozliczen z PFRON zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

9. Prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikéw SOK oraz catoksztaltu
dokumentacji ~ dotyczgcej pracy wszystkich pracownikéw SOK zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

10. Naliczanie ptac i sporzadzanie listy wynagrodzen pracownikéw SOK.

11. Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wynagradzania, zatrudniania, zwalniania,
awansowania i karania pracownikow.

12. Sporzgdzanie sprawozdawczo$ci z zakresu zatrudnienia.

13. Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw SOK.

14. Prowadzenie archiwum zaktadowego SOK.

15. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem postepowan
dotyczacych zakupow towaréw i ustug w oparciu o procedury Ustawy - Prawo
Zamowien Publicznych.

16. Biezgce prace w zakresie rachunkowoséci SOK:

1) ewidencja zapaséw magazynowych,

2) ewidencja ksiegowa faktur zakupu, obcigzajacych bezposrednio koszty na
budzet SOK,

3) ewidencja ksiegowa rozliczeri zwigzanych z pracownikami (lista ptac, sktadki
ZUS, itp.)

4) ewidencja sktadnik6w majagtkowych,

5) ewidencja przychodéw SOK,

6) rozliczenia z bankami i kontrahentami SOK,

7) ewidencja $srodkéw pienieznych.

17. Prowadzenie i nadzér nad inwentaryzacja majgtku SOK.

18. Kontrola wstepna i biezaca dokonywanych operacji finansowych.

19. Wycena biletéw na wydarzenia organizowane przez SOK we wspétpracy z Dziatem
Organizacji Imprez.

20. Inne zadania wynikajgce ze statutu oraz zarzadzer i polecen Dyrektora.

®©

§12.
ZADANIA DZIALU LOGISTYKI

1. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem obiektami
i pomieszczeniami SOK.
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Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen SOK
i sprzetu technicznego, w tym podejmowanie dziatann w zakresie optymalnego
wykorzystania Duzej Sceny i Sali Kameralnej, zmierzajgcych do osiggniecia
maksymalnych przychodow.

Zapewnienie wladciwego zagospodarowania, funkcjonowania i zabezpieczenia
pomieszczen i sprzetu SOK zgodnie z wymogami BHP i p.poz.

Nadzorowanie zabezpieczenia przed zniszczeniami i wlamaniami oraz
monitoringu obiektéw bedacych w uzytkowaniu SOK.

Organizacja ustug transportowych (transport wiasny i zewnetrzny) na potrzeby
dziatan statutowych SOK i na zlecenie.

Dokonywanie zakupu ustug i dostaw na potrzeby projektéow SOK zgodnie
z przepisami ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz przygotowywanie
dokumentacji dotyczacej zbywania zbednych sktadnikéw majatkowych SOK.
Organizacja pracy obstugi w obiektach SOK w zakresie sprzatania, prowadzenia
recepcji, szatni itp. Przygotowywanie harmonogramu pracy pracownikéw obstugi.
Realizacja zadan zwigzanych z techniczng i organizacyjng obstuga projektéw SOK
oraz imprez przyjetych do realizacji na zlecenie innych podmiotéw.

Obstuga techniczna imprez organizowanych przez SOK, w tym przygotowywanie
umow na obstuge techniczng duzych imprez, do realizacji ktérych niezbedne jest
angazowanie podmiotéw zewnetrznych.

Realizacja od strony technicznej imprez masowych organizowanych przez SOK,
zgodnie z przepisami prawa w zakresie bezpieczefistwa imprez masowych.
Obstuga elektroakustyczna i o§wietleniowa imprez wraz z mechanika sceny.
Zapewnienie obstugi elektroakustycznej zespotom dziatajacym w SOK oraz na
potrzeby realizowanych przez nich projektow.

Wspotpraca z Panstwowa Inspekcjg Pracy, Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczng, Pafstwowg Strazg Pozarng w celu dokonywania wymaganych
przepisami uzgodnien oraz wykonywania ich decyzji.

Wspolpraca z komérka bhp i Spotecznym Inspektorem Pracy oraz niezwtoczne
wykonanie jej zalecen.

Nadzor nad utrzymaniem czystoéci budynkéw SOK i terenéw bezposrednio
przylegtych.

Gospodarowanie energig elektryczng i cieplng w SOK, prowadzenie ewidencji
mediéw i rozliczanie z nich podnajemcéw.

Nadzér nad wta$ciwg eksploatacjg maszyn i urzadzen, instalacji elektrycznych,
grzewczych i wodno-kanalizacyjnych, instalacji przeciwpozarowej oraz innych
urzgdzen bedacych w posiadaniu SOK.

Prowadzenie ewidencji i nadzor nad aktualizacja posiadanej dokumentacji
technicznej dotyczacej obiektu SOK.

Opracowywanie planéw inwestycji, remontéw obiektu i urzadzer oraz planowanie
zakupu materialéw i urzadzen technicznych.

Dokonywanie  okresowych przegladéw stanu technicznego  obiektow,
wykonywanie drobnych prac remontowych, biezgcych napraw i konserwacji oraz
prowadzenie ewidencji przegladéw, awarii, napraw i i konserwacji.

Dokonywanie okresowych przegladéw technicznych posiadanego sprzetu
i drobnych napraw.

Wspotpraca z firmami zewnetrznymi w zakresie serwisu urzadzen i instalacji.
Instalacja i konfiguracja sprzetu komputerowego na stanowiskach pracy w SOK.
Rozwigzywanie probleméw z siecig i sprzetem komputerowym w SOK.

. Planowanie prac remontowych, nadzorowanie i prowadzenie biezacych remontéw
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realizowanych w obiektach SOK, w tym przygotowywanie zakreséw prac
remontowych (m.in. kosztoryséw) niezbednych do realizacji zadan oraz
prowadzenie postepowan dotyczacych zlecania rob6t budowlanych w oparciu
0 przepisy ustawy - Prawo Zamoéwien Publicznych.

26. Inne zadania wynikajgce ze statutu oraz zarzadzen i polecer Dyrektora.

§ 13.
ZADANIA SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY - RADCA PRAWNY

. Udzielanie komérkom organizacyjnym SOK porad prawnych oraz sporzadzanie opinii
prawnych i uméw SOK z innymi podmiotami.

. Informowanie o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym.

. Wystepowanie w charakterze petnomocnika SOK w postepowaniu sagdowym oraz
przed innymi organami orzekajgcymi.

. Opiniowanie wewnetrznych aktéw prawnych, uméw, dokumentéw organizacyjnych.

. Uczestniczenie w negocjacjach dotyczgcych nawigzania lub rozwigzania umow przez
SOK.

. Inne zadania wynikajace z zarzagdzen i polecerr Dyrektora.

§ 14.
ZADANIA SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY
DS. ANALIZ I POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

. Przygotowywanie projektéw o dofinansowanie dziatan merytorycznych SOK we
wspotpracy z innymi dziatami.

- Monitorowanie realizacji projektéw SOK, zgodnie z zawartymi umowami, z

podmiotami finansujgcymi.

Sporzadzanie catoksztattu dokumentacji merytoryczno-organizacyjnej z realizacji

projektéw zgodnie z zawartymi umowami. Wspotpraca w tym zakresie

z koordynatorami projektéw i Gléwnym Ksiegowym.

4. Udziat w szkoleniach specjalistycznych dotyczacych pozyskiwania $rodkéw

pozabudzetowych z réznych programéw, funduszy i fundacji.

5. Redagowanie programéw, planéw merytorycznych, informacji, sprawozdan i innych

materiatéw analitycznych dotyczacych dziatan i projektow SOK na potrzeby

wewngtrzne oraz wiadz samorzadowych i innych podmiotéw. Wspétpraca w tym

zakresie z Zastepcg Dyrektora i kierownikami dziatéw merytorycznych.

6. Inne zadania wynikajgce ze statutu oraz zarzadzen i polecen Dyrektora.

§ 15.
ZADANIA SAMODZIELNEGO STANOWISKA PRACY - ASYSTENT DYREKTORA

Zarzgdzanie sekretariatem dyrektora SOK:

1) planowanie i zarzgdzanie czasem pracy Dyrektora zgodnie z ustalonymi przez
niego priorytetami,

2) prowadzenie terminarza spotkari i przyje¢ interesantéw,

3) sporzadzanie i redagowanie dokumentéw w zakresie ustalonym przez Dyrektora
SOK,
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4) wspétpraca przy organizowaniu narad, spotkan, konferencji,
5) przygotowywanie wyjazdéw stuzbowych,
6) wspoéttworzenie pozytywnego wizerunku firmy

2. Wykonywanie réznorodnych prac biurowych zwigzanych z funkcjonowaniem
sekretariatu (obstuga telefonéw, faksu, poczty elektronicznej, przyjmowanie
i wydawanie korespondenciji).

3. Prowadzenie i systematyczna aktualizacja bazy danych adresowych dotyczacych wszystkich
podmiotéw wspoétpracujgcych z SOK.

4. Biezace kontrolowanie terminéw wykonywania zadan zleconych przez Dyrektora
komorkom organizacyjnym SOK. Wspoéipraca w tym zakresie z kierownikami dziatéw.

5. Udzielanie informacji réznym podmiotom i osobom, dotyczacych aktualnych dziata SOK
w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

6. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow oraz ewidencji zarzadzen wewnetrznych
Dyrektora i rejestru kontroli zewnetrznych oraz ewidencji korespondencji.

7. Inne zadania wynikajace z zarzadzen i polecen Dyrektora SOK.

II. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16.
Niniejszy Regulamin, tacznie ze statutem SOK, stanowi cato$é przepisOw i postanowien
regulujacych organizacje wewnetrzng i szczegétowy zakres dzialania, o ile pOZniej
wprowadzone przepisy nie bedg stanowi¢ inaczej.

§17.
Szczegotowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$é pracownikéw okres$laja zakresy
obowigzkéw zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§18.
Pracownicy, majgcy dostep do danych osobowych pracownikéw SOK, winni ztozy¢
oSwiadczenia o ochronie danych osobowych stosownie do ustawy o ochronie danych
osobowych (Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pzn. zm.).

§ 19.
Wszyscy pracownicy, ktérzy z tytutu czynnosci zawodowych majg powierzone mienie
SOK winni ztozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o odpowiedzialnoéci materialnej.

§ 20.
Schemat struktury zatrudnienia okres$la zatacznik do regulaminu.

§21.
Regulamin moze by¢ zmieniony przez Dyrektora po zasiggnieciu opinii organizatora
i organizacji zwigzkowych dziatajgcych w SOK.

§22.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKMTOR

Suwalskiego f}fddka Kultury
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