ZARZADZENIE NR 6/2020
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 29.06.2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Suwalskiego Osrodka Kultury

Na podstawie art.13 ust.2 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz.194) oraz § 9 ust.1 Statutu Suwalskiego Osrodka
Kultury, stanowigcego zatacznik do uchwalty Nr X1X/191/2012 Rady Miejskiej w Suwatkach
z dnia 29 lutego 2012r. w sprawie utworzenia Suwalskiego Osrodka Kultury, zmienionego
Uchwata nr XL1/516/2018 Rady Migejskiej w Suwatkach z dnia 31.01.2018 r. ,zarzadzam co
nastepuje:

§1

Nadaje si¢ Suwalskiemu Os$rodkowi Kultury Regulamin Organizacyjny, w brzmieniu
okreslonym w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 2/2018 Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury z dnia 21 marca
2018 r. w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Suwalskiego Osrodka Kultury.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Suwalskieﬁ Oérzdké Kultury
icj rulewicz
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Zatqcznik do Zarzqdzenia nr 6/2020
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
dnia 29.06.2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
SUWALSKIEGO OSRODKA KULTURY

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Suwalski Osrodek Kultury zwany dalej ,,SOK” dziala na podstawie ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U.
z 2020 1. poz. 194.) oraz Statutu Suwalskiego Osrodka Kultury stanowiacego zatacznik do
Uchwaty Rady Miejskiej w Suwatkach nr XIX/191/2012 z dnia 29 lutego 2012 roku w
sprawie utworzenia Suwalskiego Os$rodka Kultury, zmienionego Uchwalgq Rady Miejskiej
w Suwatkach nr XIX/191/2012 z dnia 29 lutego 2012 roku oraz Uchwaty nr XX/254/2020
Rady Miejskiej w Suwatkach z dnial8 marca 2020 r. w sprawie podziatu samorzadowe;j
instytucji Kultury — Muzeum Okregowego w Suwalkach poprzez wylaczenie z jego struktur
oddziatu — Centrum Sztuki Wspétczesnej — Galerii Andrzeja Strumitly 1 wiaczenia jej do
samorzadowej instytucji Kultury — Suwalskiego Os$rodka Kultury pod nazwa Galeria Sztuki
,Stara Laznia”.
Ninigjszy regulamin okresla:
1) zasady zarzadzania,
2) organizacje wewngtrzna,
3) zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych SOK.
Siedziba SOK miesci si¢ w budynku przy ul. Papieza Jana Pawta II 5.
Obowiagzki SOK, jako zakladu pracy, oraz kompleksowe obowiazki pracownikéw i inne
sprawy zwiazane ze stosunkiem pracy okre$la ,,Regulamin pracy pracownikéw Suwalskiego
Oérodka Kultury” Zarzadzenie Nr 13/2016 Dyrektora Suwalskiego Os$rodka Kultury z dnia
4 maja 2016 1.

ZARZADZANIE SOK
§ 2.
Suwalskim Oé$rodkiem Kultury =zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i1 odpowiada
za caloksztalt jego dziatalnosci Dyrektor.
Dyrektor ma prawo do samodzielnego podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci
finansowej 1 statutowej SOK w granicach okreslonych przez powszechnie obowigzujace
przepisy, statut oraz plan finansowy 1 merytoryczny SOK.
Dyrektor odpowiada za prowadzenie gospodarki finansowej SOK zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci  kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194) oraz ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 z pdzn. zm.).
Podstawa gospodarki finansowej SOK jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora
z zachowaniem wysokosci dotacji Organizatora.
Dyrektor jest pracodawca i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw SOK.
Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy:
1) realizacja zadan statutowych, opracowywanie strategii rozwoju oraz plandéw dziatalno$ci
SOK,
2) podejmowanie decyzji w sprawach finansowych i nadzor nad gospodarka finansowa,
3) gospodarowanie mieniem SOK,
4) wydawanie zarzadzen i decyzji wewngtrznych dotyczacych zasad funkcjonowania SOK,
5) prowadzenie polityki kadrowej SOK, w tym zatrudnianie i zwalnianie pracownik6w oraz
podejmowanie pozostatych czynnosci wynikajacych ze stosunku pracy,
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6) ustalanie szczegétowych zakresow zadan, obowiazkéw i odpowiedzialnosci
pracownikow SOK,

7) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

8) realizacja innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdtowych.

Dyrektor moze tworzy¢ samodzielne stanowiska glownych specjalistéw, niekierujacych

komoérkami organizacyjnymi. Stanowiska te podporzadkowane sa bezposrednio

Dyrektorowi.

Dyrektora SOK podczas nieobecnosci, zastgpuje Zastepca Dyrektora, ktory ponosi pelna

odpowiedzialno$¢ za podjete decyzje merytoryczne i finansowe. Wykonuje on réwniez

zadania zastrzezone do wylacznej kompetencji Dyrektora z wytaczeniem §2 pkt.6 ppkt 41 5.

W przypadku réwnoczesnej nieobecnosci Dyrektora i Zastepey Dyrektora zastepstwo bedzie

petnit upowazniony pracownik SOK w granicach umocowania.

§ 3.

Zastepca Dyrektora kieruje pracg podlegtych mu pracownikéw i sprawuje nad nimi nadzor.

Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnoSci:

1) znajomos¢ ogdlnie obowiazujacych przepiséw prawa oraz aktéw wewnetrznych

2) realizacja celéw i zadan w podlegtych stanowiskach i komérkach, w tym dokumento-
wanie realizowanych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) dbanie o prawidtowa realizacj¢ zadan merytorycznych dotyczacych dziatalnosci kultu-
ralnej i innej w oparciu o Galerig Sztuki ,,Stara L.aznia”, w tym w zakresie realizacji
programu wynikajacego z projektu ,,Rewitalizacja starej tazni oraz bulwaréw nad rzeka
Czarna Hancza w Suwalkach,

4) wspolpraca w zakresie organizacji Zycia spoleczno — kulturalnego organizacji pozarza-
dowych, klubow i kregdw zainteresowan, hobbystow itp., korzystajacych z bazy lokalo-
wej 1 sprzetowej SOK,

5) realizacja funkcji kontrolnych wynikajacych z nadzoru sprawowanego w stosunku do
podlegltych komoérek organizacyjnych oraz stanowisk,

6) wiasciwa gospodarka $rodkami finansowymi oraz nalezyta ochrona i wykorzystanie
sktadnikow majatkowych SOK,

7) terminowe, prawidtowe i rzetelne opracowywanie przez podlegle stanowiska i komérki
organizacyjne obowiazujacej sprawozdawczo$ci oraz sporzadzanie opracowan o cha-
rakterze planistyczno-informacyjnym,

8) opiniowanie planow urlopéw wypoczynkowych i bezptatnych podlegltych pracowni-
kéw,

9) analizowanie, opiniowanie i przedstawianie do zatwierdzenia dyrektorowi SOK propo-
zycji grafikéw pracy podlegtych pracownikow,

10) wspotpraca z impresariatem w zakresie organizacji wydarzen w oparciu o baze SOK,
przedstawianie propozycji dyrektorowi SOK,

11) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych ze stanem prawnym nieruchomosci,

12) prowadzenie spraw uméw dotyczacych wynajmu pomieszczen, transportu i sprzetu
SOK 1 wszystkich innych zwiazanych z dziatalno$cia ushugowa w obiektach SOK,

13) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Internetu, telefonéw itp.,

14) nadzor nad prawidfowym gospodarowaniem $rodkami transportu, magazynami sprzetu,
urzadzen, wyposazenia, materialéw gospodarczych itp.,

15) zapewnienie nalezytego stanu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

16) organizowanie dozoru mienia i zapewnia bezpieczefistwo majatku i obiektéw SOK,

17) nadzorowanie wtasciwego wykonywania wnioskéw kontroli zewngtrznej 1 wewnetrzne;j
w zakresie zleconym przez Dyrektora,

18) biezaca analiza i kontrola wykonywania przez podleghych pracownikéw powierzonych
zadan,

19) nadz6r nad prowadzeniem archiwum zaktadowego SOK,

20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.



§4.
1. Gloéwny Ksiggowy odpowiada za catos¢ gospodarki finansowej SOK.
2. Gléwny Ksiggowy jest kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego i Kadr.
3. Do zadan Gléwnego Ksiegowego w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej SOK,

2) przedstawianie Dyrektorowi projektéw zmian w planach finansowych SOK majacych
uzasadnienie merytoryczne zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

3) kontrolowanie legalnosci, rzetelnosci i prawidlowosci wykorzystania $rodkéw
finansowych dokonywanych operacji finansowych i sporzadzanych dokumentow,

4) sporzadzanie raportéw finansowych z biezacej realizacji budzetu,

5) sporzadzanie rocznego planu finansowego 1 bilansu,

6) nadzér nad opracowywaniem 1 rozliczaniem budzetdw dotyczacych projektéw
realizowanych z budzetu SOK, ze Zrédel pozabudzetowych oraz przygotowywanie
rozliczen finansowych tych projektow,

7) nadzorowanie i sporzadzanie sprawozdawczo$ci finansowej,

8) przedstawianie Dyrektorowi wnioskow w sprawie umarzania naleznosSci od o0sdb
fizycznych i prawnych,

9) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych w SOK,

10) opracowywanie projektéw zarzadzen wewnetrznych dotyczacych spraw finansowych,

11)biezace analizowanie gospodarki finansowej instytucji i przekazywanie aktualnych

informacji Dyrektorowi,

12) kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych przez SOK umow,

13) nadzor nad realizacja zamdwien publicznych,

14) nadz6r nad caloksztaltem spraw w zakresie zadan kadr i plac,

15) prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz nadzor nad gospodarka rzeczowo- materialowa

i mieniem SOK,
16) prowadzenie rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§5.
ORGANIZACJA I ZASADY FUNKCJONOWANIA SOK

1. SOK jest instytucja, w sktad ktorej wchodza nastepujace komorki organizacyjne
1 samodzielne stanowiska pracy:
1) Zastgpca Dyrektora,
2) Sekretariat — Asystent Dyrektora (samodzielne stanowisko),
3) Dzial Finansowo - Ksiegowy i Kadr,
4) Dzial Promocji, Marketingu i Impresariatu,
5) Dziat Edukacji Artystycznej i Animacji Lokalne;j,
6) Dzial Logistyki i Administracji.
7) Biuro Suwalki Blues Festival,
8) Biuro ds. projektow i analiz,
9) Galeria Sztuki ,,Stara L.aznia”.

2. Praca komorek organizacyjnych wskazanych w ust. 1 kieruja kierownicy tych komoérek
z wyjatkiem samodzielnych stanowisk pracy.

§ 6.
ZAKRES DZIALANIA KIEROWNIKOW DZIALOW

Kierownicy kieruja praca dziatéw i odpowiadaja za nalezyte organizowanie i nadzorowanie
pracy w dziale oraz wspolpracg z innymi dziatami w zakresie realizacji zadan SOK.
Do zadan wspolnych kierownikow dziatléw nalezy w szczegdlnoécei:
1. Organizowanie i nadzorowanie pracy podlegltego zespotu pracownikéw zgodnie
z zakresem zadan kierowanego dziatu.
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10.

Przygotowywanie planéw merytoryczno — finansowych realizowanych dziatan z zakresu
pracy dzialu lub biura, a takze wspolpraca przy planowaniu repertuaru SOK,
sporzadzanie preliminarzy budzetowych zadan i projektow oraz nadzér nad ich realizacja.
Przygotowywanie sprawozdan oraz innych materialdw analitycznych z zakresu pracy
dziatu lub biura.

Dbanie o efektywne wykorzystanie srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacjg
zadan.

Stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow podlegtego zespotu.
Sporzadzanie wnioskdw premiowych/w sprawie nagréd oraz wnioskéw o awanse,
nagrody oraz kary pracownicze.

Udzielanie informacji oraz wyjasnien osobom i instytucjom w zakresie posiadanych
kompetencji 1 pelnomocnictw.

Nadzorowanie wilasciwego wykonywania przez podleglych pracownikéw zalecen
kontroli zewngetrznej 1 wewnetrzne;.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw finansowo-ksiggowych
dotyczacych pracy kierowanego dziatu lub biura i potwierdzenie tego wlasnorgcznym
podpisem.

Kierownicy poszczeg6lnych dzialéw lub biura ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1) kierunek pracy dzialu oparty o plan pracy i plan finansowy SOK,

2) merytoryczng strong wszelkich opracowan sporzadzanych w dziale,

3) dyscypling pracy podlegtych pracownikow.

11. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z zarzadzen i polecen Dyrektora.

§7.
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Do obowiazkéw Pracownikéw nalezy:

1.

Wykonywanie zadan sumiennie i starannie, stosowanie si¢ do polecen przelozonych,
ktore dotyczg wykonywanej pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Przestrzeganie postanowien wynikajacych z obowiazujacych przepiséw, wewnetrznych
zarzadzen, decyzji i1 instrukcji, regulaminéw SOK .

Przestrzeganie porzadku, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw ppoz,
dyscypliny pracy i przepiséw dotyczacych tajemnicy stuzbowej oraz Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych - RODO).

Odpowiedzialno$¢/wspotodpowiedzialno§¢ materialna za powierzone mienie SOK, osz-
czedno$¢ w gospodarowaniu.

. Zglaszanie wnioskow 1 pomystow racjonalizujacych prace, usprawniajacych metody

dziatania, zwigkszajacych ekonomicznosé i efektywno$é.

Zastgpstwo na innym stanowisku pracy w przypadku nieobecno$ci wspdtpracownika,
przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego,

Dbanie o pozytywny wizerunek SOK.
§8.
ZADANIA DZIALU FINANSOWO-KSIEGOWEGO I KADR

Prowadzenie rachunkowos$ci SOK zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

w tym:

1)
2)

przyjmowanie, sporzadzanie, obieg i archiwizacja dokumentacji ksiegowe;,
dokumentacja mienia bedacego w posiadaniu SOK i rozliczanie os6b materialnie
odpowiedzialnych,



3.

3) prawidlowe rozliczanie kosztow rodzajowych w uktadzie funkcjonalnym,

4) terminowe przekazywanie informacji finansowo-ekonomicznych  wymaganych

przepisami oraz wytycznymi organu nadzorujacego.

Prowadzenie gospodarki finansowej SOK zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

W tym:

1)  kontrola wstepna $rodkéw pienigznych bedacych w dyspozycji SOK,

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

3) monitorowanie realizacji planu, zapewnienie terminowego $ciagania nalezno$ci SOK
1 podejmowanie krokéw celem egzekwowania naleznych $rodkéow,

4) terminowe i prawidlowe rozliczanie otrzymanych dotacji.

Przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych SOK oraz ich analiza.

4. Prowadzenie dokumentacji dla potrzeb podatku od towaréw i ushug, zgodnie

5.

&

z obowiazujacymi przepisami, w tym:

1) wystawianie faktur VAT na podstawie otrzymanych zlecen,
2) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy,

3) sporzadzanie miesiecznych deklaracji VAT.

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

Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad
przeprowadzania inwentaryzacji.

Prowadzenie rozliczen z ZUS zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Prowadzenie rozliczen z PFRON zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
Prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikéw SOK oraz catoksztattu dokumentacji
dotyczacej przebiegu pracy wszystkich pracownikéw SOK zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa.

10. Naliczanie plac i sporzadzanie listy wynagrodzen pracownikéw SOK.

1

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

12. Sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu zatrudnienia.

13. Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw SOK.

14. Prowadzenie archiwum dziatu.

15. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem postgpowan dotyczacych

zakup6w towar6w i ustug w oparciu o procedury Ustawy - Prawo Zamoéwien Publicznych.

16. Biezace prace w zakresie rachunkowos$ci SOK:

17.
18.
19.

1) warto$ciowa ewidencja zapaséw magazynowych,
2) ewidencja ksiegowa faktur zakupu, obciazajacych bezposrednio koszty SOK,
3)ewidencja ksiggowa rozliczen zwiazanych z pracownikami (lista plac, sktadki ZUS, koszty
1 przychody pracowni, w tym przychody od sponsoréw i wplaty uczestnikéw zajeg, itp.),
4) ewidencja sktadnikow majatkowych,
5) ewidencja przychodéw SOK,
6) rozliczenia z bankami i kontrahentami SOK,
7) ewidencja $rodkow pienieznych.
Prowadzenie i nadzor nad inwentaryzacja majatku SOK.
Kontrola wstepna i biezaca dokonywanych operacji finansowych.
Wycena biletow na wydarzenia organizowane przez SOK we wspdlpracy z Dzialem
Edukacji Artystycznej i Animacji Lokalne;.

20. Realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu oraz zarzadzen i polecen Dyrektora

e

uszczegbdtowionych w zakresie obowiazkéw pracownika.



e

[¥5]

co

10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.
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§9.
ZADANIA DZIALU PROMOCJI, MARKETINGU I IMPRESARIATU

. Tworzenie kompleksowej, spojnej, wewnetrznej strategii public relations, jej wdrazanie

i aktualizowanie.

Organizacja dystrybucji materiatéw promocyjnych i informacyjnych SOK we wspétpracy z
dziatem Logistyki i Administracji.

Rozpowszechnianie informacji o wydarzeniach w réznych ustalonych przedziatach
czasowych (tydzien, miesiac, kwartal, rok) poprzez przygotowanie kompleksowej informacji
w postaci informatordw, afiszow, newsletteréw i1 informacji medialnych.

Podejmowanie réznorodnych dzialan marketingowych, w zakresie ksztattowania popytu
na komercyjna oferte artystyczna SOK, zmierzajacych do osiagniecia mozliwie najwyzszych
przychodow.

Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej na stronie internetowej SOK.

Promocja realizowanych zadan statutowych SOK oraz wspoélrealizowanych z innymi
podmiotami, migdzynarodowej wspotpracy kulturalne;.

Wspolpraca ze sponsorami i donatorami w porozumieniu z dziatem Edukacji Artystycznej i
Animacji Lokalnej oraz koordynatorami zespotow realizacyjnych poszczegdlnych wydarzen
i projektéw.

Kreowanie marki i wizerunku SOK.

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

Redagowanie i przygotowywanie do druku wydawnictw, materialéw promocyjnych oraz
informacyjnych o dzialaniach SOK, we wspolpracy z Dzialem Edukacji Artystyczne;
1 Animacji Lokalnej podstawie informacji dostarczanych przez koordynatoréw oraz
realizatorow poszczegolnych wydarzen i projektow.

Prowadzenie i aktualizacja strony oraz profili internetowych SOK i wspélpraca
Z innymi portalami.

Prowadzenie archiwum fotograficznego i filmowego SOK.

Prowadzenie dziatalnoSci impresaryjnej dotyczacej projektdw oraz prezentacji zespoléw
SOK.

Przygotowywanie dokumentacji do systemu sprzedazy i rezerwacji biletow na wydarzenia
odbywajace sig w SOK oraz sprzedaz bezposrednia biletow.

Tworzenie polityki repertuarowej SOK w $cistej wspétpracy z Dyrektorem SOK.
Utrzymywanie kontaktéw z widzami i instytucjami.

Pozyskiwanie miejsc i powierzchni na ekspozycje reklamowg promocji wizualnej SOK.
Przygotowywanie projektoéw uméw niezbednych do realizacji zadan dziahu.

Kontakty ze spoteczno$cig: budowanie dobrych relacji z firmami, organizacjami
samorzadowymi i pozarzadowymi.

Prowadzenie zakresu impresariatu artystycznego w oparciu o Salg im. Andrzeja Wajdy.
Realizacja innych zadafi wynikajacych ze statutu oraz zarzadzef i polecen Dyrektora
uszczegdlowionych w zakresie obowigzkow pracownika.

§ 10.
ZADANIA DZIALU EDUKACJI ARTYSTYCZNEJ
1 ANIMACJI LOKALNEJ

Inicjowanie dziatafi majacych na celu animacje kulturalna i spoteczna $rodowiska lokalnego.
Wspblpraca ze stowarzyszeniami, fundacjami, osobami prywatnymi i innymi podmiotami w
celu aktywizacji spoteczno-kulturalnej spotecznosci lokalne;.

Udzielanie wsparcia merytorycznego i organizacyjnego inicjatywom lokalnym i innym
podmiotom prowadzacym dziatalno§¢ ukierunkowang na aktywizacje spoteczno-kulturalng
spotecznosci lokalne;.



10.
11.
12.

1) przygotowanie i realizacja programu wystawienniczego w galeriach: Chtodna 20, Patio,

13.

14.

15.

16.

Organizacja 1 wspolorganizacja imprez masowych, artystycznych i innych wydarzen
kulturalnych, a takze $wiat i rocznic panstwowych, historycznych itp.

Wspieranie spolecznej aktywno$ci obywateli, w tym takze o0sob niepelnosprawnych
1 zagrozonych wykluczeniem.

Zapewnianie realnego i réwnego dostgpu do dobr kultury dzieciom, mlodziezy i osobom
dorostym wykazujacym uzdolnienia artystyczne i inne.

Przygotowywanie oferty zaje¢ i warsztatow artystycznych, konkursow, itp.

Prowadzenie statych form animacji i edukacji kulturalnej: grup formalnych
1 nieformalnych, zespotdw 1iindywidualnych artystéw o tworczym charakterze w
pracowniach artystycznych SOK, w tym migdzy innymi Miejskiej Orkiestry Detej, Zespotu
Piesni 1 Tanca ,,Suwalszczyzna”, Suwalskiej Orkiestry Kameralnej i innych.

Inicjowanie, przygotowywanie i realizacja projektow w formie festiwali, przegladow
artystycznych z zakresu réznych dyscyplin sztuki, w tym we wspolpracy z innymi
podmiotami.

Projektowanie miejskiego kalendarza wydarzen kulturalnych.

Wspolpraca z suwalskim srodowiskiem twérczym i artystycznym.

Prowadzenie dziatalnoéci wystawienniczej, w tym:

Jednego Obrazu oraz innych przestrzeniach.

2) gromadzenie oraz przechowywanie dziet sztuki i prac plastycznych bedacych wlasnoscia

SOK,

3) wspolpraca z galeriami na terenie kraju i zagranicy w zakresie realizacji projektow

dotyczacych wystawiennictwa.
Realizacja wspolpracy migdzynarodowej w zakresie animacji i edukacji kulturalnej,
w tym z miastami partnerskimi Suwalk.
Opracowywanie 1 rozliczanie budzetow wydarzen kulturalnych oraz projektéw
realizowanych z budzetu SOK, ze zrédet pozabudzetowych, zamawianie ustug i dostaw w
tym zakresie zgodnie z ustawa Prawo Zamoéwien Publicznych, oraz regulacjami
wewnetrznymi SOK.
Prowadzenie dziatalnoéci kulturalnej na obszarze rewitalizacji, zidentyfikowanym w
»Zintegrowanym Programie Rewitalizacji Miasta Suwalki na lata 2017-2023” na rzecz
mieszkancow Suwatk w celu odzyskania utraconych przez ten obszar kluczowych funkcji dla
rozwoju miasta”.

Realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu oraz zarzadzen i polecen Dyrektora SOK.

§ 11.
ZADANIA DZIALU LOGISTYKI I ADMINISTRACJI

Wspolpraca ze wszystkimi dziatami SOK w zakresie przygotowania i realizacji techniczne;j
wydarzen realizowanych przez SOK.

Zapewnienie sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej budynkéw i urzadzen SOK (terminowe
serwisy i przeglady techniczne, remonty, drobne naprawy oraz konserwacje, usuwanie awarii
i ich skutkow.

Nadzor nad prawidlowym przygotowaniem umoéw i dokumentacji do przetargdéw na prace
remontowe, ustugi ubezpieczeniowe, serwisowe i konserwatorskie, dostawy materiatéw
zwigzanych z eksploatacjg budynkow.

Sporzadzanie uméw w zakresie wynajmu pomieszczeni Suwalskiego Osrodka Kultury.
Prowadzenia ksiag obiektéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem pojazdéw SOK, w tym prowadzenie i rozliczanie
kart drogowych wszystkich pojazdéw bedacych w dyspozycji SOK.



7. Zapewnienie dostawy do nieruchomosci SOK energii elektrycznej, wody, odprowadzenia
Scickow, wywozu $mieci i innych ustug (np. Internet, kominiarskich) zwiazanych z prawi-
dtowym funkcjonowaniem budynkéw, kontrola prawidlowosci wykonywania uméw w tym
zakresie, oraz przedkladanie propozycji dotyczacych ich rozwiazywania w przypadkach go-
spodarczo uzasadnionych.

8. Opracowywanie projektow zakresow obowiazkéw pracownikéw podlegtych zgodnie ze
struktura organizacyjna SOK.

9. Optymalne wykorzystanie Sali im. Andrzeja Wajdy SOK oraz przygotowanie projektow
umow na wynajem.

10. Utrzymanie w nalezytym porzadku: czystoSci pomieszczen i urzadzen budynkéw SOK, oraz
przylegtych terenow zielonych: ciggow pieszych (chodnikow).

11. Sporzadzenie sprawozdan kwartalnych i rocznych z pracy dziatu w zakresie merytorycznym
1 finansowym.

12. Dystrybucja materialow promocyjnych i informacyjnych SOK we wspdtpracy z Dziatem
Promocji, Marketingu i Impresariatu.

13. Realizacja zadan i spraw z zakresie BHP i ppoz.

14. Prowadzenie archiwum zaktadowego SOK.

15. Realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu oraz zarzadzen i polecenn Dyrektora
uszczegotowionych w zakresie obowiazkdéw pracownika.

§ 12.
BIURO SUWALKI BLUES FESTIWAL

1. Biurem kieruje kierownik, ktory jest jednoczeénie dyrektorem artystycznym SBF.

2. Kierownik odpowiada za wszystkie dziatania organizacyjne zwiazane z przygotowaniem
1 realizacja Suwatki Blues Festival.

3. Do zadan biura SBF nalezy:

1) przygotowywanie 1 opracowywanie programu festiwalu we  wspdlpracy
z Rada Artystyczno-Programowsg SBF,

2) negocjowanie i przygotowywanie umow artystycznych,

3) koordynacja i nadzor w zakresie techniki i logistyki,

4) realizacja SBF zgodnie z ustawg o bezpieczenstwie imprez masowych,

5) koordynacja i nadzor nad reklama, promocja i marketingiem,

6) wspotpraca z mediami,

7) przygotowywanie szczegélowych scenariuszy oraz budzetu Festiwalu,

8) przygotowanie i realizacja programu SBF we wspolpracy z innymi dziatami SOK,
partnerami zewnetrznymi,

9) pozyskiwanie sponsoréw Festiwalu,

10) organizacja pracy wolontariatu,

11) odpowiedzialno$¢ za tlumaczenie wszystkich materialtéw dotyczacych SBF
1 thumaczen na zywo,

12) koordynacja, przygotowanie i przekazywanie materialéw dotyczacych SBF na strony
internetowe,

13) koordynowanie wspotpracy z podwykonawcami w zakresie SBF,

14) prowadzenie dokumentacji SBF aktualnej i archiwalnej,

15) przygotowywanie uméw zgodnie z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych,

16) przygotowywanie materiatéw o Festiwalu na prosbe Dyrekcji i wtadz Miasta Suwalki,

17) realizacja innych projektéw promujacych muzyke bluesowa w ciagu roku.
4. Realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu oraz zarzadzen i polecenn Dyrektora
uszczegbtowionych w zakresie obowiazkéw pracownika.
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13.

14.
15.
16.

§ 13.

BIURO DS. PROJEKTOW 1 ANALIZ
Wspotpraca ze wszystkimi dziatami SOK w zakresie przygotowania projektow
o dofinansowanie dziatan merytorycznych SOK.
Poszukiwanie Zrodet finansowania projektow SOK.
Sporzadzanie i sktadanie wnioskéw aplikacyjnych.
Systematyzacja zebranych informacji o funduszach krajowych i zagranicznych oraz ich
upowszechnianie wérdd kadry merytorycznej SOK.
Monitorowanie  realizacji  projektow SOK  zgodnie =z umowami zawartymi
z podmiotami finansujacymi.
Sporzadzanie caloksztattu dokumentacji merytoryczno-organizacyjnej z realizacji projektow
zgodnie z zawartymi umowami. Wspdtpraca w tym zakresie z koordynatorami projektow
1 Gléwnym Ksiggowym.
Udzial w  szkoleniach  specjalistycznych  dotyczacych  pozyskiwania  $rodkdw
pozabudzetowych z réznych programéw, funduszy i fundacji.
Redagowanie programdéw, planéw merytorycznych, informacji, sprawozdah i innych
materialéw analitycznych dotyczacych dziatan i1 projektéw SOK na potrzeby wewnetrzne
oraz wtadz samorzadowych 1 innych podmiotéw. Wspodlpraca w tym zakresie
z kierownictwem SOK.
Realizacja innych zadan wynikajacych ze statutu oraz zarzadzen i polecen Dyrektora
uszczegoOtowionych w zakresie obowigzkdéw pracownika.

§ 14.
ZADANIA DZIALU GALERIA SZTUKI ,,STARA LAZNIA”

Prezentacja 1 promocja sztuki wspolczesnej polskiej 1 zagranicznej, publikacja wydawnictw,
gromadzenie 1 opracowywanie dziet sztuki oraz dokumentacji w zakresie sztuki.
Popularyzacja wiedzy o sztuce.

Organizacja wystaw.

Oprowadzanie po wystawach.

Opieka nad wystawionymi pracami.

Wspbtpraca z innymi galeriami.

Promowanie dziatalno$ci galerii.

Prowadzenie dziatalno$ci edukacyjne;.

Gromadzenie 1 udostgpnianie zbioréw sztuki.

. Prowadzenie ksigg inwentarzowych zbiorow.
. Organizacja wydarzen popularyzujacych kulture i sztuke.
. Wspolpraca ze $rodowiskiem twoérczym, instytucjami, organizacjami pozarzadowymi i in-

nymi podmiotami oraz innymi osobami fizycznymi i prawnymi w zakresie realizacji zadan
w dziedzinie kultury i sztuki oraz w zakresie realizacji zadan statutowych SOK.

Dbatosc¢ o realizacje celow i rezultatow programu rewitalizacji Miasta Suwatki, w tym zapi-
sow zawartych w Studium Wykonalno$ci projektu pod tytulem ,,Rewitalizacja starej tazni
oraz bulwaréw nad rzeka Czarna Hancza w Suwatkach”

Prowadzenie sprawozdawczo$ci dziatu.
Przygotowywanie planéw merytorycznych i budzetéw dziatu.
Wykonywanie innych zadan wynikajacych z zarzadzen i polecen Dyrektora SOK.



§ 15.
ZADANIA ASYSTENTA DYREKTORA (SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY)

1. Planowanie i zarzadzanie czasem pracy Dyrektora zgodnie z ustalonymi przez niego priory-

tetami.

Prowadzenie terminarza spotkan i przyjec interesantow.

Sporzadzanie i redagowanie dokumentdéw w zakresie ustalonym przez Dyrektora SOK.

Wspolpraca przy organizowaniu narad, spotkan, konferencji.

Przygotowywanie wyjazdéw shuzbowych.

Wspottworzenie pozytywnego wizerunku firmy.

Wykonywanie réznorodnych prac biurowych zwiazanych z funkcjonowaniem sekretariatu

(obstuga telefonéw, faksu, poczty elektronicznej, przyjmowanie i wydawanie koresponden-

cji).

8. Prowadzenie i systematyczna aktualizacja bazy danych adresowych dotyczacych wszystkich
podmiotéw wspolpracujacych z SOK.

9. Biezace kontrolowanie terminéw wykonywania zadan zleconych przez Dyrektora komérkom
organizacyjnym SOK. Wspotpraca w tym zakresie z kierownikami dziatow.

10. Udzielanie informacji réZnym podmiotom i osobom dotyczacych aktualnych dziatan SOK w
zakresie ustalonym przez Dyrektora.

11. Prowadzenie ewidencji skarg 1 wnioskoéw, =zarzadze wewnetrznych Dyrektora,
rejestru kontroli zewnetrznych oraz korespondencii.

12. Realizacja innych zadan wynikajacych z zarzadzen i polecen Dyrektora SOK uszczegdto-
wionych w zakresie obowigzkéw pracownika.

Nk WL

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16.
Regulamin niniejszy tacznie ze statutem SOK stanowi cato$¢ przepisdéw i postanowien
regulujacych organizacj¢ wewnetrzna i szczegdtowy zakres dziatania, o ile pozniej wprowadzone
przepisy nie beda stanowi¢ inaczej.

§17.
Szczegétowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslaja zakresy
obowiazkow zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§ 18.
Pracownicy, majacy dostep do danych osobowych pracownikow SOK, sg zobowiazani ztozyé
oSwiadczenia o ochronie danych osobowych stosownie do ustawy z dnia 10 maja 2018r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z2019 r. poz.1781) oraz RODO.

§ 19.
Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytulu czynnosci zawodowych maja powierzone mienie SOK,
sg zobowigzani zlozy¢ odpowiednie o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;.

§ 20.
Schemat struktury zatrudnienia w SOK okre$la zatacznik do regulaminu.

§ 21.

Regulamin moze by¢ zmieniony przez Dyrektora po zasiegnieciu opinii Organizatora
1 organizacji zwiazkowych dziatajacych w SOK.

§ 22.
Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

(ﬁ%/
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