ZARZADZENIE NR 2/2018
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury

z dnia 21.03.2018 r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Suwalskiego Osrodka Kultury

Na podstawie art.13 ust.2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnodci kulturalnej (Dz. U. z 2017r. poz.862 z pozn. zm.) oraz §9 ust.1
Statutu Suwalskiego Osrodka Kultury , przyjetego uchwatg nr XI1X/191/2012 Rady Migjskiej

w Suwatkach z dnia 29 lutego 2012r. w sprawie utworzenia Suwalskiego O$rodka Kultury,
ze zmianami przyjetymi uchwatg nr XLI/516/2018 Rady Miejskiej w Suwatkach z dnia
31.01.2018r., zarzadza si¢ co nastepuje :

1.

§1

W § 9. Regulaminu Organizacyjnego Suwalskiego O$rodka Kultury punkt
12. otrzymuje brzmienie:

~Prowadzenie  dzialalnosci 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.”

Dotychczasowy punkt 12. staje si¢ punktem 13., pozostale zapisy regulaminu
bez zmian.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 5/2017 Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury z dnia 26 wrzesnia
2017r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Suwalskiemu Ogrodkowi Kultury.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21.03.2018 r.

. yrektor
Suwalskie Srodka Kultury
icj ruletvicz



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 2/2018
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
z dnia 21.03.2018r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
SUWALSKIEGO OSRODKA KULTURY

Rozdziat 1

PODSTAWA PRAWNA

Suwalski Osrodek Kultury zwany dalej SOK dziata na podstawie ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz U. z 2012 r. poz. 406 z pdézn.zm.) oraz Statutu Suwalskiego Osrodka 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 zarzgdzania SOK,

2) organizacje wewnetrzng SOK,

3) zakres dziatania poszczegolinych komoérek organizacyjnych.

§2.

Siedzibg oraz terenem dziatania SOK jest Miasto Suwatki.

. ORGANIZACJA | ZASADY FUNKCJONOWANIA

§ 3.

Suwalskim  Osrodkiem  Kultury zarzgdza, reprezentuje na zewnatrz | 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 okre$lonymi w ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( Dz. U. z 2012r. poz. 406 z pbézn. zm.) oraz ustawie
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr z 2013 r., poz. 885 z pdzn. zm.).
Podstawa gospodarki finansowej SOK jest plan finansowy ustalony przez Dyrektora z zachowaniem
wysokosci dotacji Organizatora.



on

Do wytgcznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1)

2)

biezgcy i osobisty nadzér oraz monitorowanie dziatalnosci SOK, w tym realizacja zadan
statutowych,

opracowywanie i wdrazanie strategii SOK oraz planéw dziatalnosci merytorycznej
i finansowej instytuciji,

wprowadzanie struktury —organizacyjnej, regulaminu pracy, regulaminu wynagrodzen
i premiowania oraz przygotowywanie zarzgdzen wewnetrznych SOK okreslajgcych zasady
funkcjonowania instytuciji,

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

ustalanie szczegotowych zakreséw obowigzkéw pracownikow i trybu zalatwiania powierzonych
im spraw,

podpisywanie pism wychodzgcych na zewnatrz dotyczgcych finansowo-merytorycznego
funkcjonowania instytuciji,

przyjmowanie skarg i wnioskéw,

nadzorowanie wiasciwego wykonywania whioskow kontroli zewnetrznej
i wewnetrznej,

realizacja innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegotowych.

Dyrektor moze tworzy¢ samodzielne stanowiska gtéwnych specjalistow niekierujgcych komérkami

organizacyjnymi. Stanowiska te podporzgdkowane sg bezposrednio Dyrektorowi .

Dyrektora SOK podczas nieobecno$ci, zastepuje Zastepca Dyrektora, ktéry ponosi petng

odpowiedzialnos¢ za podjete decyzje merytoryczne i finansowe. Wykonuje on réwniez zadania

zastrzezone do wytgcznej kompetenciji Dyrektora z wytgczeniem § 3 pkt. 5 ppkt 2, 3, 4.

§ 4.

Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy dazenie do realizacji celow i zadan SOK przy

zapewnieniu maksymalnej sprawnosci dziafania podleglych stanowisk i komérek organizacyjnych

oraz racjonalne wykorzystanie posiadanych zasobow, a w szczegdinosci:

1)

2)
3)

merytoryczna znajomo$¢ zagadnien objgtych podleglty sferg dziatania, stanowigcych czesé
zadan SOK oraz obowigzujgcych metod pracy przy ich realizacji,

znajomosc ogolnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz aktow wewnetrznych,

realizacja funkg;ji kontrolnych wynikajgcych z nadzoru sprawowanego
w stosunku do podiegtych stanowisk i komérek organizacyjnych w sferach objetych zakresem
uprawnien i odpowiedzialnosci,

udzielanie podlegtym pracownikom wytycznych w zakresie plandéw i metod pracy, toku
postepowania oraz organizacji pracy,

biezgca analiza i kontrola wykonywania przez podlegtych pracownikéw powierzonych zadan.
nadzor nad przestrzeganiem zasad prawidtowosci, legalnosci, celowosci
i gospodarnosci dziatan w podleglych stanowiskach i komorkach,

dokonywanie oceny pracy pracownikow w podlegtych komérkach.



§5.

1. Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy oraz za stosowanie wiasciwych
srodkow dla uzyskiwania pozytywnych wynikéw w podlegtej sferze dziatania.
2. W szczegdlnosci ponosi on odpowiedzialno$é za:

1) realizacje celow i zadan w podleglych stanowiskach i komérkach,

2) sprawng i skuteczng realizacje programow dziatania,

3) dobdr i wiasciwe wykorzystanie podlegtych pracownikow oraz podnoszenie ich
kwalifikacii,

4) wiasciwg gospodarke przekazanymi do dyspozycji srodkami finansowymi,

5) przestrzeganie przepisbw prawa oraz aktéw wewnetrznych w podlegtych komérkach
organizacyjnych,

6) wykonywanie zadan wynikajgcych z planu merytorycznego SOK na dany rok budzetowy,

7) terminowe, prawidtowe | rzetelne opracowywanie przez podlegle  stanowiska
I komorki organizacyjne obowigzujgcej sprawozdawczosci oraz sporzgdzanie opracowan
o charakterze planistyczno-informacyjnym,

8) nalezytg ochrong i wykorzystanie sktadnikow majgtkowych SOK zgrupowanych w podlegte;
sferze dziatania,

9) zapewnienie nalezytego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego w podlegtych stanowiskach i komorkach organizacyjnych,

10) nadzor nad obstugg techniczng przedsigwzieé realizowanych w SOK,

11) nadzorowanie wifasciwego wykonywania wnioskéw kontroli zewnetrznej iwewnetrznej
w zakresie zleconym przez Dyrektora,

12} udzielanie informacji oraz wyjasnien instytucjom i osobom w zakresie posiadanych
kompetencji,

13) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z dziatalno$ci merytorycznej SOK,

14) nadzor nad realizacjg zadan dziatu Logistyki i Administracji SOK,

15) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora.

3. Podczas nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, zastepstwo petnione jest przez Kierownika
Dziatu Animacji, Edukacji i Organizacji Imprez zgodnie z udzielonym petnomocnictwem przez
dyrektora SOK.

§6.

1. SOK jest instytucjg, w skiad ktorej wchodzg nastepujgce komarki organizacyjne

i samodzielne stanowiska pracy:

1) Zastepca Dyrektora,

2) Dziat Animacji, Edukacji i Organizacji Imprez,

3) Dziat Promocji, Marketingu i Impresariatu,

4) Dziat Finansowo - Ksiegowy i Kadr,

5) Dziat Logistyki i Administraciji,

6) Biuro Suwatki Blues Festival,

7) Sekcja ds. analiz i pozyskiwania $rodkow zewnetrznych,

8) Samodzielne stanowisko pracy - Asystent Dyrektora (sekretariat).



No o ko

10.
11.

12.

13.

Pracg komorek organizacyjnych wskazanych w ust. 1 kieruja kierownicy tych komorek
z wyjgtkiem samodzielnych stanowisk pracy.

Dyrektorowi SOK podlegajg nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
Zastepca Dyrektora, Dziat Promocji, Marketingu i Impresariatu, Dziat Finansowo
-Ksiegowy i Kadr, Sekcja ds. analiz i pozyskiwania srodkow zewnetrznych, Samodzielne stanowisko
pracy - Asystent Dyrektora ( sekretariat), Biuro Suwatki Blues Festival, Dziat Animagj, Edukacji i
Organizacji Imprez.

Zastepcy Dyrektora podlegajg nastepujace komorki organizacyjne: Dziat Logistyki i Administracji.

§7.

ZAKRES DZIALANIA KIEROWNIKOW DZIALOW

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

Przygotowywanie projektow preliminarzy budzetowych realizowanych dziatan z zakresu pracy
dziatu.

Wspotpraca z kierownikami innych dziatéw w zakresie realizacji zadan SOK.

Przygotowywanie sprawozdan oraz innych materiatow analitycznych z zakresu pracy dziatu.

Dbanie o efektywne wykorzystanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan.
Stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwallifikacji pracownikéw podlegtego zespotu.

Przedstawianie Dyrektorowi opinii i wnioskdw w sprawie awansowania, nagradzania ikarania
pracownikow dziatu.

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

Nadzorowanie wiasciwego wykonywania przez podlegtych pracownikow zalecen kontroli
zewnetrznej i wewnetrzne;.

Reprezentowanie SOK na zewnatrz w zakresie powierzonym przez Dyrektora.

Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodéw finansowo-ksiegowych dotyczgcych pracy
kierowanego dziatu i potwierdzenie tego wiasnorecznym podpisem.

Kierownicy poszczegodlnych dzialdéw ponoszg odpowiedzialnosé za:

1) kierunek pracy dziatu oparty o plan pracy SOK,

2) merytoryczng strone wszelkich opracowan sporzgdzanych w dziale,

3) dyscypline pracy podleglych pracownikéw.

Wykonywanie innych zadan wynikajacych z zarzgdzen i polecen Dyrektora.

§ 8.

ZAKRES DZIALANIA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

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

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej SOK,



3.

1.

4)
5)
6)

7)
8)

9)

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

kontrolowanie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci wykorzystania $rodkéw finansowych
dokonywanych operacji finansowych i sporzgdzanych dokumentow,

sporzadzanie raportow finansowych z biezacej realizaciji budzetu,

sporzadzanie rocznego planu finansowego i bilansu instytucii,

nadzér nad opracowywaniem i rozliczaniem budzetow dotyczgcych projektéw realizowanych
ze zrodet pozabudzetowych oraz przygotowywanie rozliczen finansowych tych projekiow,
nadzorowanie sporzgdzanej sprawozdawczosci finansowej,

przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw w sprawie umarzania naleznosci od oséb fizycznych
i prawnych,

opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych w SOK,

10) opracowywanie projektow zarzgdzen wewnetrznych dotyczacych spraw finansowych,

11) biezgce analizowanie gospodarki finansowej instytucji i przekazywanie aktualnych informagji

Dyrektorowi,

12) kontrola pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci zawieranych przez SOK uméw,

13) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz nadzér nad gospodarkg rzeczowo- materiatowa

i mieniem SOK,

14) prowadzenie rachunku Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Gtowny Ksiggowy jest kierownikiem Dziatu Finansowo-Ksiegowego i Kadr.

§9.

ZADANIA DZIALU ANIMACJI, EDUKACJI | ORGANIZACJI IMPREZ

Tworzenie warunkow do rozwijania aktywnosci twérczej w srodowisku lokalnym, poprzez:

1)

2)

3)

organizowanie i prowadzenie réznorodnych dziatann i form aktywizacji z zakresu animacji
spoteczno-kulturalnej adresowanych do mieszkancéw miasta majacych na celu integracje
$rodowiska lokalnego,

organizowanie warsztatéw artystycznych dla réznych grup wiekowych $rodowiska lokalnego,
edukowanie odbiorcow sztuki i kultury w $rodowisku lokalnym.

prowadzenie réznych form doksztatcania i doskonalenia warsztatowego uczestnikow,
animatoréw i instruktoréw amatorskiego ruchu artystycznego i kulturalnego,

prowadzenie pracy srodowiskowej, zwiaszcza na rzecz dzieci i miodziezy oraz oséb starszych,
w tym we wspdipracy z organizacjami pozarzgdowymi i innymi instytucjami kultury dziatajgcymi
w miescie,

prezentacje dokonan artystycznych, w tym projektéw o charakterze interdyscyplinarnym
i multimedialnym,

organizacje i realizacje imprez kulturalnych oraz réznorodnych form dziatalnosci artystycznej
majgcej na celu tworzenie warunkow do aktywnego spedzania wolnego czasu przez
mieszkancow miasta i regionu,

wspdiprace z organizacjami pozarzgdowymi i innymi instytucjami kultury dziatajgcymi w miescie
w celu organizacji i realizacji wspolnych projektow oraz wydarzen na terenie miasta Suwatki,



10.

11.

12.

13.

8) wspolprace z suwalskim Srodowiskiem twérczym i artystycznym.

Prowadzenie statych form animacji i edukaciji kulturalnej: grup, zespotow i indywidualnych artystow

o tworczym charakterze w pracowniach artystycznych SOK , w tym miedzy innymi Miejskiej

Orkiestry Detej, Zespotu Piesni i Tafca ,Suwalszczyzna” Suwalskiej Orkiestry Kameralnej i innych ).

Prowadzenie dziatalnoéci wystawienniczej, w tym:

1) Przygotowanie i realizacja programu wystawienniczego w galeriach SOK

2) gromadzenie oraz przechowywanie dziet sztuki i prac plastycznych bedgcych wiasnoscig SOK,

3) wspotpraca z galeriami na terenie kraju i zagranicy w zakresie realizacji projektéw dotyczgcych
wystawiennictwa.

Inicjowanie, przygotowywanie i realizacja projektow w formie festiwali, konkurséw, przegladéw

artystycznych z zakresu réznych dyscyplin sztuki we wspoétpracy z innymi podmiotami.

Rekomendowanie zespotow i indywidualnych wykonawcow dziatajgcych w SOK do udziatu

w réznego rodzaju przegladach, konkursach i festiwalach w Polsce i za granica.

Realizacja merytoryczna wymiany miedzynarodowej w zakresie animacji i edukacji kulturalnej ,

w tym z miastami partnerskimi Suwaik.

Organizowanie w ramach wiasnych projektow oraz na zlecenie réznych podmiotéw kursow,

szkolen, warsztatow i innych form edukacyjnych o charakterze komercyjnym.

Przygotowywanie programowe i organizacyjne imprez zawartych w migjskim kalendarzu wydarzen

kulturalnych oraz imprez SOK.

Opracowywanie i prezentacja programoéw artystycznych i animacyjnych podczas waznych dla

Miasta Suwatki przedsiewzie¢ i uroczystosci miejskich oraz $wigt narodowych réwniez w oparciu

0 zespotly dziatajgce w pracowniach SOK.

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

Koordynacja i realizacja zamowieri dotyczgcych wyzywienia i zakwaterowania na potrzeby
wszystkich projektow artystycznych i innych dziatan SOK.

Prowadzenie dziatalnosci na obszarze rewitalizacji, zidentyfikowanym w ,Zintegrowanym Programie
Rewitalizacji Miasta Suwatki na lata 2017-2023" na rzecz mieszkancow Suwatk w celu odzyskania
utraconych przez ten obszar kluczowych funkcji dla rozwoju miasta.”

Realizacja innych zadan wynikajgcych ze statutu oraz zarzgdzen i polecen Dyrektora SOK
uszczegotowionych w zakresie obowigzkéw pracownika.

§ 10.
ZADANIA DZIAL.U PROMOCJI, MARKETINGU | IMPRESARIATU

Stworzenie kompleksowej, wewnetrznej strategii public relations i jej wdrozenie.

Organizacja dystrybucji materiatéw promocyjnych i informacyjnych SOK w scistej wspéipracy
z dziatem Logistyki i Administracji.

Rozpowszechnianie informacji o wydarzeniach w réznych ustalonych przedziatach czasowych
(tydzien, miesigc, kwartat, rok) poprzez przygotowanie kompleksowej informacji w postaci
informatorow, afiszéw, newsletteréw i informacji medialnych.

Podejmowanie réznorodnych dziatarn marketingowych, w zakresie ksztattowania popytu
na komercyjng oferte artystyczng SOK, zmierzajgcych do osiagniecia mozliwie najwyzszych
przychodow.

Administrowanie BIP-em na stronie internetowej SOK.



10.

11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

19.

20.
21.

1.

Promocja migdzynarodowej wspdipracy kulturalnej.
Wspotpraca ze sponsorami i donatorami w porozumieniu z kierownikiem dziatu Animacji, Edukagcii
i Organizacji Imprez oraz koordynatorami zespotdéw realizacyjnych poszczegolnych wydarzen

i projektow.
Kreowanie marki i wizerunku SOK.
Wspdtpraca z mediami w zakresie promocji. State przygotowywanie materiatow prasowych
0 dziafalnosci SOK.
Redagowanie i przygotowywanie do druku wydawnictw, materiatow promocyjnych oraz
informacyjnych o dziataniach SOK, we wspdlpracy z dziatem Animacji, Edukacji
i Organizacji Imprez, na podstawie informacji dostarczanych przez koordynatorow oraz
realizatoréw poszczegélnych wydarzen i projektow.
Prowadzenie i aktualizacja strony oraz profili internetowych SOK i wspdipraca
z innymi portalami.
Prowadzenie archiwum fotograficznego i flmowego SOK.
Prowadzenie dziatalnosci impresaryjnej dotyczgcej projektdw oraz prezentacji zespotow SOK.
Przygotowywanie dokumentacji do systemu sprzedazy i rezerwacji biletbw na wydarzenia
odbywajgce sie w SOK oraz sprzedaz bezposrednia biletow.
Tworzenie polityki repertuarowej SOK w $cistej wspotpracy z Dyrektorem SOK.
Utrzymywanie kontaktéw z widzami i instytucjami.
Pozyskiwanie miejsc i powierzchni na ekspozycje reklamowg promocji wizualnej SOK.
Przygotowywanie umow niezbednych do realizacji zadan lezacych w gestii dziatu wg wskazan
i w cistej wspotpracy z prawnikiem SOK.
Kontakty ze spotecznoscig: budowanie dobrych relacji z firmami, organizacjami samorzgdowymi
i pozarzgdowymi.
Prowadzenie impresariatu artystycznego.
Realizacja innych zadan wynikajgcych ze statutu oraz zarzadzen i polecen Dyrektora
uszczegotowionych w zakresie obowigzkdw pracownika.
§ 11.
ZADANIA DZIALU FINANSOWO-KSIEGOWEGO | KADR

Prowadzenie rachunkowo$ci SOK zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

w tym:

1) przyjmowanie, sporzgdzanie, obieg i archiwizacja dokumentacji ksiegowej,

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

odpowiedzialnych,
3) prawidtowe rozliczanie kosztow rodzajowych w uktadzie funkcjonalnym,
4) terminowe przekazywanie informagcji finansowo-ekonomicznych wymaganych przepisami oraz
wytycznymi organu nadzorujacego.

Prowadzenie  gospodarki finansowej SOK zgodnie z obowigzujgcymi  przepisami,

w tym:

1) Kontrola wstepna $rodkéw pienieznych bedacych w dyspozycji SOK,

2) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem finansowym oraz kompietnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.
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3) monitorcwanie realizacii  planu, zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci SOK
i podejmowanie krokéw celem egzekwowania naleznych srodkow,
4) terminowe i prawidtowe rozliczanie otrzymanych dotaciji.
Przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych SOK oraz ich analiza.
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.
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 projekidw przepisdbw wewnetrznych dotyczgcych prowadzenia rachunkowosci,
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, zasad przeprowadzania inwentaryzacii.
Prowadzenie rozliczet z ZUS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Prowadzenie rozliczen z PFRON zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Prowadzenie akt osobowych wszystkich pracownikéw SOK oraz caloksztattu dokumentacii
dotyczacej przebiegu pracy wszystkich pracownikéw SOK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa.
Naliczanie ptac i sporzadzanie listy wynagrodzen pracownikéw SOK.
Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wynagradzania, zatrudniania, zwalniania, awansowania
i karania pracownikow.
Sporzagdzanie sprawozdawczoéci z zakresu zatrudnienia.
Prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych pracownikéw SOK.
Prowadzenie archiwum zaktadowego SOK.
Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z prowadzeniem postepowan dotyczgcych zakupéw
towarow i ustug w oparciu 0 procedury Ustawy - Prawo Zamowien Publicznych.
Biezgce prace w zakresie rachunkowosci SOK:

1) wartosciowa ewidencja zapaséw magazynowych,
2) ewidencja ksiegowa faktur zakupu, obcigzajgcych bezposrednio koszty SOK,

3)ewidencja ksiegowa rozliczen zwigzanych z pracownikami (lista ptac, sktadki ZUS, koszty i
przychody pracowni, w tym przychody od sponsoréw i wplaty uczestnikow zajeé, itp.)

4)ewidencja skfadnikow majgtkowych,

5)ewidencja przychoddéw SOK,

B)rozliczenia z bankami i kontrahentami SOK,

7)ewidencja srodkow pienieznych.

17. Prowadzenie i nadzor nad inwentaryzacjg majgtku SOK.

18. Kontrola wstepna i biezgca dokonywanych operacgiji finansowych.

19. Wycena biletow na wydarzenia organizowane przez SOK we wspotpracy z Dziatlem Promogii ,

20.

Marketingu i Impresariatu.
Realizacja innych zadan wynikajgcych ze statutu oraz zarzgdzen i polecen Dyrektora

uszczegotowionych w zakresie obowigzkow pracownika.
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§12.

ZADANIA DZIALU LOGISTYKI | ADMINISTRACJI

Do zadan Dziatu Logistyki i Administracji nalezy catoksztatt spraw o charakterze administracyjno-
gospodarczym i technicznym, w tym:

1) nadzor nad nalezytym funkcjonowaniem wszystkich urzgdzen,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem obiektbw SOK przed zniszczeniem,
kradzieza, pozarem oraz utrzymaniem czystosci,

3) prowadzenie i zatatwianie biezgcych spraw administracyjno-gospodarczych,
4) przygotowywanie projektow umdw najmu,
5) zarzgdzanie gospodarkg transportowa,

6) wspofpraca z innymi dziatami w przygotowywaniu i wykonywaniu elementéw scenografii,
oswietlenia i nagtoénienia na potrzeby projektow artystycznych SOK,

7) scista wspdfpraca z realizatorami  spektakli w zakresie wykonawstwa zgodnego
z zatwierdzonymi projektami,

8) prowadzenie caloksztatftu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem,
9) gospodarka magazynowa,
10) wspétpraca ze wszystkimi dziatami SOK,

11) organizacja szkolen pracownikéw, z zakresu pracy Dziatu, majgcych na celu podnoszenie ich
kwalifikacij,

12) dokonywanie przeglgdow obiektéw pod wzgledem ochrony p.poz.

Opracowywanie planow remontéw inwestycyjnych, biezacych i kapitalnych oraz
prowadzenie postepowan przetargowych zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych.
Organizowanie i prowadzenie spraw dotyczacych biezgcej konserwacji i napraw urzadzen.
Organizowanie i nadzorowanie prac inwestycyjno-remontowych obiektéw SOK.

Obstuga techniczna imprez w zakresie nagto$nienia, o$wietlenia, mechaniki sceny, multimediow
oraz innych prac wynikajgcych z charakteru imprezy organizowane] przez SOK,
wspdtorganizowanej, zleconej, w tym podczas imprez masowych w siedzibach SOK oraz poza nimi.
Opracowywanie projektow grafikéw pracy podlegtych pracownikow.

Organizacja pracy obstugi w obiektach SOK w zakresie sprzgtania, prowadzenia recepgji, szatni itp.
Przygotowywanie = dokumentacji do rozliczen  dotyczacych optat za  korzystanie
z praw autorskich - wspotpraca z ZAIKS.

Wspdtpraca z dziatem Promocji, Marketingu i Impresariatu w zakresie realizacji umow i wynajmu
dot.impresariatu zewnetrznego.

Realizacja innych zadan wynikajgcych ze statutu oraz zarzadzen i polecen Dyrekiora

uszczegotowionych w zakresie obowigzkow pracownika.



§13.

BIURO SUWAL KI BLUES FESTIWAL

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

2. Kierownik odpowiada za wszystkie dziatania organizacyjne zwigzane z przygotowaniem i realizacja
Suwatki Blues Festival.

3. Do zadan biura SBF nalezy:

1) Przygotowywanie i opracowywanie programu festiwalu we wspotpracy
z Radg Artystyczno-Programowa SBF,

2) negocjowanie i przygotowywanie umow artystycznych,

3) koordynacja i nadzor w zakresie techniki i logistyki,

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

5) koordynacja i nadzér nad reklama i promocja,

6) wspoOipraca z mediami,

7) przygotowywanie projektow programu SBF, szczeg&towych scenariuszy oraz budzetu,

8) przygotowanie i realizacja planu promocji SBF w porozumieniu z Dziatem Promogiji, Marketingu
i Impresariatu,

9) koordynacja dziatan marketingowych i w zakresie sponsoringu,
10) organizacja pracy wolontariatu,

11) odpowiedzialnosé za tlumaczenie wszystkich materiatow dotyczacych SBF
i tumaczen na zywo,

12) koordynacja, przygotowanie i przekazywanie materiatow dotyczgcych SBF na strony
internetowe,

13) koordynowanie wspoipracy z podwykonawcami w zakresie SBF,

14) prowadzenie dokumentacji SBF aktualnej i archiwaine;,

15) przygotowywanie umow zgodnie z ustawg Prawo Zamdéwien Publicznych,
16) przygotowywanie materiatdw na prosbe Dyrekcji i wiadz Miasta Suwatki,

17) wspotpraca z innymi dziatami SOK w zakresie SBF.

§ 14.

SEKCJA DS. ANALIZ | POZYSKIWANIA SRODKOW ZEWNETRZNYCH

1. Przygotowywanie projektéw na dofinansowanie dziatai merytorycznych SOK we wspoipracy
z innymi dziatami.
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2. Monitorowanie realizacji projektow SOK zgodnie z umowami zawartymi
z podmiotami finansujacymi.

3. Sporzadzanie caloksztattu dokumentacji merytoryczno-organizacyjnej z realizacji projektow
zgodnie z zawartymi umowami. Wspotpraca w tym zakresie z koordynatorami projektow i Gtéwnym
Ksiegowym.

4. Udziat w szkoleniach specjalistycznych dotyczgcych pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych
z roznych programow, funduszy i fundagiji.

5. Redagowanie programéw, planéw merytorycznych, informacji, sprawozdan i innych materiatow
analitycznych dotyczacych dziatah i projektéw SOK na potrzeby wewnetrzne oraz wiadz
samorzgdowych i innych podmiotow. Wspdtpraca w tym zakresie z Dyrektorem i kierownikami
dziatow merytorycznych podczas nieobecnosci Dyrektora z Zastepcg Dyrektora.

6. Koordynacja wspotpracy z zagranica,

7. Realizacja innych zadan wynikajgcych ze statutu oraz zarzadzen i poleceri Dyrektora
uszczegotowionych w zakresie obowigzkéw pracownika.

§ 15.

ZADANIA ASYSTENTA DYREKTORA ( SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY )

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

priorytetami.

Prowadzenie terminarza spotkan i przyje¢ interesantow.

Sporzgdzanie i redagowanie dokumentéw w zakresie ustalonym przez Dyrektora SOK.

Wspoipraca przy organizowaniu narad, spotkan, konferencji.

Przygotowywanie wyjazdéw stuzbowych.

Wspottworzenie pozytywnego wizerunku firmy.

Wykonywanie réznorodnych prac biurowych zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu

(obstuga telefonow, faksu, poczty elektronicznej, przyjmowanie i wydawanie korespondencji).

8. Prowadzenie i systematyczna aktualizacja bazy danych adresowych dotyczacych wszystkich
podmiotow wspotpracujgecych z SOK.

9. Biezgce kontrolowanie terminéw wykonywania zadan zleconych przez Dyrektora komorkom
organizacyjnym SOK. Wspéipraca w tym zakresie z kierownikami dziatdw.

10. Udzielanie informacji réznym podmiotom i osobom dotyczgcych aktualnych dziatan SOK
w zakresie ustalonym przez Dyrektora.

N o ks W

11. Prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw, zarzadzen wewnetrznych Dyrektora,
rejestru kontroli zewnetrznych oraz korespondencji.
12. Realizacja innych zadan wynikajgcych z zarzadzen | polecenn Dyrektora SOK

uszczegotowionych w zakresie obowigzkéw pracownika.

Il. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16.
Regulamin niniejszy fgcznie ze statutem SOK stanowi catos¢ przepisow i postanowien regulujgcych

organizacje wewnetrzng i szczegdtowy zakres dziatania ,o ile pézniej wprowadzone przepisy nie bedg
stanowi¢ inaczej.
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§17.

Szczegotowe zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw okreslajg zakresy obowigzkéw
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

§ 18.
Pracownicy, majgcy dostep do danych osobowych pracownikéw SOK, winni ztozy¢ o$wiadczenia o
ochronie danych osobowych stosownie do ustawy o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r.
poz.1182 z pézn. zm.).

§ 19.

Wszyscy pracownicy, ktorzy z tytutu czynnoséci zawodowych majg powierzone mienie SOK, winni ztozyé
odpowiednie o$wiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej.

§ 20.

Schemat struktury zatrudnienia okresla zatgcznik do regulaminu.

§ 21.

Regulamin moze by¢ zmieniony przez Dyrektora po zasiegnieciu opinii Organizatora i organizacji
zwigzkowych dziatajgcych w SOK.

§ 22.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Razem 74,75 etatoww

Zalgcznik do zarzgdzenia nr 2/2018 Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury

z dnia 21.03.2018 r.
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