Zarzadzenie nr KK-0122-4/2016
Dyrektora Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina w Sulechowie
z dnia 06.04.2016
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Sulechowskiego Domu Kultury
im. F. Chopina w Sulechowie

(tekst ujednolicony)
Na podstawie art. 13ust.2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
I prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. 2012 r. poz. 406 z pozn. zm.), Statutu
Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina w Sulechowie uchwalonego uchwatg w
uchwale nr XXII1/203/2004 Rady Miejskiej w Sulechowie z dnia 30 listopada 2004 roku (Dz.
Urz. Woj. Lubuskiego Nr 16, p0z.259), zm. Dz. U. Woj. Lubuskiego z 2013 roku, poz.251)
nadaje sig:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Sulechowskiego Domu Kultury
im. F. Chopina w Sulechowie

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1 _
I.Regulamin Organizacyjny Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina w Sulechowie,
zwanego w dalszej tresci regulaminem SDK w Sulechowie okresla organizacj¢ i zasady
funkcjonowania domu kultury, podzial kompetencji i zadan oraz zagadnienia Zwigzane
z planowaniem dziatalnosci instytucji kultury.
2. Kazdy pracownik przed przystgpieniem do pracy powinien zapozna¢ si¢ z Regulaminem
Organizacyjnym SDK w Sulechowie.

§2
Sulechowski Dom Kultury im. F. Chopina w Sulechowie posiada w systemie podmiotéw
gospodarki narodowej REGON - statystyczny numer identyfikacyjny — 000281861.

Rozdzial 2
Cele i zadania SDK w Sulechowie

: §3
SDK w Sulechowie realizuje cele okreslone Statutem Sulechowskiego Domu Kultury
im. F. Chopina w Sulechowie nadanym Uchwatg Nr XXI11/203/2004 Rady Miejskie;j
w Sulechowie z dnia 30 listopada 2004 roku (Dz. Urz. Woj. Lubuskiego Nr 16, poz.259),
zm. Dz. U. Woj. Lubuskiego z 2013 roku, poz.251). : I
7o

:-"-\




§4
1.Sulechowski Dom Kultury im. F. Chopina administruje gminnymi nieruchomosciami,
do ktérych nalezg: budynek gléwny SDK, Zbor -sala widowiskowo- projekcyjna, Zamek
i amfiteatr , potozonymi w Sulechowie przy Alei Wielkopolskiej 3.
2.SDK administruje gminnymi salami wiejskimi potozonymi na terenie wsi Gminy
Sulechow.

Rozdzial 3
Zasady organizacji i zarzgdzania
DYREKTOR
§5
1.Sulechowskim Domem Kultury im. F. Chopina w Sulechowie zarzadza dyrektor oraz
reprezentuje go na zewnatrz , stosownie do tresci art.17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j( Dz.U.2012r.p0z.406 z p6zn. zm.),
zwang w dalszej tresci niniejszego regulaminu “ustawa”.
§6
1.Do zadan dyrektora SDK w Sulechowie nalezy:
1) ustalanie gléwnych kierunkéw dziatalnosci, zgodnie z zadaniami ujetymi corocznie w
planie finansowym instytucji kultury,
2) kierowanie biezaca dziatalnoscig,
3) dysponowanie $rodkami okreslonymi w planie finansowym SDK w Sulechowie oraz
odpowiedzialnos¢ za ich prawidtowe wykorzystanie,
4) zatrudnianie i zwalnianie pracownikow,
5) nadawanie regulaminu organizacyjnego,
6) wykonywanie innych zadan zapewniajacych prawidtows realizacje statutowych
celdow SDK w Sulechowie.
2.Dyrektora podczas jego nieobecnosci moze zastepowaé upowazniony przez niego
pracownik. Zakres zastgpstwa okresla udzielone przez dyrektora upowaznienie.

Rozdzial 4
§7
1.SDK w Sulechowie posiada strukture dziatowa oraz samodzielne stanowiska, ktére okresla
zaltacznik nr 1.
2.W strukturze organizacyjnej SDK w Sulechowie wystepuja dziaty:
1) Dzial Finansowy,
2) Dzial Administracyjno- Gospodarczy,
3) Dziat Animacji i Upowszechniania Kultury, Historii i Promocji,
3.Dyrektorowi bezposrednio podlegaja samodzielne stanowiska:
1) Glowny Ksiggowy, ktéry kieruje Dziatlem Finansowym (FN),
2) Specjalista ds. kadr i obstugi kancelarii (KK ),
3) Referent Administracyjno — Gospodarczy( AT),
4) Gtiéwny Instruktor ds. promocji i organizacji imprez, ktéry kieruje Dziatem Animacji,
Upowszechniania Kultury, Historii i Promocji (DK).
§8
WEWNETRZNE AKTY normatywne Instytucji Kultury

1.Wewngtrzne akty normatywne wydane sg w formie:
a) zarzadzenia dyrektora,
b) pisma ogdlnego,




¢) polecenia pokontrolne.
2. Zarzadzenia, pisma ogélne i polecenia pokontrolne wydaje dyrektor SDK w Sulechowie.

§9
PODPISYWANIE DOKUMENTOW, Potwierdzanie autentycznosci

1. Korespondencje, sprawozdania i inne dokumenty wychodzace z SDK w Sulechowie

podpisuje dyrektor.

Dyrektor moze upowaznié pracownikow zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy do podpisywania pism i dokumentéw wychodzacych na

zewnatrz.

Upowaznienie do podpisywania dokumentéw bankowych udzielane jest w odrebnym

trybie.

4. Glowny Ksiegowy, Specijalista ds. Kadr i Obstugi Kancelarii mocg niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego upowaznieni sg, kazdy odrebnie, do potwierdzania
autentycznosci dokumentacji bedacej w posiadaniu SDK W Sulechowie i uzywania
w tym celu pieczatki o tresci ,, za zgodno$¢é z oryginatem” oraz data i podpis.
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§ 10
I.Tryb i zasady obiegu korespondencii, pism i innych dokumentéw okresla
Zarzadzenie nr KK.0122/1/2015 Dyrektora Sulechowskiego Domu Kultury
im. F. Chopina w Sulechowie z dnia 02.03.2015 roku, w sprawie zasad i trybu postepowania
z dokumentacja.
Rozdzial 4
Zadania komérek organizacyjnych osrodka

DZIAL. ANIMACJI UPOWSZECHNIANIA KULTURY

§11

I. Prognozowanie dziatalnosci kulturalnej, roczne planowanie dziatalnosci

SDK w Sulechowie, opracowanie rocznego kalendarza imprez.

Analizowanie i programowanie zadan w dziedzinie edukacji kulturalnej dzieci

i miodziezy. Koordynowanie dziatan edukacyj no-kulturalnych w Gminie.

Analizowanie dziatalnosci i okreslenie form pomocy animatorom zycia

kulturalnego w Gminie.

4. Wyszukiwanie, opieka i promocja talentéw w dziedzinie teatru, muzyki, plastyki,
form literackich. Organizowanie udziatu w konkursach krajowych
i migdzynarodowych.

5. Organizowanie ksztalcenia i doskonalenia animatorow kultury.

6. Wspieranie dziatan spolecznych i kulturalnych stuzacych rozwojowi jednostki
oraz amatorskiego ruchu artystycznego poprzez wspétprace z stowarzyszeniami,
min.: Towarzystwem Historycznym, Towarzystwem, Kulturalnym,
Stowarzyszeniem Przewodnikéw Lubuskich.

7. Rozpoznawanie potrzeb kulturalnych mieszkancow Gminy, prowadzenie
impresariatu imprez.

8. Organizowanie dziatan stuzacych promowaniu ruchu artystycznego
w srodowisku, srodkach masowego przekazu, we wlasnych wydawnictwach.

9. Organizowanie imprez upowszechniajacych wartosciowy dorobek kultury
polskie;j.

10. Opracowywanie i wykonanie profesjonalnej, kompleksowej promocji imprez.

.
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12.

13

14.

1.5,

16.

17.
18.

Organizacja imprez zgodnie z obowigzujacymi przepisami o imprezach
masowych.

Organizacja uroczystosci gminnych z réznych okazji, tj. Swiat panstwowych

i rocznic gminnych, uroczystosci okolicznosciowych, tj. jubileusze oraz innych
w miarg¢ potrzeb lokalnych.

Organizacja imprez corocznych np.: Dni Sulechowa, Flis Odrzanski, WOSP,
Akcja Zima, Otwarta Zagroda, Akcja Lato, Festiwal Chopinowski oraz dozynek
gminnych i wiejskich.

Organizacja przegladow, konkurs6w: recytatorskich, teatralnych, piosenki,
plastycznych na szczeblu gminnym, powiatowym, wojewodzkim.
Organizacja koncertow grup dziatajacych w SDK w Sulechowie oraz
wspotorganizacja koncertow, spektakli z podmiotami z zewnatrz.
Organizacja wycieczek pieszych, rowerowych oraz autokarowych w ramach
dziatalnosci SDK w Sulechowie.

Prowadzenie wspétpracy miedzynarodowe;.

Organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci grup i zespoloéw amatorskich
dziatajacych w ramach programu edukacji kulturalnej dzieci i mlodziezy na
terenie Gminy.

. Wspdtpraca z UTW (Uniwersytetem Trzeciego Wieku).
. Gromadzenie, przechowywanie, opracowywanie i udostepnianie débr kultury

w zakresie historii regionu, etnografii, przyrody oraz turystyki.

. Promocja oraz prowadzenie dziatalnosci Izby Regionalnej i Punktu Informacji

Turystycznej.

- Prowadzenie spraw zwigzanych: z zarzadzaniem strong internetowa, poczta

elektroniczng, rejestrowanie wydarzen kulturalnych w technice cyfrowe;j.

. Wizualne i medialne dokumentowanie dziatalnosci merytorycznej SDK

w Sulechowie.

- Tworzenie grup muzycznych i estradowych, wnoszenia do programu dziatan

instytucji propozycji stuzacych rozwojowi srodowiska muzycznego miasta.

- Udzielanie pomocy repertuarowej zespotom muzycznym i wokalnym; tworzenie

podrecznej biblioteki repertuarowej;

- Prowadzenie réznych form dziatalnosci muzycznej (solisci, chéry zespoty, nauki

gry na instrumentach).

. Utrzymanie w sprawnosci powierzony sprzet, biezace konserwowanie, drobne

naprawy, remonty.

- Nawigzywanie kontaktow z organizatorami dzialalnosci muzycznej tworzenia

grup konsultantéw i organizowania ich udzialu w przedsiewzigciach muzycznych
instytucji.

- Organizowanie udziatu zespoldw muzycznych i solistow w przegladach,

konkursach, festiwalach.

. Aktualizowanie ewidencji sprzetu oraz dbanie 0 oznakowanie cechami SDK w

Sulechowie.

- Obstuga urzadzen studyjnych, systeméw naglosnienia estradowego na potrzeby

organizowanych imprez przez SDK w Sulechowie.

2. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dziatalnosci merytorycznej instytucji.
3. Przygotowywanie dokumentow dziatu do archiwum zaktadowego w oparciu

o instrukcje w sprawie organizacji archiwum zakladowego.
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20.
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24.
25.
26.
27.
28.

DZIAL ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

§12 _

Dbanie o stan oraz prawidlowe uzytkowanie mienia ruchomego SDK w Sulechowie
oraz nalezyte administrowanie nieruchomosciami gminnymi oraz jego
zabezpieczenie.

Organizacja i nadzér zabezpieczenia imprez organizowanych przez SDK

w Sulechowie , zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym w zakresie imprez
masowych.

Prowadzenie drobnych remontow i konserwacji oraz wyposazenia sprzgtowego.
Dokonywanie przegladéw nieruchomosci, zgodnie z obowiazujgcym Prawem
budowlanym.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki woda, energig elektryczng i cieplng oraz
dokonywanie kontroli w tym zakresie.

Organizowanie pracy konserwatordw i sprzataczek.

Zabezpieczenie pod wzgledem technicznym i obstugowym imprez organizowanych
w obrebie SDK w Sulechowie i poza nim.

Utrzymywanie w stalej gotowosci technicznej samochodu, organizowanie przewozu
0s0b, sprzgtu, materiatow i aparatury na potrzeby SDK w Sulechowie.
Realizowanie zakupéw materiatéw, wyposazenia oraz sprzgtu technicznego.

. Zlecanie naprawy oraz biezacej konserwacji urzadzen technicznych

wyspecjalizowanym jednostkom zewnetrznym majgc na wzgledzie zasade
racjonalnosci i ekonomi wydatkowania $rodkow finansowych.

. Opracowanie rocznych planéw wyposazenia SDK w sprzet naglosnieniowy

i oswietleniowy.

. Organizowanie prac komisji inwentaryzacyjnej oraz likwidacyjne;.
- Wykonywanie cechowania sprzetu, sporzadzanie wywieszek oraz dokonywanie

ich korekty.

Dokonywanie okreslonych analiz i ocen stanu BHP I P. POZ.

Organizowanie i nadzor wyposazenia p. poz. SDK w Sulechowie, opracowywanie
projektow, zarzadzen i polecen w zakresie poprawy bezpieczenstwa i instrukcji

p. poz..

Realizacja zamowien publicznych, przetargéw oraz konkurséw ofert zgodnie

z obowigzujacymi przepisami.

Zabezpieczenie pod wzgledem technicznym i obstugowym imprez organizowanych
w obiektach SDK w Sulechowie i poza nim.

. Prowadzenie wynajmu sal wiejskich na terenie poszczegdlnych sotectw oraz

promowanie oferty wynajmu sal wiejskich.

Prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu.

Przygotowywanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia i administracji.
Przyjmowanie i rozwieszanie ekspozycji reklamowych- ustuga plakatowania.
Prowadzenie kalendarza udostepnien sal: budynek gléwny, sala widowiskowo-
projekcyjna oraz Zamku dla jednostek i 0s6b z zewnatrz.

3. Przygotowywanie uméw wynajmu pomieszczen bedacych w administrowaniu SDK

w Sulechowie przy Al. Wielkopolskiej 3 w Sulechowie.
Prowadzenie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskéw (§18).
Prowadzenie spraw osobowych pracownikow.
Prowadzenie akt osobowych.
Rejestracja i rozliczenie Lokalnego Sztabu WOSP w Sulechowie.
Przygotowywanie dokumentéw dziahu do archiwum zaktadowego w oparciu
o Instrukcj¢ w sprawie organizacji archiwum zaktadowego. DYREKTOR
‘ SULECHOWSKIEGO DOMU KULTURY"
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DZIAL FINANSOWY
UPRAWNIENIA

§13
Glowny ksiegowy nadzoruje prace Dziatu F inansowego.
Gloéwny ksiegowy upowazniony jest do realizowania zaciggnigtych zobowigzan

finansowo-prawnych w zakresie planu finansowego SDK w Sulechowie.

ZAKRES ZADAN

§14
Opracowywanie projektu planu finansowego SDK w Sulechowie oraz propozycji
podziatu wypracowanych $rodkow.
Organizowanie oraz nadzorowanie gospodarki bankowo- finansowe;j.
Nadzorowanie przebiegu prac, rozliczen inwentaryzacji, wyceny sktadnikow
majgtkowych i ustalenie stanu majatku.
Przygotowanie projektow zarzadzen, instrukcji wewngtrznych w zakresie prawidtowego
funkcjonowania finanséw i majatku SDK w Sulechowie.
Nadzor ekonomiczny nad zatrudnieniem i wynagrodzeniami pracownikow.
Organizowanie nadzoru nad archiwum SDK w Sulechowie.
Organizowanie obstugi prawnej SDK w Sulechowie.
Organizowanie i doskonalenie rachunkowosci z uwzglednieniem systemow
informatycznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, dotyczacymi
samorzadowych instytucji kultury.
Opracowanie miesigcznych analiz realizacji planu finansowego oraz wnioskéw
wynikajacych z tych analiz.
Opracowanie materialow informacyjnych i sprawozdawczych w zakresie dziatalnosci
finansowo-sprzetowej SDK w Sulechowie.

ZADANIA W ZAKRESIE FINANSOW

§15
Przeprowadzenie wstgpnej kontroli operacji gospodarczych.
Przeprowadzenie formalnej i rachunkowej kontroli dokumentéw stanowigcych przedmiot
ksiggowania.
Dokonywanie operacji ksiegowych.
Prowadzenie ewidencji i rozliczen pobranych zaliczek gotowkowych.
Rozliczenie delegacji stuzbowych.
Sporzgdzanie wewngtrznej informacji ekonomicznej oraz obowigzujacej
sprawozdawczosci finansowe;.
Dokonywanie rozliczen finansowych.
Sporzgdzanie list ptac z uwzglednieniem réznych potracen.
Prowadzenie spraw dotyczacych zasitkéw tj. np. chorobowych, macierzynskich oraz
prowadzenie wszelkich spraw z tym zwigzanych.
Prowadzenie spraw dotyczacych podatkéw SDK Sulechowie i ich rozliczanie oraz
odprowadzanie, zgodnie z obowigzujacymi w tym wzgledzie przepisami prawa
podatkowego.
Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach.
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Naliczanie sktadek ZUS, prowadzenie rozliczen ZUS.

- Naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od pracownikéw.
14.

Odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatku dochodowego.
Prowadzenie obowigzujacej dokumentacji SDK w Sulechowie.
Prowadzenie dokumentacji emerytalno- rentowej pracownikéw SDK w Sulechowie.
Prowadzenie biezacej kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-
rozliczeniowych.

ZADANIA W ZAKRESIE KSIEGOWOSCI

§16

. Prowadzenie ksiggowosci analitycznej i syntetycznej operacji gospodarczej i majatku

SDK w Sulechowie.

Dochodzenie roszczen wraz z windykacja naleznosci oraz uzgadniania sald rozrachunkéw
z kontrahentami.

Rozliczanie kosztow.

Opracowanie planéw finansowych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej majatku SDK w Sulechowie.

Przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdawczosci
finansowe;j.

. Prowadzenie tabeli umorzen i przeszacowan srodkéw trwatych.

Sporzadzanie miesigcznych, kwartalnych oraz rocznych sprawozdan finansowych
zgodnie z instrukcjg GUS.

Prowadzenie obowiazujacej sprawozdawczosci SDK w Sulechowie.

Dokonywanie wstepnej i biezgcej kontroli dokumentéw ksiggowych.

Przygotowywanie dokumentéw dziatu do archiwum zaktadowego w oparciu o instrukcje
W sprawie organizacji archiwum zakladowego.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI
§17

1.Gtowny ksiggowy odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z gospodarka
finansowa SDK w Sulechowie, prawidlowg realizacjg planu finansowego instytucji,
przestrzeganie dyscypliny budzetowej, prawidtowa gospodarke $rodkami
majatkowymi.

2. Z tytulu nadzoru nad archiwum SDK w Sulechowie odpowiada za grupowanie,
porzgdkowanie i archiwizowanie dokumentacji.

Rozdzial 5
Gospodarka finansowa SDK w Sulechowie

§18
SDK w Sulechowie gospodaruje samodzielnie przydzielonym mu mieniem oraz prowadzi
samodzielng gospodarke w ramach posiadania srodkéw, kierujac sie zasadami
efektywnosci ich wykorzystania.
SDK w Sulechowie moze zbywac srodki trwale. Przy zbywaniu srodkéw trwatych stosuje
si¢ przepisy ustawy oraz odpowiednie przepisy prawa finansowego dotyczace instytucji
kultury.
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Rozdzial 6
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§19
1. Dyrektor przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w czasie godzin pracy SDK w Sulechowie.
2. Dyrektor przyjmuje oraz rozpatruje skargi i wnioski.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§20
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtéwnemu Ksiegowemu oraz Specjaliscie ds. Kadr
Obstugi Kancelarii.

§21
Zobowiazuje si¢ pracownikéw do zapoznania si¢ z niniejszym regulaminem.

§22
7 dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc regulamin organizacyjny nadany
zarzadzeniem KS.016/6/2006 zalacznik nr 3.

§23
W sprawach nie uregulowanych regulaminem obowiazujg przepisy podane na wstgpie.

§24
Regulamin organizacyjny wprowadza Dyrektor Sulechowskiego Domu Kultury
im. F. Chopina w Sulechowie.

Sulechow,06 kwieciefi 2016 roku.




SULECHOWSKI DOM KULFURY
im. F Chopina

66-100 SULECHOW, Al Wielkopoiska 3
: 000-26-63
[ G Zarzydzenie nr KK-0122-8/2018

Dyrektora Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina w Sulechowie

z dnia 16.05.2018

Na podstawie art, |7 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 I. O organizowaniu
I prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. 2012 . poz. 406 z pézn. zm.), Statutu
Sulechowskiego Domu Kultury im. F. Chopina w Sulechowie uchwalonego uchwata
w uchwale nr XX1I1/203/2004 Rady Miejskiej w Sulechowie 7 dnia 30 listopada 2004 roku
(Dz. Urz. Woj. Lubuskiego Nr 16, poz.259), zm. Dz. U. Woj. Lubuskiego z 2013 roku,
poz.251), wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

§1

W Zarzadzeniu nr KK-0122-4/20] 6 z dnia 06.04.2016 roku w Regulaminu
Organizacyjnego Sulechowskiego Domu im. F. Chopina w Sulechowie, wprowadza sie
Zmiany:

§7 pki.1 otrzymuje brzmienje:

I.SDK W Sulechowie posiada strukture dzialowg oraz samodzielne stanowiska, ktore
okresla zalacznik nri .

§7 pk t.3 otrzymuje brzmienie:

3.Dyrektorowi bezposrednio podlegajg samodzielne stanowiska:
1) Glowny Ksiggowy, ktory kieruje Dzialem Finansowym (FN),
2) Specjalista ds. kadr i obstugi kancelarij (KK).
3) Referent Administracyjno — Gospodarczy( AT),
) 4) Gtéwny Instruktor ds. promocji i organizacji imprez, ktéry kieruje Dziatem Animacji,
Upowszechniania Kultury, Historij i Promocji (DK),
5) Inspektor Danych Osobowych (KK).

§12 otrzymuje brzmienie:

§2

1. Dbanie o stan oraz prawidlowe uzytkowanie mienia ruchomego SDK w Sulechowie
oraz nalezyte administrowanie nieruchomosciami gminnymi  oraz jego
zabezpieczenie.

2. Organizacja i nadzér zabezpieczenia imprez organizowanych przez SDK
W Sulechowie , zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym w zakresie imprez
masowych.

3. Prowadzenie drobnych remontow i konserwacji oraz Wyposazenia sprzgtowego.

4. Dokonywanie przegladow nieruchomosci, zgodnie z obowigzujagcym Prawem

budowlanym.




5. Prowadzenie racjonalnej gospodarki wodg, energig elektryczng i cieplng oraz
dokonywanie kontroli w tym zakresie.

6. Organizowanie pracy konserwatorow i sprzataczek.

7. Zabezpieczenie pod wzgledem technicznym i obstugowym imprez organizowanych
w obrgbie SDK w Sulechowie j poza nim.

8. Utrzymywanie w stalej gotowosci technicznej samochodu, organizowanie przewozu
0s0b, sprzetu, materiatow i aparatury na potrzeby SDK w Sulechowie.

9. Realizowanie zakupéw materiatow, Wyposazenia oraz sprzetu technicznego.

10. Zlecanie naprawy  oraz  biezace] konserwacji urzadzen  technicznych
wyspecjalizowanym  jednostkom Zewnelrznym  majagc  na  wzgledzie zasade
racjonalnosci i ekonomi wydatkowania $rodkow finansowych.

I'l. Opracowanie rocznych planéw wyposazenia SDK W sprzet naglosnieniowy
i oswietleniowy.

12. Organizowanie prac komisji inwentaryzacyjnej oraz likwidacyjnej.

[3. Wykonywanie cechowania SPrzgtu, sporzadzanie wywieszek oraz dokonywanie
ich korekty.

[4. Dokonywanie okreslonych analiz i ocen stany BHP I P. POZ.

I5. Organizowanie i nadzor wyposazenia p. poz. SDK w Sulechowie, opracowywanie
projektow, zarzadzen i polecen w zakresie poprawy bezpieczenstwa i instrukcji
p. poz..

16. Realizacja zamowien publicznych, przetargdw oraz konkurséw ofert zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

I'7. Zabezpieczenie pod wzgledem technicznym i obstugowym imprez organizowanych
w obiektach SDK w Sulechowie i poza nim.

I8. Prowadzenie wynajmu sal wiejskich na terenje poszczegolnych sofectw  oraz
promowanie oferty wynajmu sal wiejskich.

19. Prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu.

20. Przygotowywanie sprawozdan GUS dotyczacych zatrudnienia administracji.

21. Przyjmowanie i rozwieszanie ekspozycji reklamowych- ustuga plakatowania,

22. Prowadzenie kalendarza udostepnien sal: budynek gléwny, sala widowiskowo-
projekcyjna oraz Zamku dla jednostek i 0s6b z Zewnatrz.

23. Przygotowywanie uméw wynajmu pomieszczen bgdacych w administrowaniu SDK

w Sulechowie przy Al Wielkopolskiej 3 w Sulechowie.

4. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej skarg i wnioskow (§18).

5. Prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw.

6. Prowadzenie akt osobowych.

7. Rejestracja i rozliczenie Lokalnego Sztabu WOSP w Sulechowie.

28. Przygotowywanie dokumentéw. dzialu do archiwum zakladowego w oparciu
0 Instrukcje w sprawie organizacji archiwum zaktadowego

29. Monitorowanie zmian w przepisach o ochronie danych osobowych przez Inspektora
Danych Osobowych. :

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Specjaliscie ds. Kadr i obstugi Kancelarii.

§4 Dyrektor
Sulechowskiego Domu Kultury
Zarzadzenie wchodzi w zycie z mocg od dnia 25 maja 2018 roku. HE -
mgr masz Furtak

(Podpis Dyrektora SDK w Sulechowie)




