ZARZADZENIE nr 6/2024

Dyrektora Willi Lentza z dnia 20.03.2024 r.

w sprawie wprowadzenia zmienionego Regulaminu Organizacyjnego Willi Lentza

Na podstawie art.13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej ( Dz. U. z 2024.87), zarzadzam, co nastepuje:

§1

Na podstawie niniejszego Zarzadzenia wprowadza si¢ zmieniony Regulamin Organizacyjny,
ktory stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, a Zalacznik nr 2 stanowi Schemat
Organizacyjny.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 5/2024
Dyrektora Willi Lentza

z dnia 15.02.2024 .

REGULAMIN ORGANIZACYINY
WILLI LENTZA

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzenin dziatalnosei kulturalnej (tj. Dz. U. 22018 1. poz. 1983 z pozn. zm.) wprowadzam
Regulamin Organizacyjuy Willi Lentza.

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Willi Lentza, zwany dalej ,Regulaminem”, okregla organizacj¢
wewnetrzna, zasady fumkcjonowania komérek organizacyjnych Willi oraz zasady zarzadzania
w Willi Lentza.

§2

Przez uzyte w Regulaminie Organizacyjnym Willi Lentza okreslenia rozumie sig:

1.

ok

Regulamin — Regulamin Organizacyjny Willi Lentza;

Willa — Willa Lentza w Szczecinie;

Dyrektor — Dyrekior Willi Lentza;

Statut — Statut Willi Lentza; ‘

Pracownik - wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko stuzbowe,
zatrudnieni w Willi Lentza na podstawie umowy o pracg w rozumieniu Kodeksu pracy;
Dzial/samodzielne stanowisko pracy — komoérka organizacyjna wchodzaca w sklad
struktury organizacyjnej Willi Lentza;

Kontrola zarzadcza — ogdt dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow 1
zadan, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dunia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w-zwiazku z przetwarzaniem
Danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenie
dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L.2016R., 119.1) :

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA WILLI LENTZA

§3

Willa kieruje i zarzadza jednoosobowo Dyrektor, reprezentuje ja na zewngirz i ponosi
petng odpowiedzialno$é za catoksztalt jej dziatalnosci.



1.

§4

W skiad struktury organizacyjnej Willi Lentza wchodzg nastepujace dziaty/samodzielne
stanowiska:

1.

Dyrektor

2. Glowny Ksiegowy
3.
4. Dzial Organizacyjny:

Sekretariat (Sekretarka)

a) Specjalista ds. organizacyjnych 1 projektowych,

b) Specjalista ds. kadr, Inspektor Danych Osobowych,
¢) Specjalista ds. koordynacji i rozwoju ustug,

d) Stanowisko ds. rozliczefi i administracji,

e) Stanowisko ds. technicznych,

. Dzial Programowy

a) Specjalista ds. programowych i projektowych
b) Stanowisko ds. promocjii PR,

- ¢) Stanowisko ds. reklamy i obstugi wydarzen,
d) Stanowisko ds. obslugi i organizacji wydarzen

oraz komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy powolane przez Dyrektora.
Struktura organizacyjna Willi ustalona jest w schemacie organizacyjnym stanowiacym
zatgcznik nr 1 Regulaminu.

f—

§5

Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci poszezegdlnych pracownikéw ustala Dyrektor.

. Pracownicy Willi podlegaja stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi.

Pracownicy Willi odpowiedzialni sa za prawidiowe, rzetelne i terminowe wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

Przy realizacji wspdlnych zadan pracownicy sg zobowiazani do wspdlpracy zespotowe.
Na potrzeby realizacji projektu Dyrektor moze powotaé koordynatora, ktéry na czas
realizacji projektu, w ramach wykonywanych zadai, kieruje zespolem pracownikéw
powolanym przez Dyrektora.

Osoby zatrudnione w Willi odpowiadaja osobiicie za powierzony im majatek, jego
prawidlowe zabezpieczenie, uzytkowanie 1 wykorzystanie ze szczegdlnym
uwzglednieniem racjonalnej gospodarki materiatowe;.

KIEROWNICTWO WILLI LENTZA
§6

. Dyrektor zapewnia funkcjonowanie i ciagtos$é pracy Willi, warunki jej dziatania i pracy,

a takze wykonuje inne zadania okreélone w regulaminie oraz w przepisach odrebnych.
Dyrektor inicjuje, nadzoruje i koordynuje dzialalno$¢ wszystkich komorek
organizacyjnych.

Dyrektor jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Willi.

Dyrektor zarzadza Willa poprzez wydawanie zarzadzen 1 polecen stuzbowych.



Dyrektora, w czasie jego nieobecnodei trwajacej dtuzej niz 10 dni, zastepuje osoba

wyznaczona na podstawie wydanego upowaznienia.

Informacji na temat funkcjonowania Willi oraz wszelkich aspektow jej dzialalnosci

udziela Dyrektor lub wyznaczony uprzednio przez niego pracownik Willi.

Plany i sprawozdania finansowe podpisuje Dyrektor i Glowny Ksiggowy.

Do obowigzkdéw Dyrektora nalezy:

a) kierowanie sprawami dzialalno$ci podstawowej 1 administracyjnej,

b) kszialtowanic programu dziatalnosci,

c¢) prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i $rodkami finansowymi Willi,

d) poszukiwanie i pozyskiwanie innych Zrodel finansowania dziatalnosci statutowe;
Willi,

e) dobdr i wykorzystywanie kadr, stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych pracownikéw oraz zapewnienie im odpowiednich warunkéw pracy,

f) przedstawianie organizatorowi i wiasciwym instytucjom plandéw i sprawozdan
rzeczowych, finansowych oraz wnioskéw inwestycyjnych,

g) wydawanie w obowiazujacym trybie regulaminéw i zarzadzes,

h) sprawowanie kontroli zarzadezej w Willi.

ROZDZIAL III
ZAKRES DZIALANIA DZIALOW/STANOWISK

GLOWNY KSIEGOWY
§7

Do zadan Gloéwnego Ksiegowego nalezy:

1.

2.

Realizowanie budzetu Willi w sposob umozliwiajgcy sprawng dzialalnosé
merytoryczna, '

W oparciu o roczny plan dzialalno$ci merytorycznej Willi sporzadzanie rocznego
preliminarza dochodéw 1 wydatkow,

Nadzorowanie przestrzegania obowiazujacych w Willi przepiséw finansowych,
Nadzorowanie realizowania przez Wille zobowigzan finansowych,

Zabezpieczanie dokumentacji finansowo-ksiegowej i dokumentéw majatkowych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

Kontrolowanic pod wzgledem formalno-rachunkowym prawidtowosci faktur i
rachunkow wystawianych przez Willg oraz przedstawianych Willi do zaplaty,
Prowadzenie ksiag rachunkowych Willi,

Sporzadzanie dokumentéw sprawozdawezych z realizacji gospodarki finansowej Willi.

SEKRETARIAT
§8

Na stanowisku Sekretarka do zadah pracownika nalezy:

1.
2.

Prowadzenie Sekretariatu Willi,
Tworzenie projektow pism, korespondencji i dokumentow, uméw, porozumien,



3. Zapewnienic skutecznego obiegu informacji i korespondehcji wewngtrz Willi,

4. Systematyzacja, archiwizacja dokumentéw wewnetrznych Willi,

5. Gromadzenie 1 przechowywanie informacji 1 korespondencji (rejestracja
korespondencji — pisma wychodzace i przychodzace),

6. Przyjmowanie i faczenie rozmdw telefonicznych,

7. Zapewnienie skutecznego obiegu informacji wewnatrz Willi,

8. Prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora Willi,

9. Organizowanie i obstuga spotkan,

10. Organizowanie podrézy stuzbowych,

11. Sprzedaz biletéw wstepu, katalogéw, gadzetow i wydawnictw Willi,
12. Pomoc w obstudze 1 organizacji wydarzen w Willi,

13. Wspdlpraca z podmiotami zewnetrznymi,

14. Tworzenie 1 aktywne zarzadzanie bazg danych,

15. Dziatalnoé¢ sprawozdawcza,

16. Wspolpraca ze sponsorami i partnerami,

17. Prowadzenie grafikéw obecnoéci pracownikéw 1 wspdtpracownikow,
18. Prowadzenie grafikow prob,

19. Obstuga cateringu.

DZIAL ORGANIZACYINY
9
W skiad Dziatu Organizacyjnego wchodza: ¥
a) Specjalista ds. organizacyjnych i projektowych,
b} Specjalista ds. kadr, Inspektor Danych Osobowych,
¢} Specjalista ds. koordynacji i rozwoju ustug,
d) Stanowisko ds. rozliczen i administracji,
e) Stanowisgko ds. technicznych,

10
Do gléwnych zadan Dzialu Organizacyjnego §11ale:2y:
1. Zapewnienie skutecznego zabezpieczenia i ochrony majatku oraz prowadzenie spraw
zwigzanych 2z jego ubezpieczeniem, zabezpieczenic wyposazenia siedziby i
sprawowanie nadzoru nad jego biezacym utrzymaniem;
2. Nadzér nad zapewnieniem i utrzymaniem porzadku 1 czystosci obiektu;
3. W zakresie zaopatrzenia:
a) zakup materiatdw, sprzgtu, wyposazenia niezbednych dla realizacji zadan;
b) zamawianie, kupowanie, ewidencjonowanie i likwidowanie pieczatek;
¢) zlecanie uslug i dostaw;

4. Zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;;

5. Sprawowanie nadzoru nad procesami zamowien publicznych;



10.

11.

12.
13.
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22,
23,

24.
25.
26.
27.

28.

Wiasciwa opieka nad zabytkiem oraz biezgce utrzymanic budynku, zgodnie z
wymaganiami wynikajgcymi z warunkéw technicznych jakim powinien odpowiadaé
budynek 1 jego usytuowanie oraz ochrony przeciwpozatrowe];

Kierowanie i koordynacja procesow administracyjnoych Willi;

Realizacja zalozen wyznaczonych przez Dyrektora oraz wspoldziatanie w celu .
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Willi.

Zarzadzanie procesem planowania, przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o
udzielenie zaméwiefi publicznych o wartodci przekraczajacej ustawowy prog, od
ktérego Zamawiajgcy zobowigzany jest stosowaé przepisy ustawy z dnia 29 stycznia
2004 r. Prawo zamowien publicznych;

Opracowywanie planu zamowien publicznych w odniesieniu do projektow
realizowanych przez Willg, na podstawie planéw czastkowych i innych informacji
sporzadzanych odpowiednio przez wszystkie komérki organizacyjne Willi;
Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowati o udzielenie zaméwien publiczaych,
w tym weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa zaméwien wszelkich
dokument6w, opinii, wnioskéw sporzadzanych przez czionkéw komisji przetargowe;
na kazdym etapie prowadzonego postepowania,

Opracowywanic projektow zarzadzen i polecef stuzbowych w sprawach zwigzanych z
procedurami udziclania zaméwien publicznych w Willi i nadzér nad ich realizacja;
Koordynacja dziatafi administracyjnych zwigzanych z realizacja wydarzen kulturalnych
i komercyjnych;

Przygotowanie obiektu do realizacji wydarzen;

Zapewnienie obstugi technicznej budynkéw i wyposazenia;

Wspbldzialanie z Dziatem Programowym w realizacji programow statutowych,
Prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, i przechowywanie akt osobowych
pracownikéw Willi zatrudnionych w ramach stosunku pracy oraz archiwizowanie akt
osobowych pracownikéw zwolnionych;

Prowadzenie ewidencji kadrowej wymaganej obowigzujacymi przepisami;
Zabezpieczanie wymaganej przepisami dokumentacji formalno-prawnej, techniczne;j i
geodezyinej dla realizacji zadafi inwestycyjnych i remontow;

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji formalno-prawnej, technicznej oraz
rozliczen do wykonywanych robét inwestycyjnych i remontowych;

Biezaca konserwacja struktury zabytkowej budynkéw oraz biezace utrzymanie
infrastruktury technicznej w optymalnym stanie;

Administrowanie obiektem bedacym siedziba Willi;

Zapewnienie realizacji przepiséw Ustawy o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami;

Udzielanie informacji zgodnie z Ustawa o dost¢pie do informacji publicznej;
Prowadzenie ksigzki obiektu;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali, prowadzenie ewidencji majatku
(ksiggi inwentarzowe);

Przygotowywanie dla organizatora i wlasciwych instytucji planéw i sprawozdan
rzeczowych, finansowych oraz wnioskéw inwestycyjnych;

Prowadzenie kalendarza wydarzen i wynajmow;



29. Organizacja spotkan i wydarzen kulturalnych;

30. Organizacja widowni i kanatéw sprzedazy biletow,

31. Organizacja pracy kawiarni w Willi Lentza i zaplecza cateringowego,

32. Opracowywanie strategicznych plandéw rozwoju pozaartystycznej dziatalnosci
instytucji,

33. Przygotowywanie plandéw rozwoju ustug zgodnie z charakterem instytucji,

34. Opracowywanie procedur ustug.

§11
Do zadafi Specjalisty ds. organizacyjnych 1 projektowych nalezy:
1. Gromadzenie, kompletowanie i1 archiwizacja wewnetrznych aktow normatywnych
zwigzanych z funkcjonowaniem Willi,

2. Nadzoér nad aktualizacja aktow normatywnych,

3. Nadz6r nad wdrazaniem procedur przyjetych do realizacii,

4. Prowadzenie ewidencji uméw i kontrahentéw oraz dokumentacji przetargowej,

5. Wspdlpraca z radcg prawnym w zakresie porad, wydawania opinii i wyjasnien
w sprawach dotyczacych przetargdw i uméow,

6. Realizacja spraw w zakresie udzielania zaméwien publicznych, prowadzenie rejestru

postepowan o udzielaniu zamoéwieni publicznych,

7. Przygotowywanie projektow pism, dokumentdéw, raportdéw i prezentacji zgodnie
z zapotrzebowaniem,

8. Poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych Zrédel finansowania projektow,

9. Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjne) w celu pozyskiwama S$rodkow
zewnetrznych;

10. Poszukiwanie partneréw do wspolnej realizacji projektu,

11. Realizacja i koordynacja projektow,

12. Rozliczanie projektow, monitoring wskaznikow, harmonogramu i budzetu,

13. Biezgce sledzenie rynku pod katem obowigzujacych przepiséw, wytycznych, majacych
wplyw na pozyskiwanie nowych i realizacje aktualnych projektow,

14. Wspélpraca z ionymi podmiotami przy realizacji projektéw (urzedy, jednostki
nadzorujace, instytucje i inne),

15. Wspolpraca z wykonawcami, artystami, sponsorami, partnerami oraz innymi
jednostkami w trakcie realizowania projektéw i wydarzen artystycznych,

16. Generowanie kreatywnych pomysiéw i inicjowanie nowych form dziatan
projektowych,

§12
Do zadan Specjalisty ds. kadr, Inspektora Danych Osobowych nalezy:

1. Koordynowanie i realizowanic dzialan zwigzanych z prowadzeniem spraw
personalnych:
a) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej, rejestréw umow o prace

i uméw cywilno-prawnych,

b) rozliczanie i ewidencjonowanie czasu pracy, delegacji stuzbowych, urlopéw,
¢} sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych,



d) rozliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac,

¢) nadzorowanie terminowych realizacji badan lekarskich i szkolenn BHP,

f) wspieranie dziatan zwiazanych z planowaniem i organizacjg szkolett,

2. Obowiazki Inspektora Danych Osobowych:

a) monitorowanie przestizegania RODO oraz innych przepisoéw Unii i pafstw
czlonkowskich oraz polityk Willi Lentza,

b) szkolenie personelu Willi uczestniczacego w operacjach przetwarzania danych
osobowych,

c¢) pemienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych skladajgcych wnioski
i zgdania dotyczgce przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw,

d) wspdlpraca z organami ochrony danych i pelnienie funkcji punktu kontaktowego
dla organdw ochrony danych w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem danych
osobowych.

§13
Na stanowisku ds. rozliczen i administracji pracownik odpowiada za:
1. Tworzenie projektéw pism, korespondencji i dokumentéw,

Udzielanie informacji telefonicznych i pisemnych,

Zapewnienie skutecznego obiegu informacji wewnatrz instytucji,

Udzielanie wsparcia w kwestiach organizacyjno- admmlstracyjnych

Sporzqdzame sprawozdan, analiz i prezentacji,

Tworzenie i archiwizowanie umdw,

Obstuga kasy gotowkowe;j,

Sprzedaz biletéw wstepu, katalogow, gadzetéw 1 wydawnictw Will,

Ewidencja ksiegowa przychodéw z tytulu sprzedazy ushug i towaréw,

10 Udzielanie informacji, dbanie o przestrzeganie przepiséw przez zwiedzajacych,

11. Rejestrowanie kazdej transakeji w kasie fiskalnej,

12. Prowadzenie zapis6éw grup na zwiedzanie indywidulne Willi i zwiedzanie

z przewodnikiem,

13. Administrowanie systemu rezerwacji i sprzedazy biletéw IKSORIS,

14. Wprowadzanie towardw do systemu,

15. Przeprowadzanic inwentaryzacji towaréw w Kasie,

16. Niezwloczne zawiadamianie Przetozonego o brakach gotéwkowych,

17. Opracowywanie, prowadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych,

18. Terminowe wyplaty zobowiazan 1 windykacja naleznosci,

19. Rozliczanie, inwentaryzacja i raportowanic stanéw magazynowych Willi
Lentza,

20. Wspolpraca z innymi podmiotami przy realizacji projektow (urzedy, jednostki
nadzorujace, instytucje, sponsorzy, partnerzy, wykonawcy, artysci i inni),

21. Zakupy materiatow, sprzgtu, wyposazenia niezbednych dla realizacji zadaf,

22. Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 immych w zakresie danych
finansowych,

23. Prowadzenie  ksigg  inwentarzowych  §rodkéw  trwalych, wartosci
niematerialnych i prawnych, w tym wprowadzanie i aktualizacja danych
w systemie ksiegowym,

24. Udzielanie informacji publicznej w ramach Ustawy o dostgpnie do informacji
publicznej,
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25. Udzielanie zamdwien publicznych zgodnie z Regulaminem obowigzujacym w
Willi Lentza,

26. Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 innych w zakresie danych
finansowych,

27. Pomoc w organizacji wydarzen w instytucji i obshuga cateringu.

§ 15

Na stanowisku ds. technicznych do zadan pracownika nalezy:

Ls
2
2

o

Ll

Utrzymanie Willi i jej urzadzen w petnej sprawnosci i gotowosci eksploatacyjnej,
Reagowanie w sytuacjach wymagajacych interwencji awaryjnych i naprawczych,
Systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprz¢tu pozarniczego i ratowniczego,
srodkow gasniczych,

. Prowadzenie ewidencji spraw dotyczacych rejestracji i przegladéw technicznych,

Kontrola terminowej i wlasciwej realizacji robdt inwestycyjnych oraz organizacja
odbiorow koncowych, czgsciowych i pogwarancyjnych,

Biezaca konserwacja struktury biezacej zabytku,

Biezace utrzymanie infrastruktury technicznej w odpowiednim stanie,

Prowadzenie ksigzki obiektu,

Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji formalno-prawnej, technicznej oraz
rozliczen do wykonywanych prac inwestycyjnych i remontowych,

10. Nadzor nad utrzymaniem ogrodu i pielegnacjg roslin,

11,

Nadzor nad zapewnieniem porzadku i czystosci,

12. Pomoc w organizacji wydarzen w instytucji i obstuga cateringu.

§ 16

Na stanowisku Specjalisty ds. koordynacji i rozwoju ustug do zadan pracownika nalezy:
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1L
. Przygotowywanie raportow sprzedazy,
13.
14.

Organizacja pracy kawiarni w Willi Lentza i zaplecza cateringowego,

Obstuga obu kas- biletowej i w kawiarni,

Sprzedaz biletow wstgpu, katalogdw, gadzetow 1 wydawnictw Willi,
Administrowanie systemu IKSORIS,

Wprowadzanie towaréw do systemu,

Przeprowadzanie inwentaryzacji towarow,

Zamawianie cateringu i zakupy niezbednych artykuléw spozywczych oraz urzadzen,
Dbanie o wyposazenie kawiarni,

Prowadzenie dokumentacji kawiarni,

. Reprezentowanie instytucji podczas kontroli przed podmioty zewnetrzne (Powiatowe;j

Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, Panstwowej Inspekcja Handlowa,
Koordynacja sprzatania kawiarni,

Raporty wykorzystania artykuléw spozywczych,
Koordynacja cateringu na wydarzenia w Willi Lentza, w tym zaplecza cateringowego
dla artystow,



15. Opracowywanie strategicznych planow rozwoju pozaartystycznej dziatalnosci

instytucji,

16. Wspolpraca z partnerami i sponsorami, w tym z Urzgdem Miasta Szczecin,
17. Przygotowywanie planéw rozwoju ustug zgodnie z charakterem instytucji,
18. Opracowywanie procedur ushug,

19. Koordynacja i rozliczanie prowadzonych ustug,

20. Wykonywanie innych zdan merytorycznych i projektowych.

DZIAL PROGRAMOWY

§17

W sklad Dziatu Programowego wchodza:
a) Specjalista ds. programowych i projektowych
b) Stanowisko ds. promocji i PR,
¢) Stanowisko ds. reklamy i obstugi wydarzen,
d) Stanowisko ds. obstugi i organizacji wydarzen

§18

Do glownych zadan Dziatu Programowego nalezy:

1.
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Tworzenie merytorycznych koncepcji planowanych projektow artystycznych, w tym
wydarzen artystycznych realizowanych w ramach dotacji zewngtrznych,

Opracowanie materiatéw informacyjnych zwiazanych z organizacja i realizacjg
wydarzen artystycznych,

Biezaca dbatos¢ o tworzenie i nadzor nad wizerunkiem Willi,

Przygotowanie i realizacja promocj'i Willi i wydarzen organizowanych przez Wille,
Przygotowywanie i realizacja strategii dziatan marketingowych i PR,

Biezace tworzenie informacji o Willi i udostgpnianie ich kanatami medialnymi,
Organizacja i nadzdr nad realizacjg wydarzen promocyjnych,

Przygotowywanie i realizacja strategii promocji Willi i jej marki,

. Wspdlpraca z partnerami i artystami realizujacymi dziatania Willi,

10 WspOlpraca przy tworzeniu programu merytorycznego Willi,
11. Poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych zrodel finansowania projektow.

§19

Do zadan Specjalisty ds. programowych i projektowych nalezy:

1.

Przygotowywanie projektow pism, dokumentow, umow, zlecen, raportéw i prezentacji
zgodnie z zapotrzebowaniem,

Poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania projektow,
Przygotowywanie monitoringu, sprawozdan, planow dotyczacych realizacji programu
Willi,

Poszukiwanie partneréw do wspoélnej realizacji projektow,

Realizacja i koordynacja projektow,
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Rozliczanie projektéw, monitoring wskaznikéw, harmonogramu i budzetu,

. Wspdlpraca przy tworzeniu programu Willi,

Tworzenie prezentacji dotyczacych programu Willi,

. Wspblpraca z innymi podmiotami przy realizacji projektéw (urzedy, jednostki

nadzorujace, instytucje i inne),

10. Wspdlpraca z wykonawcami, artystami, sponsorami oraz innymi jednostkami w trakcie

11.

realizowania projektow i wydarzen artystycznych,
Pomoc w organizacji wydarzen w instytucji,

12. Udzial w wydarzeniach realizowanych przez instytucje,

13.

Wspolpraca ze sponsorami i partnerami instytucji,

§ 20

Stanowisku ds. promocjii PR pracownik odpowiada za:

1.

el
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Przygotowanie wielokanatowej komunikaciji,

Realizacja akeji promocyjuych,

Kreowanie pozytywnego wizerunku Willi Lentza,

State rozwijanie umiejetnodci z zakresu marketingu internetowego, bycie na biezaco
z trendami 1 narzedziami,

Utrzymywanie 1 poszerzanie relacji z mediami,

Opieka nad strong www oraz kanatami w mediach spotecznosciowych Willi Lentza,
Przygotowywanie i realizacja strategii promocji instytuciji i jej marki,
Przygotowanie 1 publikacja angazujgcych treei w social mediach,

Analiza efektywnosci prowadzonej komunikacii,

. Redagowanie tekstéw informacyjnych i promocyjnych,
. Korzystaniu z narzedzi analitycznych online, takich jak Google Analytics, Facebook

Ads 1 Google Ads,

. Wspdlpraca z artystami, partnerami realizujacymi dziatania w Willi Lentza,
. Promocja wydarzef, eventow, warsztatow organizowanych w Willi Lentza,
. Wspdlpraca, wypelnianie wnioskéw, realizacje umoéw ze Stowarzyszeniem Autoréw

ZAIKS 1 Zwiazkiem Artystow i Wykonawcodw STOART,

. Udzial w wydarzeniach organizowanych w Willi Lentza,
16.
17.
18.
19.

Przygotowywanie uméw, pism, zestawien statystycznych i sprawozdat,
Wspolpraca przy tworzeniu programu Willi Lentza,

Wspolpraca z innymi pracownikami,

Pomoc w organizacji wydarzen w instytucji.

§21

zadan pracownika na stanowisku ds. reklamy i obstugi wydarzef nalezy:

1.
2.
3.

Nk

Realizacja akcji promocyjnych,

Poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych zrédel finansowania projektow,
Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej w celu pozyskiwania $rodkéw
zewnetrznych;

Poszukiwanie partneréw do wspdlnej realizacji projektow,

Realizacja 1 koordynacja projektow,

Rozliczanie projektéw, monitoring wskaznikdw, harmonogramu i budzetu,
Wspoltpraca przy tworzeniu programu Willi,



10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Wspélpraca z innymi podmiotami przy realizacji wydarzefi (urzedy, jednostki
nadzorujgce, instytucje 1 inne),

Wspblpraca z wykonawcami, artystami, sponsorami oraz innymi jednostkami w trakcie
realizowania projektow i wydarzen artystycznych,

Przygotowywanie komunikatéw, informacii,

Wsp6lpraca w ramach PR i promocji instytucji,

Pomoc w organizacji i obstudze wydarzed w instytucji,

Wspolpraca ze sponsorami i partnerami instytucji

Kreowanie pozytywnego wizerunku Willi Lentza,

Przygotowywanie uméw, pism, zestawien statystycznych i sprawozdan,
Przygotowywanie i realizacja strategii promocji instytucii i jej marki,

Przygotowanie i publikacja angazujacych tresci w social mediach,

Obsluga fotograficzna wydarzeth Willi Lentza,

Promocja instytucji na TikToku,

Prowadzenie newslettera Wili Lentza, |

Pomoc w organizacji wydarzefi w instytucji i obshuga cateringu.

§22

Na stanowisku ds. obstugi i organizacji wydarzen do zadan pracownika nalezy:

16.
17.

. Organizowanic i obstuga spotkan,

Przygotowywanie projektow pism, dokument6w, raportéw i prezentacji zgodnie
7 zapotrzebowaniem,

Sprzedaz biletow wstgpu, katalogéw, gadzetow i wydawnictw Willi podezas zastepstw
w kasie,

Pomoc w organizacji i obstuga wydarzefi w instytucji,

Organizacja Biblioteki Szczecifiskiej,

Koordynacja zakupéw do wystroju pomieszezen i scenografii wydarzen,
Koordynowanie thumaczefi,

Przygotowywanie komunikatéw, informacji,

Wspdlpraca w ramach PR i promoc;ji instytucji,

. Wspélpraca z podmiotami zewnetrzoymi,

. Przygotowywanie umow, zlecen, faktur,

. Dzialalnos$é sprawozdawcza,

. Wspblpraca ze sponsorami i partnerami,

. Wspélpraca przy tworzeniu programu Willi,

. Wspblpraca z wykonawcami, artystami, sponsorami oraz innymi jednostkami w trakcie

realizowanych wydarzen artystycznych,
Obstuga klientow kawiarni,
Pomoc w organizacji wydarzen w instytucjii obstuga cateringu.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23

1. Pracownicy Willi realizuja powierzone im zadania i ponosza odpowiedzialnos¢ za:



1) dokfadna znajomos¢ przepisow obowiazujacych na powierzonych stanowiskach pracy
oraz zatatwienie spraw zgodnie z tymi przepisami i wiedza obowigzujaca na danym
stanowisku pracy,

2) sciste przestrzegania w swych dziataniach przepiséw obowigzujacego prawa, w tym w
zakresie ochrony danych osobowych przetwarzanych w danej komérce organizacyjnej,

3) dokladne prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnosci
zleconych przez zwierzchnikéw,

4) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej zakresu
wykonywanych czynnosci,

5) znajomo$¢ obowigzujagcych w Willi regulaminéw, zarzadzen i innych aktéw
regulujgcych funkcjonowanie Willi i ich przestrzeganie,

6) oszczgdne gospodarowanie srodkami, materialami oraz dbato$¢ o powierzony sprzet i
wyposazenie, zabezpieczenie go przed zniszczeniem lub kradzieza.

7) terminowe wykonywanie polecen przetozonych.

2. Poza zadaniami wynikajagcymi z niniejszego Regulaminu, do zadai kazdej komérki
organizacyjnej Willi nalezy w szczeg6lnosci:

a) Pozyskiwanie od innych komoérek organizacyjnych Willi danych koniecznych do
realizacji zadan danej komorki,

b) Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw z zakresu zadan
danej komérki organizacyjnej,

¢) Przygotowywanie materialéw i wnioskéw wymaganych przepisami prawa
dotyczacych zadan danej komoérki organizacyijnej,

d) Przygotowywanie, w zakresie zadan danej komérki organizacyjnej, dokumentacji
dla wniosk6éw o dofinansowanie projektow ze zrodel zewnetrznych,

e) Przygotowywanie, gromadzenie, ochrona i archiwizacja dokumentacji w zakresie
wykonywanych zadan,

f) Prowadzenie korespondencji, przygotowywanie odpowiedzi na zapytania,
korespondencje, wnioski Prezydenta, radnych i komisji Rady Miasta Szczecin.

§24
Obowigzkiem kazdego pracownika jest znajomo$é niniejszego Regulaminu Organizacyjnego
Willi.

§25
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie
przepisy prawa.

§26
Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora.

Szczecin, /l(ﬁ (00420241 Dyrektor




Do Zarzadzenia Nr 5/2024
Dyrektora Willi Lentza
z dnia 15.02.2024 .
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