ZARZADZENIE nr 10/2025

Dyrektora Willi Lentza z dnia 09.09.2025 r.

w sprawie wprowadzenia zmienionego Regulaminu Organizacyjnego Willi Lentza

Na podstawie art.13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 1. o organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej ( Dz. U. z 2024.87), zarzadzam, co nastepuje:

§1

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

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p.o. DYRE*TC}R WILLI LENTZA /)

jadwig‘i’gt#cja Kimber LLI.
\




1
L




Zatacznik Nr |

Do Zarzadzenia Nr 10/ 2025
Dyrektora Willi Lentza

z dnia 09.09.2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
WILLI LENTZA

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalne; (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 87) wprowadzam Regulamin
Organizacyjny Willi Lentza.

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Willi Lentza, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacj¢
wewnetrzng, zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych Willi Lentza oraz zasady
zarzadzania w Willi Lentza.

§2

Przez uzyte w Regulaminie Organizacyjnym Willi Lentza okreslenia rozumie si¢:

1. Regulamin — Regulamin Organizacyjny Willi Lentza;

2. Willa Lentza — samorzadowa instytucja kultury Willa Lentza w Szczecinie, ktorej
organizatorem jest jednostka samorzadu terytorialnego Gmina Miasto Szczecin;

3. Dyrektor — Dyrektor Willi Lentza;

4. Statut — Statut Willi Lentza;

5. Pracownik — wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko stuzbowe,
zatrudnieni w Willi Lentza na podstawie umowy o pracg w rozumieniu Kodeksu pracy;

6. Dzial/samodzielne stanowisko pracy — komérka organizacyjna wchodzaca w sktad
struktury organizacyjnej Willi Lentza;

7. Kontrola zarzadcza — ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan, w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy;

8. RODO — Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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 Lentza kieruje i zarzadza jednoosobowo Dyrektor, reprezentuje ja na zewngtrz i
ponosi petng odpowiedzialnos¢ za catoksztalt jej dziatalnosci.

§4
1. W skiad struktury organizacyjnej Willi Lentza wchodza nastepujace dziaty/samodzielne
stanowiska:
1. Dyrektor;




P o G 80

/s

Gléowny Ksiegowy;
Inspektor Ochrony Danych;
Sekretariat (Sekretarka);
Dzial Organizacyjny:
a) Specjalista ds. organizacyjnych i projektowych;
b) Specjalista ds. kadr;
¢) Stanowisko ds. rozliczefi i administracji;
d) Stanowisko ds. technicznych;
¢) Konserwator, ogrodnik.

Dzial Programowy:
a) Specjalista ds. programowych i projektowych;
b) Specjalista ds. promocji i PR;
¢) Stanowisko ds. reklamy i obshugi wydarzen;
d) Stanowisko ds. obstugi i organizacji wydarzen.

Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy powotane przez Dyrektora.

Struktura organizacyjna Willi Lentza ustalona jest w schemacie organizacyjnym
stanowigcym zatacznik nr 1 Regulaminu.

§5

. Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw ustala Dyrektor.

Pracownicy Willi Lentza podlegaja shuzbowo bezposrednio Dyrektorowi.

Pracownicy Willi Lentza odpowiedzialni sa za prawidlowe, rzetelne i terminowe
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

Przy realizacji wspélnych zadan pracownicy sa zobowigzani do wspolpracy zespotowe;.
Osoby zatrudnione w Willi Lentza odpowiadajg osobiscie za powierzony im majatek,
jego prawidfowe zabezpieczenie, uzytkowanie i wykorzystanie ze szczegélnym
uwzglednieniem racjonalnej gospodarki materiatowe;.

KIEROWNICTWO WILLI LENTZA
§6

Dyrektor zapewnia funkcjonowanie i cigglosé pracy Willi Lentza, warunki jej dziatania
i pracy, a takze wykonuje inne zadania okre$lone w regulaminie oraz w przepisach
odrgbnych.
Dyrektor inicjuje, nadzoruje i koordynuje dziatalnogé wszystkich  komorek
organizacyjnych.
Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Willi Lentza.
Dyrektor zarzadza Willg Lentza poprzez wydawanie zarzadzefi i polecen stuzbowych.
Dyrektora, w czasie jego nieobecnosci trwajacej dtuzej niz 10 dni, zastepuje osoba
wyznaczona na podstawie wydanego przez Dyrektora upowaznienia.



6.

Informacji na temat funkcjonowania Willi Lentza oraz wszelkich aspektow jej

dziatalnosci udziela Dyrektor lub wyznaczony uprzednio przez niego pracownik Willi

Lentza.

Plany i sprawozdania finansowe podpisuje Dyrektor i Glowny Ksiggowy.

Do obowigzkow Dyrektora nalezy:

a) kierowanie sprawami dziatalnosci podstawowej i administracyjnej;

b) ksztaltowanie programu dziatalnosci;

¢) prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i srodkami finansowymi Willi Lentza;

d) poszukiwanie i pozyskiwanie innych Zrodet finansowania dziatalnodci statutowe;j
Willi Lentza;

e) dobor i wykorzystywanie kadr, stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych pracownikéw oraz zapewnienie im odpowiednich warunkow pracy,

f) przedstawianie organizatorowi i wlaciwym instytucjom plandéw i sprawozdan
rzeczowych, finansowych oraz wnioskow inwestycyjnych;

g) wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminéw i zarzadzen;

h) sprawowanie kontroli zarzadczej w Willi Lentza.

ROZDZIAL 111
ZAKRES DZIALANIA DZIALOW/STANOWISK

GEOWNY KSIEGOWY
§7

Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy:

L.

realizowanie budzetu Willi Lentza w sposdb umozliwiajacy sprawng dziatalnos¢
merytoryczng,

w oparciu o roczny plan dziatalnoscei merytorycznej Willi Lentza sporzgdzanie rocznego
preliminarza dochodéw i wydatkow;

nadzorowanie przestrzegania obowigzujacych w Willi Lentza przepiséw finansowych,
nadzorowanie realizowania przez Wille Lentza zobowiazafi finansowych;
zabezpieczanie dokumentacji finansowo-ksiggowej i dokumentow majatkowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym prawidlowosci faktur i
rachunkéw wystawianych przez Willg Lentza oraz przedstawianych Willi Lentza do
zaplaty;

prowadzenie ksiag rachunkowych Willi Lentza;

sporzadzanie dokumentow sprawozdawezych z realizacji gospodarki finansowej Willi
Lentza;

nadzér nad $rodkami trwatymi i ich dokumentacja.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
§8

Obowiazki Inspektora Danych Osobowych:




a) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw Unii i padstw
cztonkowskich oraz polityk Willi Lentza;

b) szkolenie personelu Willi Lentza uczestniczacego w operacjach przetwarzania
danych osobowych;

¢) petnienie funkeji punktu kontaktowego dla oséb fizycznych skladajacych wnioski
1 zadania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw;

d) wspdlpraca z organami ochrony danych i petnienie funkcji punktu kontaktowego
dla organéw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych.

SEKRETARIAT
§9

Na stanowisku Sekretarki do zadan pracownika nalezy:

L
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prowadzenie Sekretariatu Willi Lentza;

tworzenie projektéw pism, korespondencji i dokumentéw, uméw, porozumien,
zapewnienie skutecznego obiegu informacji i korespondencji wewnatrz Willi Lentza,
systematyzacja, archiwizacja dokumentow wewngtrznych Willi Lentza;

gromadzenie i przechowywanie informacji i korespondencji (rejestracja korespondencji
— pisma wychodzace i przychodzace);

przyjmowanie i taczenie rozméw telefonicznych:;

prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora;

organizowanie i obstuga spotkan;

organizowanie podrézy stuzbowych;

- sprzedaz biletow wstepu, katalogow, gadzetow i wydawnictw Willi Lentza;
11.
12,
13.
14.
1S,
16.
17
18.

pomoc w obstudze i organizacji wydarzen w Willi Lentza;
wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi;

tworzenie i aktywne zarzadzanie baza danych;

dziatalnos¢ sprawozdawcza;

wspolpraca ze sponsorami i partnerami;

prowadzenie grafikdw obecnosci pracownikéw i wspotpracownikdw;
prowadzenie grafikow prob;

obstuga cateringu.

DZIAE ORGANIZACYINY
§ 10

W sktad Dziatu Organizacyjnego wchodza:

a)
b)
©)
d)
e)
f)

Specjalista ds. organizacyjnych i projektowych:;
Specjalista ds. kadr;

Inspektor Danych Osobowych;

Stanowisko ds. rozliczen i administracji;
Stanowisko ds. technicznych;

Konserwator, ogrodnik.

§11



Do gtownych zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
13.
16.
ity 8

18.
19.

zapewnienie skutecznego zabezpieczenia i ochrony majatku oraz prowadzenie spraw
zwiazanych z jego ubezpieczeniem, zabezpieczenie ~wyposazenia ~siedziby
i sprawowanie nadzoru nad jego biezacym utrzymaniem;
wspolpraca z firmami zewnetrznymi utrzymujacymi porzadek i czystos¢ w Willi
Lentza;
w zakresie zaopatrzenia:

a) zakup materialow, sprzetu, wyposazenia niezbgdnych dla realizacji zadan;

b) zamawianie, kupowanie, ewidencjonowanie i likwidowanie pieczatek;

¢) zlecanie ustug i dostaw;
zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;
koordynacja proceséw dotyczacych zamowien publicznych;
wlasciwa opieka oraz biezace utrzymanie Willi Lentza, zgodnie z wymaganiami
wynikajgcymi z warunkow technicznych i usytuowania;
koordynacja proceséw administracyjnych Willi Lentza;
realizacja zatozen wyznaczonych przez Dyrektora oraz wspoldziatanie w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania Willi Lentza;
koordynacja procesu planowania, przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o
udzielenie zaméwie publicznych o wartosci przekraczajacej ustawowy prog, od
ktorego Zamawiajacy zobowigzany jest stosowac przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. Prawo zamdéwien publicznych w porozumieniu z radcg prawnym;
koordynowanie przygotowania planu zamowien publicznych w odniesieniu do
projektow realizowanych przez Willg Lentza, na podstawie planéw czastkowych 1
innych informacji sporzadzanych odpowiednio przez wszystkie komorki organizacyjne
Willi Lentza w porozumieniu z radcg prawnym;
koordynacja przygotowania i przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowien
publicznych, w tym weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z przepisami prawa
zamoéwien wszelkich dokumentdw, opinii, wnioskow sporzadzanych przez cztonkow
komisji przetargowej na kazdym etapie prowadzonego postepowania w porozumieniu
z radcg prawnym,
opracowywanie projektow zarzadzen i polecen stuzbowych w sprawach zwigzanych z
procedurami udzielania zamoéwien publicznych w Willi Lentza i nadzor nad ich
realizacja;
koordynacja dziatan administracyjnych zwigzanych z realizacjg wydarzen kulturalnych
i komercyjnych;
przygotowanie Willi Lentza do realizacji wydarzen;
zapewnienie obstugi technicznej 1 wyposazenia Willi Lentza;
wspoldziatanie z Dzialem Programowym w realizacji programow statutowych;
prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, i przechowywanie akt osobowych
pracownikow Willi Lentza zatrudnionych w ramach stosunku pracy oraz
archiwizowanie akt osobowych bytych pracownikoéw;
prowadzenie ewidencji kadrowej wymaganej obowigzujgcymi przepisami;
zabezpieczanie wymaganej przepisami dokumentacji formalno-prawnej, technicznej i
geodezyjnej dla realizacji zadan inwestycyjnych i remontow;
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20.

21

22.
23,

24,
28,
26.

27.

28.
29.
30.
3l
32

33

36.

S
38.
39.

40.
41.

kompletowanie i przechowywanie dokumentacii formalno-prawnej, technicznej oraz
rozliczef do wykonywanych robét inwestycyjnych i remontowych;

biezaca konserwacja struktury zabytkowej Willi Lentza oraz biezace utrzymanie
infrastruktury technicznej w optymalnym stanie;

administrowanie siedzibg Willi Lentza;

zapewnienie realizacji przepisow Ustawy o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami;

udzielanie informacji zgodnie z Ustawa o dostepie do informacji publiczne;j;
prowadzenie w Willi Lentza Ksiazki Obiektu Budowlanego;

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem Willi Lentza, prowadzenie ewidencji
majatku (ksiegi inwentarzowe);

przygotowywanie dla organizatora i wiasciwych instytucji planéw i sprawozdan
rzeczowych, finansowych oraz wnioskéw inwestycyjnych:

prowadzenie kalendarza wydarzen i wynajmow;

organizacja spotkan i wydarzen kulturalnych;

organizacja widowni i kanatow sprzedazy biletow;

organizacja pracy kawiarni w Willi Lentza i zaplecza cateringowego;

opracowywanie strategicznych planéw rozwoju pozaartystycznej dziatalnosci Willi
Lentza;

- przygotowywanie planéw rozwoju ustug zgodnie z charakterem Willi Lentza;
34.
35.

opracowywanie procedur ushug;

dokonywanie biezgcych, systematycznych ogledzin sprawnosci dziatanie urzadzen i
wyposazenia Willi Lentza;

wykonywanie prac zwigzanych z konserwacja 1 naprawg urzadzen wodno-
kanalizacyjnych (kranéw, sptuczek, wymiana uszkodzonych elementéw armatury
tazienkowej, udraznianie instalacji);

wykonywanie prac konserwacyjno-remontowych;

dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu i mienia;

dokonywanie zakupu narzedzi i materiatow niezbgdnych do pracy i planowanych
napraw po wczesniejszej akceptacji Dyrektora;

dbanie o stan trawnikow i drzewostanu ogrodu Willi Lentza;

utrzymanie porzadku na terenie ogrodu Willi Lentza.

§12

zadan Specjalisty ds. organizacyjnych i proj ektowych nalezy:

1.

gromadzenie, kompletowanie i archiwizacja wewngtrznych aktow normatywnych
zwigzanych z funkcjonowaniem Willi Lentza;

koordynacja aktualizacji aktow normatywnych;

koordynacja wdrazania procedur przyjetych do realizacji;

prowadzenie ewidencji umoéw i kontrahentéw oraz dokumentacji przetargowe;;
wspolpraca z radcg prawnym w zakresie porad, wydawania opinii i wyjasnien
w sprawach dotyczgcych przetargéw i umow;

realizacja spraw w zakresie udzielania zaméwien publicznych, prowadzenie rejestru
postgpowan o udzielaniu zamowien publicznych;



7. przygotowywanie projektow pism, dokumentéw, raportow i prezentacji zgodnie
z zapotrzebowaniem;

8. poszukiwanie i pozyskiwanie zewngtrznych zrodet finansowania projektow;

9. przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej w celu pozyskiwania $rodkow
zewnetrznych;

10. poszukiwanie partneréw do wspdlnej realizacji projektu;

11. realizacja i koordynacja projektow;

12. rozliczanie projektéw, monitoring wskaznikow, harmonogramu i budzetu;

13. biezace $ledzenie rynku pod katem obowigzujacych przepisow, wytycznych, maj acych
wplyw na pozyskiwanie nowych i realizacj¢ aktualnych projektow;

14. wspblpraca z innymi podmiotami przy realizacjii projektow (urzedy, jednostki
nadzorujgce, instytucje i inne);

15. wspdtpraca z wykonawcami, artystami, sponsorami, partnerami oraz innymi
jednostkami w trakcie realizowania projektow i wydarzen artystycznych;

16. generowanie kreatywnych pomystow i inicj owanie nowych form dziatan projektowych.

§13
Do zadan Specjalisty ds. kadr nalezy:

1. koordynowanie i realizowanie dzialan zwigzanych z prowadzeniem spraw
personalnych:
a) prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej, rejestrow umow o prace

i umow cywilno-prawnych;

b) rozliczanie i ewidencjonowanie czasu pracy, delegacji stuzbowych, urlopow;
¢) sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych;
d) rozliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac;
e) nadzorowanie terminowych realizacji badan lekarskich i szkolen BHP;
f) wspieranie dzialan zwigzanych z planowaniem i organizacjg szkolen.

§14
Na stanowisku ds. rozliczen i administracji pracownik odpowiada za:
1. tworzenie projektow pism, korespondencji i dokumentow;

zapewnienie skutecznego obiegu informacji wewnatrz Willi Lentza;

udzielanie wsparcia w kwestiach organizacyjno- administracyjnych;
sporzadzanie sprawozdan, analiz i prezentacji;

tworzenie i archiwizowanie umow;

obstuga kasy gotowkowej;

sprzedaz biletow wstepu, katalogdw, gadzetow i wydawnictw Willi Lentza,
ewidencje ksiggowa przychodow z tytutu sprzedazy ustug i towarow;

udzielanie informacji telefonicznych i pisemnych, dbanie o przestrzeganie
przepisow przez zwiedzajgcych;

10. rejestrowanie kazdej transakeji w kasie fiskalnej;

11. prowadzenie zapiséw grup na zwiedzanie indywidulne Willi Lentza i zwiedzanie
z przewodnikiem;

12. administrowanie systemem rezerwacji i sprzedazy biletow IKSORIS;

13. wprowadzanie towarow do systemu;

14. przeprowadzanie inwentaryzacji towaréw w Kasie;

15. niezwloczne zawiadamianie Przetozonego o brakach gotowkowych;
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16. opracowywanie, prowadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych;

17. terminowe wyptaty zobowigzan i windykacja naleznosci;

18. rozliczanie, inwentaryzacja i raportowanie standéw magazynowych Willi Lentza;

19. wspolpraca z innymi podmiotami przy realizacji projektéw (urzedy, jednostki
nadzorujgce, instytucje, sponsorzy, partnerzy, wykonawcy, artysci i inni);

20. zakupy materialéw, sprzetu, wyposazenia niezbednych dla realizacji zadan;

21. sporzgdzanie sprawozdan finansowych i innych w zakresie danych finansowych;
22. prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych, w tym wprowadzanie i aktualizacja danych w systemie ksiegowym;

23. udzielanie informacji publicznej w ramach Ustawy o dostepnie do informacji
publicznej;

24. udzielanie zaméwien publicznych zgodnie z Regulaminem obowigzujacym w Willi
Lentza;

25. pomoc w organizacji wydarzen w Willi Lentza i obstuga cateringu.

§ 15

Na stanowisku ds. technicznych do zadan pracownika nalezy:

1.
2.
3

S
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utrzymanie Willi Lentza i jej urzadzen w pelnej sprawnosci i gotowosci eksploatacyjne;j;
reagowanie w sytuacjach wymagajacych interwencji awaryjnych i naprawczych;
systematyczne analizowanie potrzeb w zakresie sprzetu pozarniczego i ratowniczego,
Srodkéw gasniczych;

prowadzenie ewidencji spraw dotyczacych rejestracii i przegladéw technicznych;
kontrola terminowej i wlasciwej realizacji robét inwestycyjnych oraz organizacja
odbioréw konicowych, czesciowych i pogwarancyjnych;

biezaca konserwacja struktury biezacej Willi Lentza;

biezgce utrzymanie infrastruktury technicznej w odpowiednim stanie;

prowadzenie w Willi Lentza Ksigzki Obiektu Budowlanego;

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

10. koordynacja prac zwiazanych z utrzymaniem ogrodu i pielegnacja roslin;
11. koordynacja prac zapewniajacych porzadek i czystosé;

12. pomoc w organizacji wydarzen w Willi Lentza i obstuga cateringu;

13. koordynacja czynnosci zwigzanych z bezpieczefistwem Willi Lentza.

§ 16

Na stanowisku Konserwator, ogrodnik do zadar pracownika nalezy:

1.

2.

-l

dokonywanie biezgcych, systematycznych ogledzin sprawnosci dziatanie urzadzen i
wyposazenia Willi Lentza; :

wykonywanie prac zwigzanych z konserwacjg i naprawg urzadzen wodno-
kanalizacyjnych (kranéw, spluczek, wymiana uszkodzonych elementéw armatury
tazienkowej, udraznianie instalacji);

wykonywanie prac konserwacyjno-remontowych i murarsko-malarskich;

dbanie o stan techniczny powierzonego sprzetu i mienia;

dokonywanie zakupu narzedzi i materiatéw niezbednych do pracy i planowanych
napraw po wezesniejszej akceptacji Dyrektora;

dbanie o stan trawnikow i drzewostanu ogrodu Willi Lentza;
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utrzymanie porzadku na terenie ogrodu Willi Lentza.

DZIAL PROGRAMOWY

§17

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

§18

Do gtéwnych zadan Dziatu Programowego nalezy:

1.

przygotowywanie scenariuszy, merytorycznych koncepcji planowanych projektow
artystycznych, w tym wydarzef artystycznych realizowanych w ramach dotacji
zewnetrznych;

opracowanie materialow informacyjnych zwigzanych z organizacja i realizacja
wydarzen artystycznych;

biezaca dbatosé o tworzenie i nadzor nad wizerunkiem Willi Lentza oraz monitoring
mediow;

przygotowanie i realizacja wydarzen organizowanych przez Willg Lentza;

5. przygotowywanie i realizacja planéw dziatan marketingowych i PR oraz promocji Willi

g ol

Lentza;

biezace tworzenie informacji o Willi Lentza i udostepnianie ich kanatami medialnymi;
wspblpraca z partnerami i artystami realizujgcymi dziatania Willi Lentza;

wspoélpraca przy tworzeniu programu merytorycznego Willi Lentza;

analiza mozliwoéci pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania projektow 1
wspdlpraca przy tworzeniu sprawozdawczosci merytorycznej Willi Lentza.

§19

Do zadan Specjalisty ds. programowych i projektowych nalezy:

1.

W b
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przygotowywanie projektow pism, dokumentow, uméw, zlecen, raportow i prezentacji
zgodnie z zapotrzebowaniem;

poszukiwanie i pozyskiwanie zewngtrznych Zrodet finansowania projektow;
przygotowywanie monitoringu, sprawozdan, planéw dotyczacych realizacji programu
Willi Lentza;

poszukiwanie partneréw do wspdlnej realizacji projektow;

realizacja i koordynacja projektow;

rozliczanie projektéw, monitoring wskaznikéw, harmonogramu i budzetu;

wspbtpraca przy tworzeniu programu Willi Lentza;

tworzenie prezentacji dotyczacych programu Willi Lentza;




10.

1
12.

13.

wspolpraca z innymi podmiotami przy realizacji projektéw (urzedy, jednostki
nadzorujace, instytucje i inne);

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

. pomoc w organizacji wydarzen w Willi Lentza;

udziat w wydarzeniach realizowanych przez Wille Lentza;
wspolpraca ze sponsorami i partnerami Willi Lentza.

§20

Do zadan Specjalisty ds. promocji i PR nalezy:

1.

-l -l
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0.
1.

12.
13:
14.

15.
16.
17.
18.
19.

przygotowanie wielokanatowej komunikacji;

realizacja akcji promocyjnych;

kreowanie pozytywnego wizerunku Willi Lentza;

state rozwijanie umiejetnoéci z zakresu marketingu internetowego, bycie na biezaco
z trendami i narzedziami;

utrzymywanie i poszerzanie relacji z mediami;

opieka nad strona www oraz kanalami w mediach spotecznosciowych Willi Lentza;
przygotowywanie i realizacja strategii promocji Willi Lentza i jej marki;
przygotowanie i publikacja angazujacych tresci w social mediach;

analiza efektywnosci prowadzonej komunikacji;

redagowanie tekstow informacyjnych i promocyjnych;

korzystaniu z narz¢dzi analitycznych online, takich jak Google Analytics, Facebook
Ads i Google Ads;

wspolpraca z artystami, partnerami realizujacymi dzialania w Willi Lentza;
promocja wydarzefi, eventow, warsztatéw organizowanych w Willi Lentza;
wspblpraca, wypetnianie wnioskow, realizacje umow ze Stowarzyszeniem Autoréw
ZAIKS i Zwigzkiem Artystow i Wykonawcow STOART;

udziat w wydarzeniach organizowanych w Willi Lentza;

przygotowywanie umow, pism, zestawien statystycznych i sprawozdan;

wspdtpraca przy tworzeniu programu Willi Lentza;

wspolpraca z innymi pracownikami;

pomoc w organizacji wydarzen w Willi Lentza.

§21

Do zadan pracownika na stanowisku ds. reklamy i obstugi wydarzesi nalezy:

L.
2,
3

SO S B

realizacja akcji promocyjnych;

poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych zrodet finansowania projektow;
przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej w celu pozyskiwania $rodkéw
zewnetrznych;

poszukiwanie partneréw do wspdlnej realizacji projektow;

realizacja i koordynacja projektow:;

rozliczanie projektéw, monitoring wskaznikéw, harmonogramu i budzetu;

wspbtpraca przy tworzeniu programu Willi Lentza;

wspolpraca z innymi podmiotami przy realizacji wydarzen (urzedy, jednostki
nadzorujace, instytucje i inne);

10



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

wsp6lpraca z wykonawcami, artystami, sponsorami oraz innymi jednostkami w trakcie
realizowania projektow i wydarzen artystycznych;

przygotowywanie komunikatéw, informacji;

wsp6lipraca w ramach PR i promocji Willi Lentza;

pomoc w organizacji i obstudze wydarzen w Willi Lentza,

wspblpraca ze sponsorami i partnerami Willi Lentza;

kreowanie pozytywnego wizerunku Willi Lentza;

przygotowywanie umow, pism, zestawien statystycznych i sprawozdan;
przygotowywanie i realizacja strategii promocji Willi Lentza i jej marki;
przygotowanie i publikacja angazujacych tresci w social mediach;
obstuga fotograficzna wydarzen Willi Lentza;

promocja Willi Lentza na TikToku;

prowadzenie newslettera Willi Lentza;

pomoc w organizacji wydarzen w Willi Lentza i obsluga cateringu.

§ 22

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

L.
2.

5198 =X O h o

10.
11.
12,
13.
14.
19,

16.
17.

organizowanie i obstuga spotkan;

przygotowywanie projektow pism, dokumentow, raportéw 1 prezentacji zgodnie
z zapotrzebowaniem;

sprzedaz biletow wstepu, katalogow, gadzetow i wydawnictw Willi Lentza podczas
zastepstw w kasie;

pomoc w organizacji i obstuga wydarzen w Willi Lentza;

organizacja Biblioteki Szczecinskiej;

koordynacja zakupoéw do wystroju pomieszezen i scenografii wydarzen,
koordynowanie thumaczen;

przygotowywanie komunikatéw, informacji

wsp6lpraca w ramach PR i promocji Willi Lentza;

wspblpraca z podmiotami zewngtrznymi;

przygotowywanie umow, zlecen, faktur;

dziatalnos¢ sprawozdawcza,

wspOtpraca ze sponsorami i partnerami;

wspblpraca przy tworzeniu programu Willi Lentza;

wspolpraca z wykonawcami, artystami, sponsorami oraz innymi jednostkami w trakcie
realizowanych wydarzen artystycznych;

obstuga klientow kawiarni;

pomoc w organizacji wydarzen w Willi Lentza i obstuga cateringu.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§23

1. Pracownicy Willi Lentza realizujg powierzone im zadania i ponosza odpowiedzialnos¢ za:
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1) doktadng znajomosé przepisow obowigzujgcych na powierzonych stanowiskach pracy
oraz zalatwienie spraw zgodnie z tymi przepisami i wiedzg obowigzujacg na danym
stanowisku pracy;

2) Sciste przestrzegania w swych dziataniach przepisow obowigzujacego prawa, w tym w
zakresie ochrony danych osobowych przetwarzanych w danej komoérce organizacyjnej;

3) dokfadne prawidlowe i terminowe wykonywanie powierzonych prac i czynnosci
zleconych przez zwierzchnikow;

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

5) znajomos¢ obowigzujacych w Willi Lentza regulamindw, zarzadzen i innych aktow
regulujacych funkcjonowanie Willi Lentza i ich przestrzeganie;

6) oszczedne gospodarowanie $rodkami, materiatami oraz dbalosé o powierzony sprzet i
wyposazenie, zabezpieczenie go przed zniszczeniem lub kradziezg;

7) terminowe wykonywanie polecei przetozonych.

2. Poza zadaniami wynikajacymi z niniejszego Regulaminu, do zadan kazdej komérki
organizacyjnej Willi Lentza nalezy w szczegélnosci:

a) pozyskiwanie od innych komérek organizacyjnych Willi Lentza danych
koniecznych do realizacji zadan danej komérki;

b) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw z zakresu zadan
danej komorki organizacyjnej;

¢) przygotowywanie materialéw i wnioskow wymaganych przepisami prawa
dotyczacych zadan danej komérki organizacyjnej;

d) przygotowywanie, w zakresie zadan danej komoérki organizacyjnej, dokumentacji
dla wnioskéw o dofinansowanie projektow ze zrodet zewngtrznych;

€) 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

Obowiazkiem kazdego pracownika jest znajomogé niniejszego Regulaminu Organizacyjnego
Willi Lentza.

§ 25

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie
przepisy prawa.

§26

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora.

Szezecin, ... 2025 1. _ % Dyrektor

p-o. DYREKTOR ‘(\:f;LLI LENTZA
{1

. Jadwiga tucia Kimber '\L’.




Zatacznik Nr 2

Do Zarzgdzenia Nr 10/ 2025
Dyrektora Willi Lentza

z dnia 09.09.2025 1.

WILLA LENTZA — SCHEMAT ORGANIZACYJNY
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