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Zarzqdzenie Nr 28/2015

Dyrektora Torufskiej Agendy Kulturalnej

z dnia 15 grudnia 2015 r'

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego

Toruriskiej Agen dzie Kulturalnej

Dziatajqcna podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 puhdziernika l99l r. o organizowaniu

i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406 zp52n- zm.) oraz $ 8 statutu

miejskiej instytucji kultury Toruriska Agenda Kulturalna nadanego uchwalq Nr 49lll Rady Miasta

Torunia z dnia 24 lutego z0ll r. w spraw ie zmiany narw oraz statutu miejskiej instytucji kultury

TORUN 2016 (Dz. rJrz. woj. Kuj.-pom. Nr 76, poz.56l) oraz w rwiryku z wyraaeniem akceptacji

prezydenta Miasta Torunia w dniu 26.10.2015 roku na zwiqkszenie etatyzacji do 11 etatow

zarzqdza sig, co nastgPuje:

$ 1. Toruriskiej Agendzie Kulturalnej

niniej sze go zar zqdzenia.

nadaje siq Regulamin organizacyjny, okreSlony w zalqczniku do

$ 2. Schemat struktury organizacyjnej stanowi za\qcznikdo Regulaminu'

$3. zawdro2enie postanowieri Regulaminu odpowiedzialnymi czyni siq: Gl6wnego Ksiggowego oraz

kierownik6w dzial6w.

$ 4. Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania'
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Zal4cznikNr I do

ZatzqdzeniaNr 28/2015

DYrektora
Toruriskiej AgendY Kulturalnej

z dnia l5'12'2015 roku

w sPrawie nadania

Regulaminu organizacYjnego

RE GULAMIN ORGAN IZ ACYJNY

TORUNSKIEJ AGENDY KULTURALNEJ

$ 1. Regulamin organizacYjnY

or ganizacyj n q T oruri ski ej A gendy

ROZDT-'IAL 1

Postanowienia i definicje PoiQd

okresla zasady funkcjonowania ofaz wewnQtrznQ strukturq

Kulturalnej.

$ 2. Irekro6 w dalszej czQsci Regulaminu organizacyinego jest mowa' bez bliZszego okreslenia'

o jednym zponihszych okre$leh,naleLy przezto rozumie6:

1) TAK - Toruriska Agenda Kulturalna'

2) Regulamin - Regulamin otganizacyjny Torufskiej Agendy Kulturalnej'

3) Dyrektor - Dyrektor Toruriskiej Agendy Kulturalnej'

4) dzia\- jednostk a organizaryjna TAK, wyodrqbniona w schemacie organizacyjnym

5) samodzielne stanowisko - stanowisko pracy wykonujqce zadania poza strukturQ wyodrgbnionych

kom6rek or ganrzacyj nych TAK, podle gle sluzbowo bezposrednio Dyrektorowi'

$3.TAKjestpracodawcqwrozumieniuprzepis6wprawapracy.

$4.TrybigodzinypracyTAKustalaDyrektorwRegulaminiePracy.

R:OZ,DZ.IAL2

ZasadyfunkcjonowaniaTorufiskiejAgendyKulturalnej

$ s. TAK dzia\ana podstawie obowi4zuj4cych przepis6w , rearinlQc cele i zadania przewidziane

w Statuc ie orazprogrami e dziarania zgodnym z porityk4 kulturaln4 Gminy Miasta Torunia' paristwa

i Unii EuroPejskiej.

$ 6. r. TAK zarzqdzasamodzielnie Dyrektor, kt6ry reprezentuje instlrtucjE na zewnqtrz i jest za ni4

odpowiedzialnY.

2  |  n E G U L A M t N  O R G A N I z A c Y J N Y  T O R U T ( t s r t E J  A G E N D Y  K U L T U R A L N E J



z. Dyrektor kieruje pracq instytucji na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, sl''uzbowego

podporz4dkowania, podziaru czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie

powierzonYch zadan'

3. Dyrektora poworuje i odwol,,uje prezydent Miasta Torunia na zasadach i w trybie przewidzianym

w obowi4zuj 4cYch PrzePisach'

4. w czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowi4zki stuzbowe wykonuje Gl6wny Ksiqgowy'

s 7. 1. Kierown icy dzial6w kierujq izarzqdzaiqdzialami w spos6b zapewniaj4cy optymalnqtealizacig

zadahi pono sz4 za to odpowiedzialno5d ptzed Dyrektorem'

2.Dzia\yreal izu j4zadaniawynikaj4ceznin ie jszegoRegulaminuw

rzeczoweii s4 zobo wiqzanedo wzajemnego wsp6ldzialania'

ROZDLIAI,3

wewngt rz,nrstruktura organizacyj na Torufiskiej Agendy Kulturalnej

S 8.1. Dyrektor zarzqdza caloksrtakem

strategii dz\alan\a, jest odpowiedzialny

i reprezentuje j4na zewnqlrz'

dzia\alno5ci inst5rtucji, w tym planowaniem i wdraZaniem

za jei gospodarkq finansowq czuwa nad jej mieniem

zakresie swej wla5ciwoSci
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2 . D okomp etencj i Dyrekt or a naleby w szcze g6 lno Sc i :

1) zarzqdzanie instSrtucjq tj. kierowanie jej dziararnosci4 podstawow% finansow4 i administracyjn4

oraz majqc4 na celu rozw6j TAK'

2) reprezentowanie TAK na zewnqttz'

3) przedstawianie wlasciwym organom nadzoru, instytucjom i organizacjom planow

rzeczowychifinansowych,sprawozdahorazwniosk6wfinansowo.inwestycyjnych,

4) zawieranie i rorwrqzywanie um6w o pracQ z pracownikami rAK oraz wykonywanie innych

czynnoSciwynikaj4cychzzakresuprawapracy 'wtymr6wnie2zarzqdzaniepersonelem,

zawieranie um6w cywilno - prawnych'

5)wydawaniewobowi4zuj4cymtrybiezarzqdzehiregulamin6w,

6)pozyskiwanieSrodk6wodpodmiot6winnychnizorgantzator,

7) przygotowywanie programow dzialania i pranow finansolvych rAK naka'dy rok budzetorvy'

g) nadz6r nad calosci4 gospodarki finansowej jednostki, w tym sporzqdzanie sprawozdaf

merytorycznychibilansowfinansowychzakahdyrokbudZetowy.

3 . Do wyl4cznej decyzi\ Dyrektor a zastrzeilone s4:

1) wydawanie wewnqtrznych akt6w normatywnych, zarzqdzeri i instrukcji,

2) sprawy osobowe,

3)zatwierdzan\edorea|izacjiprojektowplanowiichopracowaf,

4) sprawY finansowe i maj4tko*el
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5) korespondencja do jednostek nadrzqdnych'

6) pisma do organ6w administracji publicznej'

7) dokumenty udzielania zlecefplatniczych'

8)petnomocnictwaiupowaZnieniadodzia|aniawimieniuTAK,

9) listy intencYjne o wsP6lPracY'

4. Dyrektor w oparciu o niniejszy Regulamin ustala szczeg6\owe zakresy czynnosci' uprawniefr

i odpowiedzialnoSci dla kierownik6w dzialow i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy oraz rodzaje pism, do kt6rych podpisywania s4 oni upow aLnien'

5. Dyrektor moze powierzyd okresrone obow iqzklw zakres \e zatzqdzania instytucjQ i gospodarki

finansowej pracownikowi jednostki w formie odrqbnego upow a'nienia' co jednak nie zwalnia go

z odpowiedzialno6ci z tytutu nadzoru'

$ 9.1. W strukturze organ izacyineiTAK wyodrqbnia siq crtery dzialy:

l) Dz\a\KsiqgowoSci'

2) Dz\a\Promocj i i MarketitrBu''

3) Dzia\Projektow i Wspolp raay z Zagranicq

4) Dzia\Techniczno 
- Organ \zacyiny'

2.Dzia\Ksiqgowo6ci. , -r-^-+^r+ onr! ch oraz

Dzia\emkieruje Glowny Ksiqgowy. Do zadan dz\a\u nalezy caloksztah spraw pracownlczy

finansowo-ksiEgowych' a w szczegolno6ci :

1) prowadzenie ksi4g rachunkowych'

2) sporz4d zaniesprawozdaf fi nansowo -ks i9 gowych'

3) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych'

4) sporz4d zan\eplanu amortyzacji Srodkow trwatych'

5)prowadzeniewlaSciwychrejestrowiewidencjipomocniczych,

6)sporz4dzan\ewszelkichdeklaracjiisprawozdafifinansowych'

7) nadz6rnad terminow4 rearizaciqzobowiqzah orazpodejmow anie czynnosci windykacyjnych'

8) nadzorowanie gospodarki finansowej TAK'

g) obliczanie wyn agrodzeh, sporz4d zan\elist plac, prowadzenie kartoteki wyn agrodzefi osobowych'

10)prawidlowagospodarkakasowazgodniezinstrukcj4kasowq

11) udziat w planowaniu finansowym TAK'

12) prowadzenie spraw kadrowych' TAK.

13) opracowywanie projekto w zarzqdzeh\instrukcji ntiqzanych z organizacj4wewnqffzn*

3 . Dz\a\Promocj i i Marketingu'
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Dz\a\emkieruje kierownik. Do zadah dz\atu naleL4 sprawy komunikacji zewnqtrznej i wewnqtrznei

TAK, promocja wydarzeri kurturalnych organizowanych i koordynowanych przez instlrtucig otaz

budowanie kurturalnej marki Torunia i prow adzenie informacji kulturalnej'

awszczeg6lno6ci :  , . ,  . - :^  ̂ ^ .^r^ . inr

1) prowadzenie dzia\ahmarketingowych, opracowywanie strategii i plan6w dzia\ania' sondazowanle

i odnajdywanie docelowych grup dz\a\ania'

2)planowanieiteal\zaciadzia\a'itpublicrelations'uffzymywaniekontakt6wzmediami'

3 ) prowa dzenie dzia\ahpromocyj nych TAK oraz poszczegolnych przedsiEwziE6'

4) realizacja materialow reklamowych: np' plakat6w ' gad*etow' informacji prasowych'

5) przygotowywanie i rearizacia ofert cenowych, um6w o wsp6lpracy i dokumentacji do

przedsiqw z196 realizowanych w TAK'

6) wspolp raca zinstytucjami wspomagaj4cymi dzialalnoSd TAK'

7) wierop raszczymowa komunikacja z mediami elektronicznymi i analogowymi za pomoc4 medi6w

internetowYch,

8) sprzedaZ powierzchni reklamowych dostEpnych w ramach organizowanych event6w'

4. DzialProjektow i Wspolp racy z Zagran\cq'

Dzia\emkieruje kierownik. Do zadah dz\a\'nalezy organizacia i koordynacja wydarzeri kulturalnych'

pozyskiwanie srodk6w zewnqtrznych i obstuga programu mikrogrant6w, a w szczeg6lnosci:

1)planowanie,opracowywanieirealizaciawydarzerikulturalnych'

2) wyszukiwanie irode\,finansow ania zewnEtrznego w ramach funduszy pomocowych czy celowych

zgodnych z profilem dzia\alnoSci TAK'

3) przygotowywanie pelnej dokumentacji do insgrtucji prryznaiqcych dodatkowe fundusze na

dzia\alnoS6 statutow4 TAK'

4) tworzenie proj ektow koncepcj i pro gramowych dziararnosc i rAK or az ich real\zacia'

5) monitoring, nadzorowanie i rear\zaciawszelkich dzia\ah rwiqzanych z projektami,

6) edukacja kulturalna,

7) wspolp raca z zagranicqw zakresie organizowanych wydar zen oraz pozyskiwania tw6rc6w do

vty dar zen or gani zowanych w kraj u'

5 . Dz\a\ Techniczno - Or ganizacyj ny'

Dz\alem kieruje kierownik' Do zadah dziatu

wydarzeniami kulturalnymi, koordynacj a wydarzeri

aw szczeg6lnoSci:

nalezy nadz6t techniczny nad realizowanymt

kulturalnych o zasiEgu lokalnym i ogolnopolskim

1) nadzor technic zny nadrealizowanymi wydarzenramt'

2)nadzornadprzygotowaniemdokumentacjiimprezmasowych,

3) koordy nacjaprojektow rwiqzanychzo^ywreniem kulturalnym przestrzenimiejskiej,

4) organ rzacla v,'y dat -z9h 
o charakterze okoliczno SciowYm :
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5) koordynacja wyd arzefio zasiqgu lokalnym i ogolnopolskim'

6)odpowiedzialno36zamagazlntechnicznyinst5rtucji,

7) prowa dzenre spraw administracyjnych instytucji'

8) prowadzenie spraw administracyjno - technicznych'

u 10. Kierown icy dzialt6w ustalaj qszczeg6rowe zakresy czynnosci, uprawnieri i odpowiedzialnosci dla

pracownik6w dzial6w, kt6rymi kieruj4'

$ll.Doobowi4zk6wpracownikowTAKna|eirywSzczeg6lnosci:

1) nare4rte i zgodne z prawem wykonywanie zaduhnaleaqcych do zajmowanego stanowiska'

2) gruntowna znajomos6 obowiQzujqcych przepis6w prawa w zakresie ustalonym zav'resem zadari'

3)przestrzeganieobowiqzujqcychwinst5rtucjiregulamin6w'

4) sumienne wypelnianie poleceri sluZbowych przelozonych'

5) dzialanie wnikliwe, szybkie i bezstronne'

6) przestr zeganie dyscypliny pracy,

7) poglEbianie wiedzy i umiejqtnosci m.in. popfzezpodnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) przestr zeganietajemnicy sluZbowej i paristwowej'

R:OZDLIAL4

Postanowienia kofcowe

u 12. Schemat struktury organizacyjnej rAK stanowi za\qcznikdo niniejszego Regulaminu'

s 13. zmianyw Regulaminie mogq by6 wprowad zane z zachowaniem warunk6w wlascilvych do jego

nadania.

Dyrektor
Toruf ski ej AgendY Kulruralne;
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Zl/Lpnukdo Z,tzdzenia Nr 2El2015

Dlrelcora Tonuiskiej Agerdy Kulturalnej

z dnia l5 grudnia 2015 r.

w sprawie zniany Regulamimr organizacy;nego

Toruriskiej Agendzie Kulturalnej

S C H E ̂L4T O RG AAI I ZACYNY

T O RUN S KI EJ AG EI\TDY KULTU RALI,{ EJ

DYREKTOR
1 etat

GrowNY KSIEGOWY
1 etat

DZIAT PROJEKT6W
I WSPoTPRACY
Z ZAGRANICA

DZIAT TECHNICZNO.
ORGANIZACYJNY

DZIAT PROMOCJI
I MARKETINGU

3 etaty-organizacja

miqdzynarodowYch wYdarzef i

projekt6w kultura InYch,
pozyskiwa nie Srodk6w zewnQtrznych

i obstuga mikrogrant6w, edukacja

kulturalna

2 etaty - nadz6r technicznY nad

rea lizowa nYmi wYda rzenia mi,

koordynacja wydarzei kulturalnych

o zasiqgu lokalnym i o96lnopolskim,

odpowiedzia Ino56 za magazYn

technicznY instwucji, sPrawY -

admi nistracYjno-techn iczne

3 etatY - promocja wYdarzei

kulturalnych organizowanYch
i koordynowanych przez instytucje

oraz budowanie kulturalnej marki

Torunia, Prowadzenie informacji
kulturalnej

1 €t?t- oustuga finansowo-
ksiqgowa oraz kadrowa

Uwaga:

opr6czwymienionych pracownik6w w powyzszym schemacie kierownicy poszczeg6lnych dzial6w koordynuj4

pracQ innych os6b zatrudnionych w instytucji na umowy zlecenie i umowy o dzielo, wsp6lpracuj4cych na stale z

instytucj4 worontariuszy europejskich i praktykant6w oraz podmiot6w gospodarczych - podwykonawc6w

w y dar zeh kulturalnYch.
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