Zarzadzenie Nr 28/2015
Dyrektora Torunskiej Agendy Kulturalnej
z dnia 15 grudnia 2015 r.
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego

Torunskiej Agendzie Kulturalnej

Dzialajac na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu
i prowadzeniu dzialalnoéci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406 z pézn. zm.) oraz § 8 statutu
miejskiej instytucji kultury Torufiska Agenda Kulturalna nadanego uchwala Nr 49/11 Rady Miasta
Torunia z dnia 24 lutego 2011 r. w sprawie zmiany nazwy oraz statutu miejskiej instytucji kultury
TORUN 2016 (Dz. Urz. Woj. Kuj.-Pom. Nr 76, poz.561) oraz w zwiazku z wyrazeniem akceptacji

Prezydenta Miasta Torunia w dniu 26.10.2015 roku na zwickszenie etatyzacji do 11 etatow
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Torunskiej Agendzie Kulturalnej nadaje si¢ Regulamin organizacyjny, okreslony w zalaczniku do

niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatacznik do Regulaminu.

§ 3. Za wdrozenie postanowienl Regulaminu odpowiedzialnymi czyni sig: Gtéwnego Ksiggowego oraz

kierownikow dziatow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor
Torufiskiej Agendy Kulturalne!
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Zatacznik Nr 1 do
Zarzadzenia Nr 28/2015
Dyrektora

Torunskiej Agendy Kulturalnej
z dnia 15.12.2015 roku

w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TORUNSKIEJ AGENDY KULTURALNEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia i definicje poje¢
§ 1. Regulamin organizacyjny okresla zasady funkcjonowania —oraz wewnetrzng  strukturg

organizacyjna Torunskiej Agendy Kulturalnej.

§ 2. llekro¢ w dalszej cze$ci Regulaminu Organizacyjnego jest mowa, bez blizszego okreslenia,
o jednym z ponizszych okre$len, nalezy przez to rozumieg:

1) TAK- Torunska Agenda Kultu'ralna,

2) Regulamin — Regulamin organizacyjny Torunskiej Agendy Kulturalnej,

3) Dyrektor — Dyrektor Torunskiej Agendy Kulturalne;j.

4) dziat — jednostka organizacyjna TAK, wyodrgbniona w schemacie organizacyjnym

5) samodzielne stanowisko — stanowisko pracy wykonujace zadania poza struktura wyodrebnionych

komorek organizacyjnych TAK, podlegte stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi.
§ 3. TAK jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.
§ 4. Tryb i godziny pracy TAK ustala Dyrektor w Regulaminie Pracy.

ROZDZIAL 2

Zasady funkcjonowania Torunskiej Agendy Kulturalnej
§ 5. TAK dziata na podstawie obowiazujacych przepisow, realizujac cele i zadania przewidziane
w Statucie oraz programie dziatania zgodnym z polityka kulturalng Gminy Miasta Torunia, panstwa

i Unii Europejskiej.

§ 6. 1. TAK zarzadza samodzielnie Dyrektor, ktory reprezentuje instytucje na zewnatrz i jest za nig

odpowiedzialny.
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2. Dyrektor kieruje praca instytucji na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

3. Dyrektora powotuje i odwotluje Prezydent Miasta Torunia na zasadach i w trybie przewidzianym
w obowiazujacych przepisach.

4. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki stuzbowe wykonuje Gtowny Ksiggowy.

§ 7. 1. Kierownicy dziatéw kieruja i zarzadzaja dziatami w sposob zapewniajacy optymalna realizacje
zadan i ponosza za to odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem.
2. Dzialy realizuja zadania wynikajace z niniejszego Regulaminu w zakresie swej wiasciwosci

rzeczowej i sa zobowiazane do wzajemnego wspoldziatania.

ROZDZIAL 3

Wewnetrzna struktura organizacyjna Torunskiej Agendy Kulturalnej

§ 8.1. Dyrektor zarzadza caloksztattem dziatalnosci instytucji, w tym planowaniem i wdrazaniem
strategii dziatania, jest odpowiedzialny za jej gospodarke finansowa, czuwa nad jej mieniem

i reprezentuje ja na Zewnatrz.

2. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) zarzadzanie instytucja tj. kierowanie jej dziatalnoscia podstawowa, finansowa i administracyjna
oraz majaca na celu rozwoj TAK,

2) reprezentowanie TAK na zewnatrz,

3) przedstawianie wlasciwym  organom nadzoru, instytucjom i organizacjom planow
rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz whioskéw finansowo-inwestycyjnych,

4) zawieranie i rozwiazywanie umow o prace z pracownikami TAK oraz wykonywanie innych
czynnosci wynikajacych z zakresu prawa pracy. w tym rowniez zarzadzanie personelem,
zawieranie uméw cywilno — prawnych,

5) wydawanie W obowiazujacym trybie zarzadzen i regulaminow,

6) pozyskiwanie srodkow od podmiotow innych niz organizator,

7) przygotowywanie programoéw dziatania i planéw finansowych TAK na kazdy rok budzetowy,

8) nadzér nad caloscia gospodarki finansowej jednostki, w tym sporzadzanie sprawozdan
merytorycznych i bilansow finansowych za kazdy rok budzetowy.

3. Do wylacznej decyzji Dyrektora zastrzezone sa:

1) wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych, zarzadzen i instrukcji,

2) sprawy osobowe,

3) zatwierdzanie do realizacji projektow planow i ich opracowan,

4) sprawy finansowe i majatkowe,
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5) korespondencja do jednostek nadrzednych,

6) pisma do organow administracji publicznej,

7) dokumenty udzielania zlecen ptatniczych,

8) petnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w imieniu TAK,

9) listy intencyjne o wspolpracy.

4. Dyrektor w oparciu 0 niniejszy Regulamin ustala szczegotowe zakresy czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnos’ci dla kierownikow dziatow i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy oraz rodzaje pism, do ktorych podpisywania sa oni upowaznieni.

5. Dyrektor moze powierzy¢ okreslone obowiazki W zakresie zarzadzania instytucja i gospodarki
finansowej pracownikowi jednostki W formie odrgbnego upowaznienia, co jednak nie zwalnia go

z odpowiedzialnos’ci z tytutu nadzoru.

§9.1.W strukturze organizacyjnej TAK wyodrebnia si¢ cztery dziaty:
1) Dzial Ksiggowosci,

2) Dziat Promocji i Marketingu,.

3) Dzial Projektow i Wspolpracy z Zagranica,

4) Dziat Techniczno — Organizacyjny,

2. Dzial Ksiggowosci.

Dziatem kieruje Glowny Ksiegowy. Do zadan dziatu nalezy caloksztalt spraw pracowniczych oraz
finansowo-ksiggowych, a w szczegdlnosei:

1) prowadzenie ksiag rachunkowych,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowo-ksiegowych,

3) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

4) sporzadzanie planu amortyzacji srodkow trwatych,

5) prowadzenie whasciwych rejestrow i ewidencji pomocniczych,

6) sporzadzanie wszelkich deklaracji i sprawozdan finansowych,

7) nadzér nad terminowa realizacja zobowiazan oraz podejmowanie czynnosci windykacyjnych,

8) nadzorowanie gospodarki finansowej TAK,

9) obliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list plac, prowadzenie kartoteki wynagrodzen osobowych,
10) prawidtowa gospodarka kasowa zgodnie z instrukcja kasowa,

11) udzial w planowaniu finansowym TAK,

12) prowadzenie spraw kadrowych,

13) opracowywanie projektow zarzadzen i instrukeji zwiazanych z organizacja Wewnetrzna TAK.

3. Dziat Promocji i Marketingu.

A|REGULAMIN ORGANIZACYINY TORUNSKIEJ AGENDY KULTURALNE

I



Dziatem kieruje kierownik. Do zadan dziatu naleza sprawy komunikacji zewnetrznej i wewnetrznej
TAK, promocja wydarzen kulturalnych organizowanych i koordynowanych przez instytucje¢ oraz
budowanie  kulturalnej marki  Torunia 1 prowadzenie informacji  kulturalnej,
a w szczegolnoscei:

1) prowadzenie dziatah marketingowych, opracowywanie strategii i planow dziatania, sondazowanie
i odnajdywanie docelowych grup dziatania,

2) planowanie i realizacja dziatan public relations, utrzymywanie kontaktéw z mediami,

3) prowadzenie dziataf promocyjnych TAK oraz poszczegdlnych przedsiewzigc,

4) realizacja materiatow reklamowych: np. plakatow, gadzetow, informacji prasowych,

5) przygotowywanie i realizacja ofert cenowych, umow o wspolpracy i dokumentacji do
przedsiewzig¢ realizowanych w TAK,

6) wspolpraca z instytucjami wspomagajacymi dziatalnos¢ TAK,

7) wieloptaszczyznowa komunikacja z mediami elektronicznymi i analogowymi za pomoca mediow
internetowych,

8) sprzedaz powierzchni reklamowych dostepnych w ramach organizowanych eventow.

4. Dziat Projektow i Wspolpracy z Zagranica.

Dziatem kieruje kierownik. Do zadaf dziatu nalezy organizacja i koordynacja wydarzen kulturalnych,
pozyskiwanie srodkow zewnetrznych i obstuga programu mikrograntow, a w szczegdlnoscei:

1) planowanie, opracowywanie i realizacja wydarzen kulturalnych,

2) wyszukiwanie srodet finansowania zewngtrznego w ramach funduszy pomocowych czy celowych
zgodnych z profilem dziatalnosci TAK,

3) przygotowywanie petnej dokumentacji do instytucji przyznajacych dodatkowe fundusze na
dzialalno$¢ statutowa TAK,

4) tworzenie projektow koncepcji programowych dziatalnosci TAK oraz ich realizacja,

5) monitoring, nadzorowanie i realizacja wszelkich dziatan zwiazanych z projektami,

6) edukacja kulturalna,

7) wspotpraca z zagranica W zakresie organizowanych wydarzen oraz pozyskiwania tworcow do

wydarzen organizowanych w kraju.

5. Dziat Techniczno — Organizacyjny.

Dzialem kieruje kierownik. Do zadan dzialu nalezy nadzor techniczny nad realizowanymi
wydarzeniami kulturalnymi, koordynacja wydarzen kulturalnych o zasiggu lokalnym i ogo6lnopolskim
a w szczegoOlnosci:

1) nadzor techniczny nad realizowanymi wydarzeniami,

2) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji imprez masowych,

3) koordynacja projektow zwigzanych z ozywieniem kulturalnym przestrzeni miejskiej,

4) organizacja wydarzen o charakterze okolicznosciowym,
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5) koordynacja wydarzen o zasiggu lokalnym i ogdlnopolskim,

6) odpowiedzialnos¢ za magazyn techniczny instytucji,

7) prowadzenie spraw administracyjnych instytucji,

8) prowadzenie spraw administracyjno — technicznych.

§ 10. Kierownicy dzialow ustalaja szczegotowe zakresy czynnosci, uprawniefl i odpowiedzialnosci dla

pracownikow dziatow, ktorymi kieruja.

§ 11. Do obowiazkow pracownikéw TAK nalezy w szczegblnosci:

1) nalezyte i zgodne z prawem wykonywanie zadan nalezacych do zajmowanego stanowiska,

2) gruntowna znajomos¢ obowigzujacych przepisow prawa w zakresie ustalonym zakresem zadan,
3) przestrzeganie obowigzujacych w instytucji regulaminow,

4) sumienne wypetnianie polecen stuzbowych przetozonych,

5) dziatanie wnikliwe, szybkie i bezstronne,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy,

7) poglebianie wiedzy i umiejetnosci m.in. poprzez podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej.

ROZDZIAL 4

Postanowienia koncowe

§ 12. Schemat struktury organizacyjnej TAK stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
§ 13. Zmiany w Regulaminie moga by¢ wprowadzane z zachowaniem warunkéw whasciwych do jego

nadania.

' - Dyrektor
Torufiskiej Agendy Kulturalne!

Krystian me;;k
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 28/2015
Dyrektora Torunskiej Agendy Kulturalnej

z dnia 15 grudnia 2015 1.

w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego
Torunskiej Agendzie Kulturalnej

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

TORUNSKIEJ AGENDY KULTURALNEJ

DYREKTOR
1 etat
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oraz budowanie kulturalnej marki

Torunia, prowadzenie informacji

kulturalnej

N

2 etaty — nadzér techniczny nq

realizowanymi wydarzeniami,
koordynacja wydarzen kulturalnych
o zasiegu lokalnym i ogélnopolskim,

odpowiedzialno$¢ za magazyn

techniczny instytucji, sprawy —
k administracyjno-techniczne
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Cturalna

3 eta
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miedzynarodowych wydarzen i

projektéw kulturalnych,

pozyskiwanie srodkow zewnetrznych
i obstuga mikrograntéw, edukacja

_/

Oprécz wymienionych pracownikow w powyzszym schemacie kierownicy poszczegélnych dziatow koordynuja
prace innych oséb zatrudnionych w instytucji na umowy zlecenie i umowy o dzielo, wspotpracujacych na state z
instytucja wolontariuszy europejskich i praktykantow oraz podmiotéw gospodarczych — podwykonawcow

wydarzen kulturalnych.

Dyrektor
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