REGULAMIN ORGANIZACYJNY

KUJAWSKO-POMORSKIEGO
IMPRESARYJNEGO TEATRU
MUZYCZNEGO W TORUNIU

Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng oraz zasady zarzadzania instytucja
artystyczna, jaka jest Kujawsko-Pomorski Impresaryjny Teatr Muzyczny w Toruniu, zwany
dalej ,,Teatrem” i obejmuje:

I Postanowienia ogdlne;

IT Strukturg wewnetrzng i zarzadzanie;

IIT Uprawnienia i obowigzki Dyrekcji;

IV Uprawnienia i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego;

V Zakresy dziatania samodzielnych stanowisk pracy;

VI Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism;

VII Postanowienia koncowe.



ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Kujawsko-Pomorski Impresaryjny Teatr Muzyczny w Toruniu, zwany dalej ,,Teatrem”,
dziala na podstawie:

1.
1)
2)
3)
4)
3)
2.

a) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu dziatalnosci kulturalnej

(Dz. U. 22012 r., poz. 406 ze zm.);

b) statutu Teatru nadanego uchwala Nr XXXVII/646/13 Sejmiku Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego z dnia 24 czerwca 2013 r.;

¢) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego;

Teatr dziala na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej, a w uzasadnionych przypadkach

réwniez na obszarze innych krajow.

Teatr wpisany jest do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Wojew6dztwo

Kujawsko-Pomorskie pod nr KD-1.502.15.14.

ROZDZIAL 11
Struktura wewnetrzna i zarzadzanie

§2

Strukture wewnetrzng Teatru tworza:

Dyrektor

Gléwny ksiegowy

Dzial Administracyjno-Techniczny

Dziat Promocji i Marketingu

Samodzielne stanowisko pracy: - Glowny specjalista ds. organizacyjnych

Pracownicy poszczegélnych dzialéw podporzadkowani sa:

kierownikowi dzialu Administracyjno-Technicznego — dziat Adminstracyjno-

Techniczny
— kierownikowi dziatu Promocji i Marketingu — dziat Promocji i Marketingu pracownicy

bezposrednio podlegajg Dyrektorowi.

)

4.

Kierownicy poszczegélnych dziatéw, glowny ksiegowy, gléwny specjalista ds.
organizacyjnych podporzadkowani sa bezposrednio Dyrektorowi.

W razie braku kierownikéw dziatoéw, pracownicy dziatéw podporzadkowani sg
bezposrednio Dyrektorowi.

3. Schemat organizacyjny Teatru stanowi zalgcznik do Regulaminu.



ROZDZIAL 111
Uprawnienia i obowiazki Dyrekeji

§3

1. Na czele Teatru stoi Dyrektor.

2. Dyrektor jest powotywany i odwotywany przez Zarzagd Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego.

3. Dyrektor zarzadza Teatrem, reprezentuje go na zewnatrz oraz organizuje jego prace.

4. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki pelni wskazany przez niego
pracownik.

5. Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Teatrze wszystkie
czynnosci pracodawcy.

§4

Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje i odpowiada za catosé dziatalnogci Teatru, w
szczegollnosci za:

1) dziatalno$¢ artystyczna i repertuarows,

2) sprawng organizacje i wlasciwe funkcjonowanie samodzielnych stanowisk pracy,

3) dobor i odpowiednie wykorzystanie kadr oraz podnoszenie ich kwalifikacji,

4) zapewnienie zatrudnionym w Teatrze wtasciwych warunkéw pracy oraz placy,

5) wiasciwa gospodarke mieniem i srodkami finansowymi Teatru,

6) realizacje statutowych zadan Teatru.

§5

Do uprawnien i obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegblnosci:

1) nadawanie regulaminu organizacyjnego i wydawanie innych aktow wewnetrznych,

2) reprezentowanie Teatru na zewnatrz i skladanie w jego imieniu o§wiadczen woli,

3) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace oraz awansowanie, nagradzanie i
karanie pracownikéw,

4) zawieranie uméw cywilnoprawnych z osobami Swiadczacymi ustugi na rzecz
Teatru oraz innych uméw cywilnoprawnych,

5) dokonywanie rozdziatu zadan na poszczeg6lne dziaty i ich pracownikow,

6) zatwierdzanie rocznych planéw finansowych i nadzér nad ich wykonaniem,

7) zatwierdzanie cennikow ustug $wiadczonych przez Teatr,

8) opracowywanie i realizacja planéw repertuarowych,

9) obsada rezyser6w, scenografow i aktorow,

10) czuwanie nad prawidlows eksploatacjg przedstawien i ich pierwotnym obliczem
artystycznym,

11) zabieganie o jak najpelniejsza informacje dotyczaca dziatalno$ci Teatru w §rodkach
masowego przekazu,



12)nadzér nad przestrzeganiem obowigzujacych przepiséw dotyczacych ochrony
mienia, tajemnicy stuzbowej, warunkow pracy i zasad prawidlowego
gospodarowania, rozliczanie pracownikow z powierzonych im zadan.

ROZDZIAL IV
Uprawnienia i obowiazki Gléwnego Ksiggowego

§6

1. Gléwny Ksiggowy Teatru odpowiedzialny jest za caloksztatt gospodarki finansowo —
rzeczowej Teatru, prowadzonej na zasadach okreslonych dla instytucji kultury.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planéw finansowych i zabezpieczanie ich prawidlowej
realizacji, w oparciu o obowigzujgce przepisy prawne i inne akty normatywne,

2) sprawozdawczo$¢ finansowa i statystyczna,

3) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzor i
kontrola realizacji zalecern w niej zawartych, jak réwniez wszystkich innych
operacji finansowo — rzeczowych, realizowanych przez upowaznionych
pracownikow Teatru,

4) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz nadzér nad gospodarka rzeczowo —
materialowa i mieniem Teatru,

5) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczne;,

6) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

7) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi; po zatwierdzeniu
dokumentéw przez Dyrektora,

8) zatwierdzanie pod wzgledem finansowym zawieranych przez Teatr uméw
cywilnoprawnych,

9) nadzér nad ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy oraz wspdlpraca z
odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Teatru przy planowaniu czasu
pracy,

10) nadz6r nad prowadzeniem dokumentacji osobowej,

11) nadzor nad platnoscia podatkéw oraz innych §wiadczen publicznoprawnych,

12) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym,

13) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych,

14) opracowywanie analiz stanu majatkowego i wynikéw finansowych,

15) nalezyte zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych.



§7

Glowny ksiggowy ponosi odpowiedzialnosé za:

1)
2)

3)
4)
3)

przestrzeganie zasad gospodarki finansowej okreslonej obowiazujacymi przepisami,
nadzér, koordynacje i kontrole dziatalnosci komérek sprawujacych obstuge finansowo
ksiegowg Teatru,

prawidtowe ustalenie stanu i wyniku finansowego Teatru,

prawidlowos$¢ operacji finansowo-ksiegowych dokonywanych przez pracownikéw,
kontrole nastepna pod wzgledem formalno-rachunkowym uméw, faktur i innych
dokumentéw, ktére zatwierdza do wyplaty.

ROZDZIAL V
Uprawnienia i obowiazki pozostalych oséb pelnigcych stanowiska kierownicze

§8

Do obowigzkéw kierownikéw Dzialdow nalezy organizowanie i kierowanie procesem
wykonywania zadan powierzonych podporzadkowanym im komérkom i pracownikom, w
szczego6lnosci poprzez:

1))
2)
3)

4)
3)

6)
7

8)

nalezyte rozplanowanie, usprawnienie oraz nadzorowanie pracy,

ustalanie szczeg6towych zakreséw czynnosci podlegtych im pracownikéw,
przekazywanie do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom instrukcji,
polecen i zarzadzen Dyrektora Teatru,

czuwanie nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem powierzonych zadan,
kontrole wewnetrzng kierowanej komérki organizacyjnej w zakresie realizowanych
przez nig zadan,

organizowanie nalezytego przechowywania dokumentéw, w tym w sposGb
zapewniajgcy zachowanie tajemnicy stuzbowe;j,

wykonywanie zleconych bezposrednio przez Dyrektora zadan i kierowanie pracami w
celu wykonywania tych polecen przez podlegtych sobie pracownikéw,

przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa pracy.

§9
Kierownik Dzialu ponosi odpowiedzialno$é za caloksztak pracy podlegltej mu
komérki, a w szczegdlnosci za:
1) przestrzeganie w dziatalno$ci podleglej sobie komorki obowigzujacych przepisow
prawa, w tym prawa pracy, zarzadzen i instrukcji Dyrektora,
2) prawidlowe zorganizowanie i koordynowanie pracy,
3) prawidlowe ustalanie harmonogramu pracy i jego realizacje.




L.

1.

2.

ROZDZIAL VI
Zakresy dzialania Dzialéw oraz samodzielnego stanowiska pracy
§ 10
Na czele Dzialu Administracyjno-Technicznego  stoi  kierownik Dziatu
Administracyjno-Technicznego, ktory samodzielnie nim kieruje i nadzoruje jego
prace.
Kierownik Dziatu Administracyjno — Technicznego za catoksztalt dzialalnosci
podlegtego mu dziatu odpowiedzialny jest przed Dyrektorem.
Do zadan dzialu Administracyjno-Technicznego nalezy:
1) Organizacja produkecji i obstuga sceny,
2) Konserwacja i drobne remonty biezace maszyn i urzadzef oraz nadzér nad ich
wykonawstwem,
3) Tworzenie warunkéw umozliwiajagcych  pracownikom i innym osobom
zatrudnionym w Teatrze wykonywanie powierzonych zadan,
4) Wszystkie sprawy zwiazane z transportem, w tym gospodarka transportem
wlasnym,
5) Magazynowanie i zabezpieczanie materiatéw, kostiumow, rekwizytéw, mebli oraz
innych przedmiotéw bedacych wlasnoscig Teatru,
6) Prowadzenie prac majacych na celu zapewnienie na terenie Teatru porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy,
7) Opracowywanie optymalnego planu kosztéw wykonania dekoracji, kostiuméw i
rekwizytow przy wspoltpracy w tym zakresie ze scenografem i Dyrektorem,
8) Przygotowywanie pod wzgledem technicznym poszczegblnych faz tworzenia
spektakli teatralnych,
9) Zabezpieczenie nalezytego funkcjonowania wszelkich urzgdzen technicznych
sceny (mechanicznych, elektrycznych i elektro-akustycznych),
10) Przeprowadzanie okresowych przegladéw technicznych urzadzen specjalnych
(kurtyny, urzadzenia alarmowe, sygnalizacyjne, wentylacyjne i tym podobne),
11) Przygotowywanie dekoracji, kostiuméw i rekwizytéw do prob i przedstawien,
12) Organizowanie harmonograméw produkeji nowych scenografii oraz technologii
ich wykonania,
13) Organizowanie préb technicznych przedstawien,
14) Organizowanie zaopatrzenia materiatlowego,
15) Wtasciwe zagospodarowywanie elementow scenograficznych przedstawien
schodzacych z repertuaru, w szczegolnosci:
- odzysk,
-magazynowanie,
- sporzadzanie wiasciwej dokumentacii.
§ 11
Na czele Dzialu Promocji i Marketingu stoi Kierownik Dziatu Promocji i Marketingu,
ktéry samodzielnie nim kieruje i nadzoruje jego prace.
Kierownik Dzialu Promocji i Marketingu za caloksztatt dziatalnosci podlegtego mu
dziatu odpowiedzialny jest przed Dyrektorem.




3.

Do zadan dzialu Promocji i Marketingu nalezy:

1) Budowanie pozytywnego wizerunku Teatru poprzez dziatania marketingowe i
public relations,

2) Tworzenie i realizacja strategii marketingowej Teatru,

3) Organizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji marketingowej, w
tym sporzgdzanie raportéw, zestawieni i analiz,

4) Pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania dziatalnosci Teatru, w tym
przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw o dotacje oraz pozyskiwanie sponsoréw,

5) Zapewnienie sp6jnodci identyfikacji wizualnej Teatru i przekazu informacyjno-
promocyjnego,

6) Przygotowywanie i kolportaz materialéw informacyjno-promocyjnych Teatru oraz
organizowanie reklamy zewnetrznej,

7) Zapewnianie pelnej informacji medialnej dotyczacej dziatalnodci i oferty Teatru
oraz pozyskiwanie patronéw medialnych,

8) Nawigzywanie kontaktéw z innymi teatrami i podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ kulturalng w celu wymiany przedstawien lub organizacji imprez,

9) Sporzadzanie sprawozdan frekwencyjnych i sprzedazowych,

10) Kolportaz biletéw oraz inne formy sprzedazy przedstawien,

11) Zapewnienie wysokiego poziomu sprzedazy i frekwencji na spektaklach i innych
imprezach organizowanych przez Teatr poprzez tworzenie i prezentacj¢ oferty
Teatru réznym grupom klientéw oraz utrzymywanie relacji z klientami i
partnerami Teatru,

12) Utrzymywanie bezposrednich kontaktéw ze szkotami i zaktadami pracy na terenie
objetym dziatalnoscig Teatru,

13) Organizacja obstugi widowni.

§ 12

Do zadan Gtéwnego specjalisty ds. organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

prowadzenie i nadzoér nad przeptywem dokumentéw i korespondencji Teatru,
przyjmowanie interesantéw oraz udzielanie im ogllnych informacji zwiazanych
z firma,

prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora oraz nadzér aby wszystko przebiegato
zgodnie z ustalonym planem,

prowadzenie polityki cen i ich ksztaltowanie,

koordynacja i opieka organizacyjna nad spektaklami wyj azdowymi Teatru,
koordynacja i opieka organizacyjna nad imprezami organizowanymi w Teatrze przez
podmioty zewnetrzne.




ROZDZIAL VII
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§13

1. Dyrektor podpisuje pisma wychodzace na zewnatrz Teatru.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma te podpisuje upowazniony przez Dyrektora
pracownik.

§ 14

1. Przelewy, czeki i inne dokumenty obrotu pienigznego, jak réwniez inne dokumenty
o charakterze rozliczeniowym stanowigce podstawe do otrzymania i wydatkowania
srodk6w, w tym pienieznych Teatru podpisuje Dyrektor oraz Gtéwny Ksiegowy.

ROZDZIAX. VII
Postanowienia koncowe

§ 15

Szczegblowe zadania wykonywane przez  poszcezegélnych pracownikéw okreslaja
indywidualne zakresy obowiazkéw.

1.
2

§ 16
Regulamin organizacyijny obowigzuje wszystkich pracownikéw Teatru.
Pracownicy potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomosdei i stosowania
postanowien niniejszego regulaminu.
Nieprzestrzeganie — postanowieni niniejszego regulaminu  stanowi naruszenie
obowigzkéw stuzbowych.

§ 17

. Wprowadzenie w zycie regulaminu organizacyjnego nastepuje na mocy zarzadzenia

Dyrektora.
Wszelkie zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane przez Dyrektora poprzez
zarzadzenie.

Torun, 26.10.2015 r.

DYREKTOR
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-Pomorskiego Impresaryjnego
Teatru Muzycznego w Toruniu

ktor—

a Wolek




Zarzadzenie Nr(04/2015

Dyrektora Kujawsko — Pomorskiego Teatru Impresaryjnego w Toruniu
z 26 pazdziernika 2015 .
W sprawie wprowadzenia zmian w

Regulaminie Organizacyjnym Teatru

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z 25.10.1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2012 r., poz. 406 ze zm.), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

I. W Regulaminie Organizacyjnym Kujawsko-Pomorskiego Teatru Impresaryjnego w
Toruniu wprowadza si¢ zmiany w: §2,8§6,§8,§9;§10; § 11; § 12: §13;§14.§ 14
staje si¢ § 15; § 15 staje sie § 16; § 16 staje sie § 17. Tekst jednolity zmienionego
Regulaminu Organizacyjnego stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

2. Wyznaczam Gléwnego Specjaliste ds. organizacyjnych do zapoznania z trescig

regulaminu wszystkich pracownikéw, ktorzy nastgpnie sktadaja podpis pod adnotacja:

»Zapoznalem si¢ z trescig i przyjalem do wiadomosci i stosowania”.

§ 3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania
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