Zarzadzenie nr 3/2020
Zarzadcy Centrum Kultury Dwér Artusa w Toruniu

z dnia 04.01.2020 roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Centrum Kultury Dwor Artusa
w Toruniu

Na podstawie art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( Dz.U z 2020 poz. 194)

zarzgdzam:

§1
Nadaje¢ i wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Centrum Kultury Dwér
Artusa

w Toruniu.

§2
Regulamin Organizacyjny okresla szczegétowe zadania i organizacje wewnetrzng
instytucji.

§3

Regulamin Organizacyjny zostal uprzednio pozytywnie zaopiniowany przez Prezydenta
Miasta Torunia.
§4
Z dniem wejscia w Zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny
Centrum Kultury Dwor Artusa z dnia 09.11.2016 roku oraz Regulamin Organizacyjny
miejskiej instytucji kultury Dom Muz z dnia 01.06.2005 roku.
§5
Zobowigzuj¢ osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach oraz kierownikéw dziatow
do zapoznania z jego trescig podlegtych pracownikdw.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg od 1 stycznia 2020r.

Zarzadca
Otrzymuja:
1)Kierownicy dziatow ) -
2)Pracownicy na samodzielnych stanowiskach CentrgmAKFjltﬁr?E or Artusa
w Tgfun

Fukasz Wudarski



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
CENTRUM KULTURY DWOR ARTUSA

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Ilekro¢ w Regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

w

CK Dwor Artusa — oznacza to miejskg instytucje kultury Centrum Kultury Dwor Artusa
w Toruniu.

Regulamin — niniejszy Regulamin Organizacyjny.

Dyrektor — Zarzadca Centrum Kultury Dwoér Artusa.

Organizator — Gmina Miasta Torunia.

§2

Regulamin Organizacyjny okresla:

1) szczeg6lowe zadania CK Dwor Artusa,

2) zasady wewnetrznej organizacji CK Dwor Artusa,

3) wewnetrzng strukture organizacyjng CK Dwoér Artusa.

ROZDZIAL 11
Zasady organizacji CK Dwoér Artusa

§3

CK Dwor Artusa realizuje swoje cele i zadania na podstawie Statutu oraz programu
wlasnego.

Siedziba Dworu Artusa miesci sie przy ul. Rynek Staromiejski 6.
Dwor Artusa posiada i prowadzi 3 filie:

1/ Dom Muz przy ul. Podmurnej 1/3

2/ Dom Muz przy ul. Poznanskiej 52

3/ Dom Muz przy ul. Ok6lnej 169

CK Dwor Artusa zarzadza jednoosobowo Dyrektor, chyba, ze zarzgdzanie instytucjg
kultury zostanie powierzone osobie fizycznej lub prawnej na podstawie umowy

o zarzgdzanie.

Dyrektora powoluje i odwotuje Prezydent Miasta Torunia. Wylonienie kandydata na
dyrektora nastgpuje w drodze konkursu, ktéry jest przeprowadzany w oparciu o regulamin
ustalany przez Prezydenta Miasta Torunia.
Dyrektor kieruje pracg instytucji, ustala podzial czynnosci stuzbowych pomiedzy
pracownikdw; podporzadkowanie poszczegélnych stanowisk oraz indywidualng
odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych zadan.

Dyrektor zarzadza podleglymi pracownikami poprzez wydawanie zarzgdzen, polecen
stuzbowych i instrukc;ji.

Dyrektor moze zleca¢ okreslone prace czy czynnosci do wykonania osobom i instytucjom
zewnetrznym.



10.
13

12.

Kierownicy dziatéw kieruja praca podlegltych im pracownikéw powierzajac im zadania na
podstawie zakresu czynno$ci kierujac sie zasadg pracy zespolowej, réwnouprawnienia,
wykorzystania rozwiazan innowacyjnych i nieszablonowych oraz dbalosci o $rodowisko
pracy i powierzone mienie oraz pozytywne relacje migdzyludzkie z zachowaniem zasady
szacunku i partnerstwa wspotpracownikéw, przetozonych i podwiadnych.

CK Dwor Artusa prowadzi wlasng obstuge finansowo-ksiegows.

Do sktadania w imieniu Dworu Artusa o§wiadczen w zakresie jego praw i obowigzkoéw
finansowych i majatkowych upowazniony jest Dyrektor.

Pracownikiem odpowiedzialnym za obrot gotdwkowy jest osoba, ktdrej powierzono kase.

§4

Szczegbtows organizacje i porzadek pracy w CK Dwor Artusa okresla Regulamin Pracy.

. Wynagrodzenia pracownikow ustalane sg na podstawie Regulaminu wynagradzania

pracownikéw CK Dwor Artusa.

§5
Kontrolg zarzadcza w CK Dwoér Artusa stanowi ogét dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadafi w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.
Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
nalezy do obowigzkéw Dyrektora.
Kontrola zarzadcza obejmuje réwniez kontrol¢ wewnetrzng majgcg na celu analize
i ocene przestrzegania przepiséw, realizacji polecefi oraz wycigganie wnioskow
1 podejmowanie decyzji.
Kontrol¢ wewnetrzng sprawujg: Dyrektor, kierownicy dzialow i Gtoéwny Ksiegowy.

ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna i obsada etatowa

§ 6

1.Strukture organizacyjng CK Dwor Artusa przedstawia Schemat organizacyjny stanowigcy
zalacznik do niniejszego Regulaminu.
2.Na czele instytucji stoi Dyrektor.

1.

1)

2)
3)

4)

Dyrektor CK Dwor Artusa-zarzadza instytucja, jest odpowiedzialny za gospodarke
finansowg oraz czuwa nad powierzonym instytucji mieniem.
Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
zarzadzanie instytucja tj. kierowanie jego dziatalno$cig podstawows, artystyczna,
finansowg 1 administracyjna,
nadzor nad catoscia gospodarki finansowej instytucii,
reprezentowanie na zewnatrz, w tym korespondencja do jednostek nadrzednych i organéw
administracji publicznej oraz sporzgdzanie listow intencyjnych o wspdtpracy,
przygotowywanie rocznych/ pétrocznych sprawozdan w trybie i terminach okre$lonych
w przepisach ustawy o finansach publicznych i statucie,

3



5) przygotowywanie rocznego planu finansowego oraz wnioskéw finansowo —
inwestycyjnych,

6) zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami CK Dwér Artusa oraz
podejmowanie innych decyzji wynikajgcych ze stosunku pracy,

7) zawieranie uméw cywilnoprawnych,

8) wydawanie zarzadzen wewngetrznych i regulaminéw,

9) pozyskiwanie $rodkéw od podmiotow innych anizeli organizator,

10) podpisywanie dokumentéw zlecer platniczych,

11) udzielanie petnomocnictw i upowaznieri do dziatania w imieniu CK Dwér Artusa.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go jeden z trzech kierownikéw dziatu

kazdorazowo wskazany przez Dyrektora.

§7
Dyrektor CK Dwér Artusa ustala szczegblowe zakresy czynnosci, uprawnien
1 odpowiedzialnosci dla samodzielnych stanowisk pracy oraz kierownikéw dziatéw oraz rodzaje
pism i dokumentéw do ktérych podpisywania sg oni upowaznieni.

§8

1.W strukturze organizacyjnej wyréznia si¢ 4 dzialy i samodzielne stanowiska pracy. Na czele
kazdego dziatu stoi kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi.

a) Dziaty:

1)Dziat ksiegowosci

2)Dziat artystyczny

3)Dziat administracyjny

4) Dziat edukacyjny

b) Samodzielne stanowiska pracy:
1) Specjalista/specjalistka ds. projektéw i archiwum zaktadowego
2) Specjalista/specjalistka ds. kancelarii i kadr

§9
Kierownicy dzialéw ustalajg szczegotowe zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla
podlegltych pracownikéw.

§10

Dzial Ksiegowosci

1.Dzialem zarzadza Gtéwny/ Gléwna ksiggowa, ktéra ponosi odpowiedzialnosé w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,



3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych.

3. Gléwnemu ksiggowemu podlega:
e zastepca gtownej ksiggowej
e referent ds. finansowych/kasjer

§11
Dzial artystyczny
1. Na czele dziatu artystycznego stoi kierownik/kierowniczka dziatu artystycznego.
Podlegaja mu nastgpujace stanowiska:
1) specjalista/specjalistka ds. organizacji imprez i promocji
2) specjalista/specjalistka ds. organizacji imprez i grafiki
3) specjalista/specjalistka ds. organizacji imprez i marketingu
2. Dzial artystyczny w tym stojgca na jego czele osoba odpowiadajg za prawidtowa organizacje
imprez kulturalnych wiasnych, wynajmowanych i zleconych; inicjujg dziatania artystyczne
przyczyniajace si¢ do tworzenia pozytywnego wizerunku Dworu Artusa jak réwniez
prowadzg dziatalno$¢ reklamowa oraz utrzymujg stals taczno$¢ z mediami na wielu
plaszczyznach.

§12
Dzial administracyjny
1. Na czele dziatu administracyjnego stoi kierownik/kierowniczka dziatu administracyjnego.
Podlegajg mu nastepujgce stanowiska:

e specjalista/specjalistka ds. audiowizualnych i akustycznych
e operatorzy obslugi i napraw urzadzen technicznych,
e pracownicy gospodarczy.

2. Dzial administracyjny w tym stojgca na jego czele osoba odpowiadajg za catoksztalt spraw
administracyjnych i organizacyjnych CK Dwoér Artusa w tym za utrzymanie w pelnej
sprawnosci sprzetu technicznego, budynkéw i wyposazenia instytucji oraz obsluge
techniczng imprez.

§13
Dzial edukacyjny

1. Na czele dziatu edukacyjnego stoi kierownik/kierowniczka dziatu edukacyjnego.
Podlegajg mu nastepujgce stanowiska:
1) specjalista/specjalistka ds. edukacji

2. Dzial edukacyjny w tym stojaca na jego czele osoba odpowiadajg za catoksztalt spraw
zwigzanych z organizacja i realizacjg dziatan edukacyjnych, inicjujg je (takze w
wykorzystaniem dofinansowan zewnetrznych) przyczyniajgc sie do tworzenia
pozytywnego wizerunku Dworu Artusa.




§ 14
Specjalista ds. projektéw i archiwum zakladowego
Specjalista ds. projektéw i archiwum zakladowego - zajmuje samodzielne stanowisko pracy
i odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy ze $rodkow
zewngtrznych (w tym réwniez unijnych) na realizacjg projektéw majacych za cel rozw6j Dworu
Artusa. Do obowigzkow specjalisty nalezy réwniez prowadzenie archiwum zaktadowym.

§13
Specjalista ds. kancelarii i kadr
Specjalista ds. kancelarii — zajmuje samodzielne stanowisko pracy i odpowiada za catoksztatt
spraw zwigzanych z obshugg sekretariatu oraz obstugg kancelaryjng poszczegdlnych dziatéw
instytucji, jak rowniez obstugg kadrows. '

§14

Pracownicy CK ,.Dwér Artusa” zobowigzani sa wykonywaé swoje obowigzki w sposob
zapewniajacy sprawng i prawidlowa realizacje zadan instytucji.

ROZDZIAL 1V
Postanowienia koncowe

§15
Zmiany w Regulaminie mogg by¢ wprowadzane zarzadzeniem zmieniajgcym z zachowaniem
warunkow wlasciwych do jego nadania.



