UCHWALA NR 49/2308/25
ZARZADU WOJEWODZTWA KUJAWSKO-POMORSKIEGO

z dnia 9 kwietnia 2025 r.

w sprawie wyrazenia opinii dotyczacej zmiany regulaminu organizacyjnego Teatru im. Wilama Horzycy
w Toruniu

Na podstawie § 8 statutu Teatru im. Wilama Horzycy w Toruniu, nadanego uchwalg Nr XL/557/22 Sejmiku
Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 7 lutego 2022 r. w sprawie nadania statutu Teatrowi im. Wilama
Horzycy w Toruniu (Dz.Urz.  Woj. Kuj.-Pom. poz.713) oraz art. 13 ust. 3 ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 87),

uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Opiniuje sie pozytywnie regulamin organizacyjny Teatru im. Wilama Horzycy w Toruniu, stanowiacy
zatacznik do niniejszej uchwaly.
§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Teatru im. Wilama Horzycy w Toruniu.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik do uchwaty Nr 49/2308/25
Zarzadu Wojewoddztwa Kujawsko-Pomorskiego

z dnia 9 kwietnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Teatru im. Wilama Horzycy w Toruniu

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Teatr im. Wilama Horzycy w Toruniu, zwany dalej ,,Teatrem”, prowadzi dzialalno$¢ na
podstawie:
1) ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
2) statutu Teatru im. Wilama Horzycy w Toruniu nadanego uchwalg Nr XL/557/22 Sejmiku

Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 7 lutego 2022 r.

2. Teatr jest samorzadowa, artystyczng instytucja kultury, ktorej organizatorem jest Wojewodztwo
Kujawsko-Pomorskie. Teatr jest wpisany do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez
Wojewodztwo Kujawsko-Pomorskie pod numerem EK-I1.4011/07/99 i posiada osobowosé

prawna.

Rozdzial 11

Zarzadzanie Teatrem

§2
Zasady ogolne

1. Teatrem kieruje dyrektor.

2. Dyrektor reprezentuje Teatr na zewnatrz, zarzadza instytucjag samodzielnie 1 ponosi
odpowiedzialnosé za jego dziatalnos¢.

3. Dyrektor kieruje Teatrem przy pomocy zastepcy dyrektora ds. artystycznych i1 gldwnego
ksiegowego.

4. W przypadku nieobecnosci dyrektora zastepuje go zastepca dyrektora ds. artystycznych w zakresie
udzielonych pelnomocnictw lub inna osoba wskazana przez dyrektora na podstawie odrgbnych
petnomocnictw. Kierownicy komorek organizacyjnych organizuja zastepstwa pracownikow w
podleglych komorkach, osobg zastepujaca pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko

wyznacza dyrektor.
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W sktad Teatru wchodza komorki organizacyjne ustalone w schemacie organizacyjnym. Komoérka
organizacyjng jest zespol pracownikow lub samodzielne stanowisko pracy. Schemat organizacyjny
stanowi zalgcznik do niniejszego regulaminu.

W komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudnionych wigcej niz jeden pracownik, moze zostaé
utworzone stanowisko kierownika. Kierownikiem komorki organizacyjnej jest pracownik,
ktéremu w zakresie obowigzkow powierzono kierowanie podporzadkowanymi pracownikami oraz
odpowiedzialnos¢ za catos¢ pracy danej komorki. W komodrce organizacyjnej, w ktorej nie
utworzono stanowiska kierownika, funkcje te pelni bezposredni przetozony komorki
organizacyjnej.

W komorkach organizacyjnych moga zosta¢ utworzone w razie potrzeby stanowiska zastepcy
kierownika. W komorce organizacyjnej, w ktorej nie utworzono takiego stanowiska, kierownika
zastepuje pracownik komorki wyznaczony przez Kkierownika lub przez bezposredniego
przetozonego komorki organizacyjne;.

Pracownicy Teatru nie moga, bez odrebnego upowaznienia, wydawaé polecen
niepodporzadkowanym im pracownikom, natomiast w zakresie powierzonych im zadan maja
obowigzek wspoldzialania ze wszystkimi komodrkami organizacyjnymi i pracownikami. W
sytuacjach awaryjnych obowiazuja odrebne instrukcje postepowania.

Wszystkie komorki organizacyjne Teatru obowigzane sa do S$cistej wspolpracy, celem

zapewnienia nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadan.

§3

Zasady szczegolowe

Prawo do podpisywania pism i1 dokumentéw w imieniu Teatru ma dyrektor lub na podstawie
udzielonych petnomocnictw zastepca dyrektora ds. artystycznych.

Podpisywanie pism nastepuje jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkoéw okreslonych odrebnymi
przepisami.

Kwalifikacje pism i dokumentéw prowadzi sekretariat zgodnie z instrukcja kancelaryjna.

Wszelkie pisma przedstawiane do podpisu dyrektorowi, zastepcy dyrektora ds. artystycznych oraz
gléwnemu ksiegowemu winny by¢ na kopii, a w razie jej braku na oryginale, parafowane przez
pracownika, ktory je przygotowat.

Parafujacy pisma i dokumenty odpowiadaja stuzbowo za merytoryczne zatatwienie sprawy,
zgodnie z interesem Teatru i z przepisami prawa.

Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikdw do podpisywania pism i1 dokumentow,

wynikajacych z ich zakresu dziatania, niezawierajacych zobowigzan, chyba Zze w imiennym
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1.

pisemnym upowaznieniu zostalo sprecyzowane upowaznienie do zaciggania zobowigzan
w imieniu Teatru w okreslonym zakresie.

Akty wewnetrzne o charakterze normatywnym, badz regulujace sprawy o istotnym znaczeniu dla
Teatru sg wydawane w formie zarzadzen wewnetrznych. Wszelkie inne wytyczne, dotyczace
gospodarki mieniem, obstugi maszyn lub urzadzen, obiegu dokumentacji, itp. wydawane sg w

formie instrukcji.

§4

Nadzor, koordynacja i odpowiedzialno$¢ pracownikow

Odpowiedzialnos$¢ za nadzor, koordynacje i sprawowanie kontroli zarzadczej ponosza:

1) Dyrektor w zakresie dziatania catosci Teatru,

2) Zastgpca dyrektora ds. artystycznych, gldwny ksiegowy, pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska oraz kierownicy wszystkich szczebli w zakresach dziatania podporzadkowanych im
komorek organizacyjnych 1 pracownikéw.

Pracownicy Teatru ponoszg odpowiedzialno$é w swoich zakresach dziatania za:

1) zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;

2) skuteczno$é i efektywnos$¢ dzialania z uwzglednianiem zasad gospodarnosci;

3) wiarygodnos¢ sprawozdan;

4) ochrone¢ zasobow i zabezpieczenia mienia Teatru;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnos¢ i skutecznos$¢ przeplywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem,;

8) zabezpieczenie zdrowia i zycia ludzi;

9) przechowywanie dokumentacji wynikajacej z powierzonych zadan i terminowe przekazywanie

akt do archiwum.

Pracownicy Teatru maja obowigzek wykonywania przypisanych w zakresach obowigzkéw zadan
lub zleconych czynnos$ci, zgodnie z najlepsza wiedza i posiadanym doswiadczeniem niezbednym
dla ich rzetelnej realizacji.

Pracownicy majg prawo dostepu do informacji o dzialalnosci Teatru, niezb¢dnych dla wykonania

powierzonych im zadan.

Przy zalatwieniu spraw obowigzuje droga stuzbowa. Sprawe zalatwia pracownik, do ktérego
obowigzkow ona nalezy. Od decyzji pracownika lub w razie jej braku przyshuguje odwotanie do

kolejnych bezposrednich przetozonych tego pracownika, az do dyrektora i zastepcy dyrektora ds.

artystycznych wiacznie.
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6. Kierownicy wszystkich szczebli kierujac komérkami organizacyjnymi i pracownikami:

1) wyjasniajg podleglym pracownikom strategiczne cele i zadania;

2) wprowadzaja zasady kontroli zarzadczej;

3) ustalajg zakresy obowigzkéw, zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,
wyczerpujace zadania danej komorki, uwzgledniajac réwnomierne obcigzenie praca oraz
kwalifikacje i predyspozycje pracownikow;

4) organizuja prace zgodnie z obowigzujacymi normami i standardami jakosci oraz nadzoruja
prace podporzadkowanych komorek organizacyjnych i pracownikows;

5) zapoznaja podporzadkowanych pracownikéw z dotyczacymi zakresu ich obowigzkow
zarzadzeniami wewnetrznymi, instrukcjami i przepisami prawa;

6) swoja postawa promuja etyczne zachowania;

7) w uzgodnieniu z przetozonymi wnioskuja o zakupy niezbedne do wykonania zadan w
komorkach organizacyjnych, stosujac procedury udzielania zamowien publicznych;

8) prowadza dokumentacje wymagang w powierzonym zakresie dzialania, ewidencje
czasu pracy podporzadkowanych pracownikow i ewidencje sktadnikow majatkowych;

9) uczestniczg w pracach komisji powolywanych przez Dyrektora;

10) wnioskuja o udzielenie podlegtym pracownikom nagrod i kar.

§5

Podzial zadan w komoérce organizacyjnej

1. Ogdlne uprawnienia, zadania i odpowiedzialnos¢ pracownikdw, wynikajace ze stosunku pracy
okresla regulamin pracy.

2. Podziatu zadan dla pracownikow w komorce organizacyjnej dokonuje jej kierownik.

3. Podzial zadan w komorce organizacyjnej znajduje odzwierciedlenie w zakresie obowigzkow,
zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika (dalej ,,zakres obowigzkow™).

4. Przy angazowaniu nowego pracownika komorka ds. kadr i ptac obowigzana jest zazada¢ od
kierownika komoérki opracowania zakresu obowigzkéw pracownika.

5. Niezaleznie od zadan okreslonych w zakresie obowigzkéw kierownicy wszystkich szczebli maja
prawo, w porozumieniu z bezposrednim przelozonym danego pracownika, poleci¢ mu wykonanie
niezbednych prac nie przekraczajacych jego kwalifikacji. Zasada ta obowigzuje w szczego6lnosci w
sytuacjach awarii, pilnego zabezpieczenia mienia, niezbednych prac porzadkowych, dziatan

zwigzanych z bhp, ochrong ppoz. i z obrong cywilna.
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Rozdzial 111

Zakresy dzialania

§6
Dyrektor

Dyrektor:

)]
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

kieruje Teatrem i ponosi odpowiedzialnos¢ za caloksztalt jego dziatalnosci;

podejmuje decyzje dotyczace Teatru w granicach obowigzujacych przepiséw i statutu instytucji,
reprezentuje Teatr na zewnatrz;

odpowiada za majatek i gospodarke finansowa Teatru;

decyduje w sprawach z zakresu prawa pracy;

zatwierdza plany dziatalnosci instytucji,

odpowiada za prawidtowa gospodarke srodkami rzeczowymi i finansowymi;

koordynuje, kontroluje i organizuje wszystkie zadania i prace zwigzane z administrowaniem
obiektami, z dziataniami zwigzanymi z wlasciwg gospodarka i zabezpieczeniem mienia Teatru;
poszukuje réznych form wspierania organizacyjnego i materialnego biezacej dziatalnosci Teatru,

troszczy sie o efektywnos¢ i oszczednos¢ w podejmowanychdziataniach.

§7
Zastepca dyrektora ds. artystycznych

Zastepca dyrektora ds. artystycznych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

kieruje dziatalnos$cig artystyczng Teatru, odpowiada za poziom artystyczny Teatru;

nadzoruje catoksztalt pracy artystycznej w porozumieniu z dyrektorem;

ksztattuje profil repertuarowy Teatru i opracowuje program dziatalnosci artystycznej Teatru;
odpowiada za dobor kadr artystycznych Teatru i ich rozwdj;

wspoltpracuje z rezyserami i wspottworcami spektakli;

koordynuje, kontroluje i organizuje przygotowanie i eksploatacje spektakli;

we wspolpracy z kierownikiem dzialu artystycznego oraz kierownikiem Biura Obslugi Widzoéw

opracowuje harmonogramy repertuarowe.

§8
Glowny ksiegowy
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Glowny ksiegowy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa Teatru zgodnie z obwigzujgcymi przepisami prawa;

kieruje praca dziatu ksiggowosci oraz koordynuje jego wspolprace z innymi komorkami
organizacyjnymi Teatru,

opiniuje celowos¢ i1 efektywnos¢ przedsigwzie¢ gospodarczych;

kontroluje prawidtowo$¢ decyzji i dokumentow wywotujacych skutki finansowe;

dba o prawidtowy obieg dokumentoéw finansowych w Teatrze;

opracowuje okresowe analizy ekonomiczne i sprawozdania finansowe.

§9

Dzial artystyczny

Do zadan dziahu artystycznego nalezy:

)]

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

przygotowanie, organizacja i realizacja programu artystycznego oraz prezentacja efektow pracy w
formie spektakli i innych form artystycznego przekazu,

dobieranie repertuaru, wspolpraca z rezyserami i dramaturgami w celu zapewnienia wysokiego
poziomu literackiego prezentowanych sztuk oraz rozwoju artystycznego Teatru;

dbanie o jak najlepszy efekt artystyczny, udzial w prébach, przedstawieniach, dziataniach
edukacyjnych i promocyjnych Teatru;

dbanie o prawidtowy przebieg prob i przedstawien;

opracowywanie koncepcji plastycznej sfery reklamowo-promocyjno-wydawniczej Teatru;
redagowanie graficznie materiatow Teatru;

nadzor plastyczny nad jakoscig drukéw i wydawnictw teatralnych;

przygotowywanie projektow tablic reklamowych i ich wykonywanie.

§10

Dzial techniczny

Do zadan dzialu technicznego nalezy:

)]
2)

3)

4)

techniczne przygotowanie, wyprodukowanie i zmontowanie na scenie spektakli wlasnych Teatru;
sporzadzanie kosztorysow produkcyjnych wykonania scenografii, wykonanie scenografii oraz jej
zabezpieczenie w zakresie ppoz. 1 bhp, a takze przeprowadzanie biezacych napraw;

wykonywanie na rzecz Teatru innych prac, ktére nie sa bezposrednio zwigzane z produkcja
spektakli;

zapewnienie obstugi technicznej spektakli i prob;

1d: 98812957-EF02-4D4B-8AE4-9AAAOEE62BD4. Uchwalony Strona 7



5)
6)
7)

8)
9)

koordynacja techniczna i organizacyjna w czasie imprez goscinnych w Teatrze;

zapewnienie prawidlowego gospodarowania srodkami technicznymi,

opracowywanie zapotrzebowania materialowego i1 kosztorysoOw oraz nadzor nad dokonywaniem
zakupow i realizacjg zaopatrzenia;

obsluga transportowa oraz gospodarowanie srodkami transportu;

prowadzenie gospodarki magazynowej (przechowywanie sprzetu, dokumentacji technicznej);

10) zapewnienie infrastruktury technicznej Teatru w zakresie powierzonym;

11) merytoryczny udzial w sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie dzialalnosci Teatru ze zrédet

zewnetrznych, w tym z funduszy europejskich, w zakresie projektéw technicznych.

§11

Dzial finansowo-ksiegowy

Do zadan dziatu finansowo — ksiegowego nalezy:

1))
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie obstlugi finansowo-ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

kontrola formalno-rachunkowa dokumentow;

obstuga finansowa Teatru;

prowadzenie rozliczen stosownych podatkdw oraz ubezpieczen spotecznych;

obstluga kadrowo-placowa;

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Teatru,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow administracji;

sporzadzanie planow urlopoéw wypoczynkowych;

opracowywanie planu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i nadzor nad jego prawidlowa

i terminowa realizacja;

10) prowadzenie sprawozdawczosci 1 statystyki zatrudnienia;

11) obstuga delegacji stuzbowych;

12) nadzér nad wyptatami funduszu honorariow, bezosobowego i prowizji dotyczacych umow

zawieranych z realizatorami 1 wykonawcami.

§12
Biuro Obslugi Widzow

Do zadan Biura Obstugi Widzéw nalezy:

1) przygotowanie i realizacja przyjetej strategii dziatan sprzedazowych;

2) prowadzenie rezerwacji i sprzedazy biletow;
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3) rozwdj kanatow sprzedazy biletow;

4) przekazywanie informacji o wynikach sprzedazy biletéw dyrekcji, kierownikowi dziatu
artystycznego, dzialowi komunikacji w cyklach miesiecznych;

5) wspotpraca z kierownikiem dziatu artystycznego, kierownikiem technicznym i zastepca dyrektora
ds. artystycznych w ustalaniu harmonogramu przedstawien repertuarowych;

6) utrzymywanie stalego kontaktu z zakladami pracy, instytucjami, zwigzkami zawodowymi,
szkotami, jednostkami wojskowymi itp.;

7) organizacja reklam prasowych, afiszowania, reklam wizualnych w przestrzeni miejskiej oraz w
budynku Teatru;

8) dbalos¢ o zamieszczenie w prasie repertuaru biezacego i wzmianek reklamowych;

9) uzgadnianie z dyrekcja zmian repertuarowych, przesunie¢ godzin rozpoczecia spektakli;

10) wystawianie faktur za bilety;

11) utrzymanie w stanie gotowosci do sprzedazy sprzetu komputerowego i fiskalnego, prowadzenie
dokumentacji dotyczacej sprzedazy;

12) organizacja przedstawien wyjazdowych;

13) kierowanie pracg bileterow - szatniarzy i stuzby asystenckie;.

§13

Dzial komunikacji

Do zadan dzialu komunikacji nalezy:

1) aktywne dzialania wizerunkowe, realizacja zadan informacyjnych i promocyjnych;

2) kontakt z mediami — dystrybucja informacji prasowych, inicjowanie publikacji na temat Teatru
oraz obecnosci aktoréw 1 realizatorow spektakli w mediach, koordynacja pokazow
przedpremierowych dla mediéw, organizacja konferencji prasowych zwigzanych z dziatalnoscig
Teatru;

3) prowadzenie profili Teatru w mediach spotecznosciowych;

4) obshuga merytoryczna strony internetowej Teatru;

5) redakcja i dystrybucja newslettera — biuletynu informacyjnego na temat dziatalnosci Teatru;

6) wspolpraca z realizatorami spektakli 1 aktorami, Biurem Obstugi Widzoéw, kierownikiem
literackim 1 kierownikiem dziatu artystycznego;

7) przygotowanie materiatow informacyjnych i promocyjnych shuzacych promocji Teatru i
festiwali organizowanych przez Teatr (np. noty informacyjne i promocyjne spektakli, sesje
fotograficzne, wpisy w mediach spotecznosciowych, ulotki, plakaty, zapowiedzi/relacje wideo);

8) monitoring mediéw tradycyjnych i spotecznosciowych;
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9) dokumentacja publikacji medialnych dotyczacych dzialalno$ci Teatru 1 festiwali
organizowanych przez Teatr (np. recenzje, wywiady, artykuty, noty, zapowiedzi);

10) dokumentacja fotograficzna dziatan Teatru;

11)udzial w probach analitycznych za zgoda rezysera spektaklu oraz udziat w probach
generalnych;

12) nadz6r nad realizacja zobowigzan sponsorskich oraz patronackich.

§14

Dzial administracyjno-gospodarczy

Do zadan dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy:

1) administracja Teatrem 1 budynkami teatralnymi;

2) utrzymywanie w czystosci budynkéw Teatru oraz terenu bedacego w jego dyspozycji;

3) biezaca konserwacja budynkow Teatru;

4) sporzadzanie uméw cywilno-prawnych zwigzanych z zakresem dziatania dziatu (np. transport,
media, wywoOz nieczystosci i inne);

5) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci telekomunikacyjnej (centrala) oraz
stuzbowych telefonow komodrkowych, kontrola merytoryczna rachunkow;

6) sporzadzanie sprawozdania bilansowego nosnikow energii elektrycznej i infrastruktury oraz
sprawozdania w zakresie korzystania ze srodowiska oraz naleznych oplat;

7) nadzér nad wyposazeniem i wystrojem pokoi goscinnych i mieszkan stuzbowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniami komunalnymi oraz wynajmem ewentualnych
lokali miejskich, o ile zajdzie taka potrzeba;

9) nadzoér nad uzytkowaniem pojazdow shluzbowych (ewidencja kart drogowych) oraz gospodarka
pojazdami w zakresie dziatania dziatu;

10) nadz6r nad terminowym przeprowadzaniem przegladéw technicznych i napraw;

11) prowadzenie prac zwigzanych ze zbyciem, sprzedaza pojazdow;

12) organizacja ochrony i dozoru budynkow Teatru;

13) organizacja zamoéwien publicznych w  teatrze, prowadzenie postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego i1 sporzadzanie dokumentacji postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego;

14) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych wynikajacych z ustawy PZP.

§ 15

Sekretariat
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Do
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

zadan sekretariatu nalezy:

kierowanie i odpowiedzialno$¢ za catoksztalt pracy sekretariatu;

prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji;

udzielanie informacji interesantom;

prowadzenie rejestru umow;

prowadzenie czynnos$ci zwigzanych z korespondencja przychodzaca i wychodzaca;
redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;;

prowadzenie obstugi ePUAP;

prowadzenie rejestru sprawcOw przestepstw na tle seksualnym;

zakup artykutéw biurowych, biletéw jednorazowych na przejazdy stuzbowe;

nadzoér pracy gonca.

§16

Samodzielne stanowiska

1. Do zadan specjalisty ds. produkcji i impresariatu, inspektora ochrony danych nalezy:

1))
2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

planowanie harmonogramow produkcji;

planowanie i organizacja produkcji przedstawienia;

tworzenie budzetu produkcji przedstawienia oraz nadzor nad jego efektywna i terminowa
realizacja;

monitorowanie przebiegu produkcji, przygotowywanie umow, opiséw rachunkéw i faktur
produkcyjnych;

dobor najlepszych ustug w celu realizacji przedstawienia;

we wspolpracy z dyrektorem artystycznym, dzialem technicznym i kierownikiem literackim
profesjonalna koordynacja i terminowa realizacja przedstawien;

w trakcie realizacji przedstawienia/wydarzenia artystycznego mediacja interesOw wszystkich
0s6b zaangazowanych w produkcje;

stala komunikacja zwigzana z produkcja wewnatrz zespotu produkcyjnego i systematyczne
prezentowanie dyrekcji postepéw produkc;ji;

zakup rekwizytow, materialéw oraz rezerwacja pokoi goscinnych (hoteli) dla produkc;ji;

10) koordynacja dziatan z instytucjami partnerskimi/partnerami koprodukcyjnymi/ sponsorami;

11) koordynacja i nadzér podczas produkcji nad spektaklami teatralnymi, czlonkami zespotu i

gosémi artystycznymi,

12) pisanie wnioskow zewnetrznych;
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13) scista wspolpraca z dyrekceja;

14) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikdéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich;

15) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

16) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych oraz
dla osob, ktorych dane dotycza w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych;

17)udzial w procesach zwigzanych z naruszeniami ochrony danych osobowych, w tym
prowadzenie rejestru naruszen;

18) kontrola podmiotdéw przetwarzajacych.

2. Do zadan koordynatora wspdtpracy miedzynarodowej i festiwali KONTAKT nalezy:

1) tlumaczenie oficjalnych listow, umoéw i innych dokumentdéw na jezyki obce, w zaleznosci od
potrzeb Teatru;

2) wsparcie ttumaczen biezacych, w tym asystowanie zespotom zagranicznym w komunikacji z
lokalnym zespolem technicznym oraz pomoc w tlumaczeniach dla wszystkich dziatow
festiwalu, w celu zapewnienia skutecznej komunikacji miedzynarodowej;

3) zapewnienie wysokiej jakosci thumaczen zgodnych z kontekstem kulturowym i jezykowym, z
uwzglednieniem specyfiki festiwalu;

4) obshuga wyjazdow zagranicznych;

5) zarzadzanie korespondencjg festiwalowa: obstuga korespondencji mailowej i telefonicznej
dotyczacej aspektow technicznych, finansowych, hotelowych oraz planéw pobytu;

6) odpowiedzialno$¢ za komunikacje z wszystkimi partnerami mi¢dzynarodowymi, w tym
zespolami artystycznymi, sponsorami oraz instytucjami kultury;

7) finalizacja umow;

8) koordynacja spotkan i wydarzen;

9) nadzor nad realizacja postanowien kontraktu podczas trwania festiwalu, w tym rozwigzywanie
wszelkich biezacych probleméow;

10) odpowiedzialno$¢ za zgodno$¢ dziatan z umowami 1 zapewnienie zadowolenia

migdzynarodowych zespotow artystycznych.

3. Do zadan archiwisty nalezy:
1) przyyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, po uprzednim
sprawdzeniu ich prawidlowosci;

2) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji,
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3) przygotowywanie i przekazywanie materiatdw archiwalnych (kat. A) do Archiwum
Panstwowego, zgodnie z terminami;

4) przeprowadzanie komisyjnie uznania dokumentacji archiwalnej za przeznaczong do likwidacji
oraz przekazywanie wybranych akt na makulature, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia
Archiwum Panstwowego;

5) sporzadzanie sprawozdan rocznych z dziatalnosci Archiwum Zaktadowego.

4. Do zadan gléwnego energetyka nalezy:

1) dozér nad prawidlowa i ekonomiczng gospodarka energia elektryczng w Teatrze oraz w
budynkach nalezacych lub administrowanych przez Dyrekcje Teatru;

2) dozor nad prawidlowg dziatalnoscia, prawidlowym wykorzystaniem, eksploatacja wszystkich
urzadzen elektrycznych, stacjonarnych w Teatrze i budynkach administrowanych przez Teatr;

3) planowanie przegladow i remontdw urzadzen elektrycznych i instalacji o$wietleniowej oraz
pomiarow skutecznosci ochrony p. pozarowej i p. porazeniowej oraz odpornosci izolacji
instalacji elektrycznej;

4) organizowanie bezpiecznych stanowisk pracy, dopuszczanie do pracy na stanowiskach
remontowych oraz sprawowanie dozoru nad tymi pracami wykonywanymi przez elektrykow —

os$wietleniowcow.

5. Do zadan specjalisty ds. kadr, inspektora zgodnosci nalezy:

1) prowadzenie teczek osobowych wszystkich zatrudnionych pracownikow zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

2) zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z zatrudnianiem badZ zwalnianiem pracownikow;

3) sporzadzanie wnioskow emerytalno-rentowych;

4) zapoznawanie nowozatrudnionych pracownikéw z regulaminem pracy;

5) prowadzenie ewidencji list obecnosci i nadzorowanie systemu kontroli obecnosci w pracy;

6) opracowywanie planu urlopéw i przedlozenie ich dyrekcji w celu akceptacji;

7) prowadzenie sprawozdawczosci 1 statystyki zatrudnienia;

8) przygotowywanie wszelkiego rodzaju zaswiadczen pracowniczych i przedkladanie je do
podpisu dyrekcji;

9) wydawanie delegacji stuzbowych i ich ewidencja;

10) prowadzenie spraw dot. ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z

2024 r. poz. 928).

6. Do zadan koordynatora ds. stosowania standardéw ochrony matoletnich nalezy:
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)

2)

3)

4)

5)
6)

przyjmowanie zgloszen i dokumentacji o zdarzeniach majacych znamiona krzywdzenia
matoletnich i prowadzenie rejestru takich zgtoszen;

podjecie dziatan, udzielenie pomocy i wsparcia, sporzadzenie dokumentacji w przypadku
podejrzenia krzywdzenia matoletnich;

przekazywanie dokumentacji o podejrzeniu krzywdzenia maloletniego do odpowiednich
instytucji (policja, prokuratura, wtasciwy sad rodzinny);

aktualizacje 1 przeglad Standardow Ochrony Matoletnich;

przygotowanie personelu Teatru do stosowania Standardéw Ochrony Maloletnich;

inne zadania wynikajace z art. 22b i1 22¢ ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu
zagrozeniom przestepczosciag na tle seksualnym i ochronie matoletnich (tj. Dz. U. z 2024 r.,

poz. 560).

7. Do zadan inspektora ds. obrony cywilnej nalezy:

)]

2)

3)
4)
S)
6)

7)

8)

planowanie, koordynowanie oraz organizowanie dziatalnosci w zakresie obronnosci i obrony
cywilnej;
opracowywanie wieloletnich planow Obrony Cywilnej i ich aktualizacja pod wzgledem:
a) logistycznym: zabezpieczenia dobr kultury,
b) zagrozenia: klesk zywiotowych, zamachow terrorystycznych,
c) sposobow dzialania ewakuacji na wypadek zagrozenia:

— $rodkami toksycznymi,

— pozarami,

— nawalnicami, powodziami,

— silnym wiatrem,

— zgloszenia o podlozeniu tadunku wybuchowego,

— zagrozenia zwigzanego z podejrzeniem uzycia broni biologicznej;

aktualizacje dokumentacji ,,punktu kontaktowego” (punktu alarmowania) oraz ,.,calodobowego
dyzuru’;
wspotpraca z Wydzialem Spraw Obronnych i1 Bezpieczenstwa Publicznego — (Urzad

Marszatkowski) i Wydziatem Ochrony Ludnosci (Urzad Miasta);

opracowywanie rocznych planéw szkolen zatogi zakladu pracy oraz ich przeprowadzanie;
biezace $ledzenie zarzadzen i ustaw zwigzanych z OC oraz zarzadzen Wydziatu Kryzysowego;
przeprowadzanie lub organizowanie zaje¢ szkoleniowych na tematy opracowane i
przedstawiane na rocznych odprawach prowadzonych przez Zarzad Kryzysowy Ludnosci;
opracowywanie zarzadzen, instrukcji i wytycznych oraz innych dokumentow w zakresie spraw

obronnych.
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8. Do zadan konsultanta IT nalezy:
1) konsultowanie i zakup sprzetu informatycznego;
2) diagnostyka i doradztwo informatyczne;
3) wybor technologii informatycznych;

4) koordynacja i nadzor wspoélpracy z firmami zewngtrznymi w zakresie informatycznym.

§17

1. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) zastepca dyrektora ds. artystycznych;
2) gltowny ksiegowy;
3) kierownik sekretariatu;
4) kierownik administracyjno — gospodarczy;
5) kierownik Biura Obstugi Widzéw;
6) kierownik ds. komunikacji;
7) kierownik techniczny;
8) specjalista ds. produkeji i impresariatu, inspektor ochrony danych;
9) koordynator wspdtpracy miedzynarodowej i festiwali KONTAKT;
10) archiwista;
11) gtéwny energetyk;
12) specjalista ds. kadr, inspektor zgodnosci;
13) koordynator ds. stosowania standardéw ochrony matoletnich;
14) inspektor ds. obrony cywilnej;
15) konsultant IT.
2. Zastepcy dyrektora ds. artystycznych podlegaja bezposrednio:
1) kierownik dziatu artystycznego;
2) kierownik literacki;
3) rzemieslnik teatralny (plastyk/grafik);
4) aktorzy.

3. Gléwnemu ksiegowemu podlegaja bezposrednio:
1) zastepca gldéwnego ksiegowego;
2) specjalista ds. ptac;

3) specjalista ds. ksiggowosci rejestrowe;j 1 kasjer kasy gléwne;.
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Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§18

1. Postanowienia niniejszego regulaminu maja charakter ramowy i1 nie zwalniajg pracownikow
poszczegolnych komoérek organizacyjnych i pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska
od obowiagzku podejmowania przez nich wszelkich czynnosci i dziatan, do ktérych sg zobowigzani
na podstawie przepisow ogolnych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych zostaja zobowigzani do podania tresci niniejszego
regulaminu do wiadomosci wszystkich podlegltych im pracownikow oraz zaznajamiania z trescia
regulaminu nowych pracownikow.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych zostaja zobowigzani do nadzoru nad stosowaniem przez
pracownikow w podleglych im komorkach zasad zawartych w obowigzujacych w Teatrze
instrukcjach, regulaminach i innych wewnetrznych aktach normatywnych.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem .................... 2025 roku.
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Uzasadnienie
1. Przedmiot regulacji:

Przedmiotem regulacji jest zaopiniowanie zmiany regulaminu organizacyjnego Teatru im. Wilama [Jorzycy
w Toruniu, przedtozonego przez Dyrektora instytucji.

2. Omowienie podstawy prawne;j:

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej oraz § 8 statutu Teatru im. Wilama Corzycy w Toruniu organizacje wewnetrzng instytucji kultury
okresla regulamin organizacyjny nadany przez dyrektora tej instytucji, po zasiegnigciu opinii organizatora oraz
dziatajacych w instytucji organizacji zwiazkowych i stowarzyszen tworcow.

3. Konsultacje wymagane przepisami prawa (lacznie z przepisami wewnetrznymi):

Zgodnie z ww. przepisami projekt zmienionego regulaminu organizacyjnego Teatru zostal przedstawiony
przez Dyrektora instytucji do zaopiniowania Komisji Miedzyzaktadowej Zwigzku Zawodowego Aktorow
Polskich przy Teatrze im. Wilama Corzycy w Toruniu, Komisji Zakladowej Zwiazku Zawodowego NSZZ
»Solidarnos¢” pracownikow Teatru im. Wilama Corzycy w Toruniu oraz Oddzialowi Bydgosko-Torunskiemu
Zwiazku Artystdw Scen Polskich. Wszystkie z ww. podmiotéw zaopiniowaly przedstawiony projekt
pozytywnie.

4. Uzasadnienie merytoryczne:

Regulamin organizacyjny jest aktem wewnetrznym, ktérego nadanie lezy w kompetencji Dyrektora
instytucji kultury. Dyrektor Teatru im. Wilama [lorzycy w Toruniu, wypelniajac zapisy ustawowe
oraz przepisy statutu instytucji, przedstawil do zaopiniowania projekt nowego regulaminu organizacyjnego,
ktory zamierza wprowadzié.

Proponowany regulamin wprowadza nowsg struktur¢ organizacyjng instytucji, ktorej glowne jednostki
stanowia dzialy i samodzielne stanowiska. Poszerza takze zakres obowiazkéw jednostek o zadania wynikajace
z ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdzialaniu zagrozeniom przest¢pczoscia na tle seksualnym i ochronie
maloletnich, rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.

5. Ocena skutkéw regulacji:

Uzyskanie opinii organizatora pozwoli Dyrektorowi Teatru im. Wilama [Jorzycy w Toruniu nada¢ instytucji
nowy regulamin organizacyjny. Nie wywotuje to skutkéw finansowych dla budzetu wojewodztwa.
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