Zalacznik i
do Zarzadzenia Nr?
Dyrektora Osrodka
Teatralnego Kana

z dnia 30.04.2019

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OSRODKA TEATRALNEGO KANA

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Osrodka Teatralnego Kana,
zwanego dalej: ,, Teatrem”, a w szczegdlnosci: strukturg organizacyjng oraz zakres dziatania
poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 2. Integralng czes$¢ Regulaminu stanowi schemat organizacyjny.

Rozdzial 11
ZASADY FUNKCJONOWANIA 1 ZADANIA

§ 3. Ogolne zasady funkcjonowania Teatru oraz jego zadania reguluje:
1) ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,
2) Statut Teatru,
3) niniejszy Regulamin.

Rozdzial 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 4. Teatrem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Teatru.

§ 5. 1. Teatr pod wzgledem organizacyjnym dzieli si¢ na nastgpujace zespoty:
1) Zespo6l Koordynatoréw, ktérym kieruje Dyrektor i w ktérego sktad wehodza:
a) koordynator ds. wspotpracy migdzynarodowej,
b) koordynator ds. wspotpracy krajowej,
¢) koordynator ds. realizacji projektow artystycznych;
2) Zesp6l Administracji i Obshugi Widza, ktorym kieruje Zastgpca Dyrektora i w
ktérego sktad wchodza:
a) specjalista ds. obstugi technicznej i logistyki,
b) specjalista ds. administracji;




§ 6.

3) Zespét Promocji, ktorym kieruje Zastepca Dyrektora i w ktérego sktad wchodza:
a) specjalista ds. promocji i kontaktow z mediami,
b) specjalista ds. informacji i dokumentac;ji;
4) Zespot Finansowy, ktorym kieruje Gtéwny Ksiggowy i w ktorego sktad wechodza:
a) zastepca gldwnego ksiggowego,
b) specjalista ds. kadrowych i ochrony danych.
2. Zastepca Dyrektora oraz Glowny Ksiegowy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
3. Dyrektor tworzy, znosi i przeksztalca poszczegolne stanowiska pracy, uwzgledniajac
mozliwosci finansowe Teatru.
4. Dyrektor moze powierzy¢ zatrudnionym w Teatrze pracownikom inne obowigzki.

Rozdzial IV
ZAKRES DZIALAN I KOMPETENCJI DYREKTORA

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad mieniem Teatru,

2) zatwierdzanie oraz przedstawianie upowaznionym podmiotom planéw rzeczowych
i finansowych oraz sprawozdan,

3) przedstawianie sprawozdan finansowych biegtemu rewidentowi,

4) opracowywanie i zatwierdzanie planu dziatalnosci programowej,

5) decydowanie o celowosci wydatkéw i ich aprobowanie w ramach planu finansowego,

6) wydawanie w obowigzujgcym trybie zarzadzen, decyzji, regulaminéw, instrukcji
i pism okdlnych oraz polecen stuzbowych wszystkim pracownikom Teatru,

7) zawieranie i rozwigzywanie uméw o pracg¢ z pracownikami, podejmowanie decyzji
wynikajacych ze stosunku pracy oraz ustalenie zakresu czynnosci pracownikow.

Rozdzial V
ZAKRES DZIALAN I KOMPETENCJI ZASTEPCY DYREKTORA

§ 7. 1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy zastgpowanie Dyrektora w czasie jego
nieobecnosci we wszystkich sprawach dotyczacych Teatru w zakresie okreslonym w Statucie,
niniejszym Regulaminie oraz upowaznieniach Dyrektora,

2.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci :

1) zapewnianie obstugi Teatru w zakresie spraw administracyjno-technicznych,

2) przygotowywanie projektow dokumentoéw regulujacych dzialalnos¢ instytucii,

3) nadzér i koordynowanie procedur w zakresie zamowien publicznych,

4) podejmowanie czynno$ci zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami i majgtkiem
ruchomym,

5) nadzorowanie spraw z zakresu remontow i inwestycji,

6) nadzor nad stanem technicznym pomieszczen, konserwacja sprzetu i wyposazenia
biurowego oraz utrzymania czystosci w pomieszczeniach Teatru,



3. Zastgpca Dyrektora wykonuje swoje obowigzki przy pomocy pracownikéw Zespotu
Administracji i Obstugi Widza oraz Zespotu Promocji.

Rozdzial VI
ZESPOL KOORDYNATOROW

§ 8. 1. Do zadan Koordynatordw projektéw nalezy w szczeg6lnosci :
1) opracowywanie kierunkéw dziatan Teatru,
2) kreowanie projektow zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscig Teatru ,
3) organizowanie pracy w ramach przypisanego im projektu,
4) bezposredni nadzor nad realizacja przypisanych im projektow,
5) prowadzenie dzialan promocyjnych i dokumentacyjnych,
6) udziat w rozliczaniu przypisanych im projektow,
7) sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z realizacji przypisanych im projektow.

2. Koordynatorzy projektow dla zapewnienia wysokiej jakosci merytorycznej powierzonych
im zadan moga organizowa¢ w porozumieniu z Dyrektorem podzespoty, w sktad ktérych
wchodzi¢ beda inni pracownicy Teatru.

3. Koordynatorzy projektow kieruja pracg pracownikow utworzonych przez siebie zespotow,
nadzorujg jg oraz mogg wydawac tym pracownikom polecenia stuzbowe.

4. Koordynatorzy projektow oraz ich zespoly realizujg inne zadania wynikajace z polecen lub
upowaznien Dyrektora.

Rozdzial VII
ZESPOL. ADMINISTRACJI i OBSLUGI WIDZA

§ 9. 1. Do zakresu zadan specjalisty ds. obslugi technicznej i logistyki nalezy w
szczegblnosci:
1) organizacja obstugi technicznej projektéw i spektakli,
2) nadzo6r nad stanem technicznym pomieszczen 1 sprzetéw,
3) wypozyczanie sprzetu technicznego,
4) koordynacja i nadzor nad stanem technicznym pomieszczen, konserwacja
wyposazenia Teatru oraz utrzymania czystosci,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Teatru,
6) organizacja transportu na potrzeby Teatru.
2. Do zakresu zadan specjalisty ds. administracji nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie biezacej obstugi biura i widza,
2) prowadzenie korespondenc;ji,
3) koordynacja pracy wolontariuszy.



Rozdzial VIII
ZESPOL. PROMOCJI

§ 10. 1. Do zakresu zadan specjalisty ds. promocji kontaktéw z mediami nalezy
w szczegolnosci:

1) zbieranie i opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych,

2) udziat w ustalaniu planéw promocyjnych,

3) koordynacja promocji Teatru droga elektroniczna,

4) wspétpraca z grafikami i drukarniami,

5) dokumentowanie dziatan promocyjnych.
2. Do zakresu zadan specjalisty ds. informacji i dokumentacji nalezy w szczegélnosci:

1) poszukiwanie zrodet finansowania dziatalnosci Teatru,

2) przygotowywanie dokumentéw merytorycznych zwigzanych z pozyskiwaniem

zewnetrznych Zrodet finansowania,

3) przygotowywanie wydawnictw zwiazanych z dziatalnoscia Teatru,

4) archiwizacja dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscig merytoryczng Teatru,

5) prowadzenie archiwum dziatalnos$ci merytorycznej Teatru,

Rozdzial IX
ZESPOL FINANSOWY

§ 11. 1. Glowny Ksiggowy zapewnia obstuge Teatru w zakresie spraw finansowych
i rachunkowych.
2. Obowigzki Giownego Ksiggowego polegajg w szczegolnosci na:

1) prowadzeniu rachunkowosci Teatru,

2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywaniu wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywaniu wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

5) opracowywaniu rocznych planow rzeczowo-finansowych,

6) sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

7) sporzadzaniu harmonograméw dotacji,

8) nadzorze nad rozliczeniami, deklaracjami, sprawozdaniami i innymi dokumentami
sporzadzanymi przez inne osoby,

9) opracowywaniu i aktualizacji instrukcji obiegu dokumentow finansowych oraz
instrukcji kontroli finansowe;j,

10) kontroli wewngtrznej dokumentdw sporzadzanych przez inne osoby celem
sprawdzenia poprawno$ci formalno-rachunkowej i wprowadzenia do systemu
komputerowego,

11) prowadzeniu spraw ubezpieczen Teatru,

12) prowadzeniu spraw inwentaryzacyjnych,



13) prowadzeniu budzetu w uktadzie zadaniowym,
14) nadzorze nad Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

3. Gléwny Ksiegowy wykonuje swoje obowiazki przy pomocy pracownikdw Zespolu

Finansowego.
4. Do zadan zastepcy glownego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie kasy gotdéwkowej,
2) wykonywanie zadan wskazanych w ust. 2 na polecenie Gtéwnego Ksiggowego.

§ 12

1. Do zakresu zadan specjalisty ds. kadrowych i ochrony danych nalezy

w szczegblnoscei:

1
2)

3)

4)
S)
6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

prowadzenie akt osobowych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy, rozliczanie przepracowanych godzin i dni
ustawowo wolnych od pracy, wyj$¢ shuzbowych i prywatnych, opracowywanie
planéw urlopéw, kontrola procesu wykorzystywania urlopéw i rozliczanie
nicobecnosci pracowniczych,

sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem, w szczegdlnosci umow
o prace, wypowiedzen, $wiadectw pracy i za§wiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,
sporzadzanie uméw cywilno-prawnych dla zleceniobiorcow,

uczestnictwo w procesie rekrutacji,

nadzér nad wykonywaniem wymaganych dla danego stanowiska pracy badan
wstepnych, okresowych i kontrolnych,

zatatwianie spraw z zakresu dyscypliny pracy, w tym kar porzadkowych,
prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem pracownikéw,

wykonywanie innych zadan zwigzanych z zatrudnieniem,

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego dane osobowe oraz
pracownikéw, ktorzy te dane przetwarzaja, o obowigzkach spoczywajacych na nich
na mocy przepisoéw o ochronie danych osobowych,

monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

wspolpraca z organem nadzorczym w zakresie przestrzegania przepiséw o ochronie
danych osobowych.

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 13. Zmiany tresci Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wlasciwym dla jego
nadania.
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