ZARZADZENIE NR9/2015 zdnia 13 lipca 2015 .

Dyrektora Teatru Groteska

W sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Teatru GROTESKA
obowiazujagcym od dnia 01.11.2013 wg. Zarzadzenia Dyrektora Nr. 6/2013

Dziatajac w oparciu o art. 13 ust.3, w zwigzku z art. 17 Ustawy z dnia 25
pazdziernika

1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( t.j. Dz.Uz2012 .
poz.406 z p6zn. zm.) - zarzgdzam co nastepuje :

Z dniem 13 lipca 2015 roku wprowadzam zmiany do Regulaminu Organizacyjnego
Teatru Groteska w nizej wskazanym zakresie .

I. W rozdziale | Regulaminu :

1. Dotychczasowq tres¢ § 4 pkt. 3 skresla sie, a § 4 pkt. 3 otrzymuje nowe
brzmienie:

« Z-cy Dyrektora — nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora Teatru Groteska ,,

Il. W rozdziale Il Regulaminu:

=

Skresla sie dotychczasowa tresc § 10 pkt. 5,6,7

2. w § 10 dodaje sig nowe punkty - pkt 5: “Zesp6t ds. Administracyjno-Prawnych”,
pkt 6: "Dziat Eksploatacji”, pkt 7: “Dziat Gospodarczy”, pkt 8: "Gtéwny
Specjalista ds. Koordynacji Imprez

3. w § 11 skresla sie tres¢ pkt 1,2,3 i dodaje nowe punkty- pkt 1: “Dziat

Marketingu”, pkt 2: "Dziat Promocji”, pkt 3: Archiwum

lll. W rozdziale Ill Regulaminu :

1. Dotychczasowa tres¢ § 14 pkt. 7 skresla sie, a § 1 pkt. 7 otrzymuje nowe
brzmienie:

.Dziat Marketingu”

2. Dotychczasowa treS¢ § 14 pkt. 8 skresla sie, a § 1 pkt. 8 otrzymuje nowe
brzmienie:

“Dziat Promocji”

3. Dotychczasowa tresc § 14 pkt. 9 skresla sie, a § 1 pkt. 9 otrzymuje nowe
brzmienie:

"Archiwum”



IV. Wrozdziale IV Regulaminu:
1. Do § 16 dodaje sig ust. 3) w nastepujacej tresci :

«W sktad Dziatu Artystycznego wchodzi : Scenograf , Inspicjent, Zespét Aktorski,
Kierownik Literacki oraz Gtéwny Specjalista ds Koordynacji Imprez”

2. W § 19 ust.1 skresla sie stowa ,,Z-ca d.s. Administracyjnych” i dodaje w to
miejsce: "Dyrektor”

3.W § 22 stowa ,Marketingu i Komunikacji Spotecznej” zastepuje sie stowem
.Marketingu”

ust 1) uzyskuje brzmienie: " Dziatem Marketingu kieruje Kierownik Dziatu
Marketingu, a w wypadku nie powotania takiego kierownika - Z-ca Dyrektora”
ust 2) pkt 1,2,3 zostajg skreslone a w zamian zostaje dodana tres¢ “...wchodzg
Specjalisci ds. Sprzedazy oraz Zesp6t Obstugi Widza, na ktéry sktadaja sie
szatniarze, bileterzy i kasa biletowa”

w ust 3) pkt 1 otrzymuje nastepujace brzmienie:

“Realizacja strategii dziatan marketingowych teatru”

pkt 2 uzyskuje nowe brzmienie: "Aktywna sprzedaz biletéw na spektakle i imprezy
oraz ustug swiadczonych przez Teatr”

pkt 3. uzyskuje nowe brzmienie: “"Obstuga widza indywidualnego oraz klienta
zbiorowego”

w pkt 4. ulega zmianie nazwa Asystenta Dyrektora ds. Koordynacji Produkcji na
"Gtéwnego Specjaliste ds. Koordynacji Imprez

pkt 5. uzyskuje nowe brzmienie; “administrowanie bazg danych klientéw Teatru a w
szczegO6lnosci state jej powiekszanie oraz aktywne utrzymywanie kontaktu z
klientem poprzez kontakt telefoniczny, osobisty i korespondencje”

dodaje sie pkt 6. w brzmieniu " aktywny udziat we wszystkich imprezach
wewnetrznych i zewnetrznych teatru pod katem sprzedazy. Inicjowanie imprez i
dziatan, ktére zwiekszajg sprzedaz biletéw.

4. treSC § 23 zostaje przeniesiona do § 16 jako ustep 4)

ust. 1. zostaje skreslony w zwigzku z tym nie ma ust 2 - pozostajg w numeracji same
punkty,

w pkt 5 zostaje skreslone " Dziat em Marketingu i Komunikacji Spotecznej..." i
zastgpione "Dziatem Promocji”

5.treSC § 24 zostaje przeniesiona do § 16 jako ustep 5)

ust. 1. zostaje skreslony w zwigzku z tym nie ma ust 2 - pozostaja w numeracji same
punkty,

w pkt 1. ulega zmianie nazwa Asystenta Dyrektora ds. Koordynacji Produkcji na
"Gtéwnego Specjaliste ds. Koordynacji Imprez,

w pkt 2. zostaje skreslone "...i Komunikacji Spotecznej...” oraz dodane “i Dziatem
Promogji”

6. 8 23 uzyskuje nowe brzmienie
"ust. 1) Dziatem Promocji kieruje Kierownik Dziatu Promocji, a w wypadku nie
powotania takiego kierownika - Z-ca Dyrektora



ust. 2) W sktad Dziatu Promocji wchodzg - Specjalisci ds promocji, PR i organizacji
imprez oraz Archiwum Biezgce

ust. 3) Do zadan Dziatu Promocji nalezy:

1. Realizacja planéw i budzetéw promocji i reklamy Teatru

2. Koordynacja przygotowywania i realizacji wszelkich reklam, promocji, kampanii
reklamowych

3. Prowadzenie biezgcego archiwum artystycznego.

4. Koordynowanie wszystkich zamawianych drukéw. Zlecanie prac, rozliczanie i
fakturowanie.

7. 8 24 uzyskuje brzmienie:
Teatr posiada jedno Archiwum, w ktérym przechowywane s3 akta spraw zakonczonych, w

tym: Archiwum Artystyczne- gromadzi dokumentacje dot. dziatalnosci artystycznej Teatru i
Archiwum Biezace, gdzie ewidencjonowana jest i przechowywana dokumentacja do czasu
przekazania jej do Archiwum Teatru. Zadania i zakres dziatania Archiwum Featru

szczeg6towo okresla Instrukcja o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego.

8. w zwigzku z powyZzszymi zmianami ulega zmianie schemat organizacyjny Teatru

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 13 lipca 2015 r. -
Otrzymujq : Adolf Welscher

Dziat Finansowo Ksiegowy

Kierownik Dz. Gospodarczego
Kierownik Dz. Eksploatacji

Kierownik Dz. Eksploatacji

Dz. Marketingu

Dz. Promogji

Gt. Specjalista d.s. Koordynacji Imprez
Zesp6t d.s. Administracyjno-Prawnych
Kierownik Literacki
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem, jest wewnetrznym aktem prawnym
okreslajgcym:

1. strukture organizacyjnq Teatru Groteska w Krakowie oraz zakres jego dziatania,

2. zakres zadah poszczegdlinych komdrek organizacyjnych.

Rozdziat |
Postanowienia Ogdlne

§1

Teatr Groteska w Krakowie dziata na podstawie:

1. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 . o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej /tekst jednolity z dnia 26 marca 2012 r. Dz.U. z 2012 r. poz 406 z pdzn. zm./

2. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym /tekst jednolity z dnia 11
marca 2013 r. Dz.U. 22013 r. poz. 595 z pdzn. zm./

3. ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych /tekst jednolity z dnia 21
czerwca 2013 r. Dz.U. 22013 r. poz. 885 z pdzn. zm./

4. Statutu Teatru Groteska w Kakowie stanowigcego zatgcznik nr 1 do uchwaty nr LXXXIX/
896/05 Rady Miasta Krakowa z dnia 28 wrzesnia 2005 .

§2

Siedziba Teatru Groteska znajduje sie przy ulicy Skarbowej 2 w Krakowie.

§3

DO zadan Teatru nalezy wspdttworzenie i rozpowszechnianie kultury teatraine;.

§ 4
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
Teatrze - nalezy przez to rozumiec Teatr Groteska w Krakowie
Dyrektorze - nalezy przez to rozumiec Dyrektora Teatru Groteska w Krakowie
Z-cy Dyrektora - nalezy przez to rozumiec¢ Zastepce Dyrektora Teatru Groteska
Gtéwnym Ksiegowym - nalezy przez to rozumieé Gtéwnego Ksiegowego Teatru
Groteska w Krakowie
Komodrkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumieé dziaty oraz samodzielne
stanowiska
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Rozdziat lI
Zarzgdzanie Teatrem

§5
Teatrem zarzgdza Dyrektor, ktéry odpowiada za prawidtowq realizacje zadan
statutowych, wtasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem, a w szczegdlnosci za:
1) prawidtowe funkcjonowanie Teatru
2) okreslanie strategii Teatru poprzez wyznaczanie zadan artystycznych, marketingowych,
organizacyjnych i finansowych oraz nadzorowanie ich wykonania przez poszczegdlne
komérki organizacyjne Teatru



§6

Do obowigzkdw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie sprawami dziatalnosci podstawowej i administracyjne;,

ksztattowanie programu artystycznego,

prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i sSrodkami finansowymi Teatru,
poszukiwanie i pozyskiwanie innych zrédet finansowania dziatalnosci statutowej Teatru,
dobdr i wykorzystanie kadr, zatrudnianie i zwalnianie pracownikéw, stwarzanie
warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikdw

przedstawianie organizatorowi i wtasciwym instytucjom plandw i sprawozdah
rzeczowych, finansowych oraz wnioskdw inwestycyjnych

wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindw i zarzgdzen

sprawowanie nadzoru nad kontrolg wewnetrzng

Bz

Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne (zarzgdzenia, regulaminy, instrukcje,
uchwaty, komunikaty itp)

§8

Dyrektor wykonuje swoje funkcje przy pomocy:

1.
2
3.

1)
2)

Z-cy Dyrektora
Gtéwnego Ksiegowego
Kierownikéw komorek organizacyjnych i oséb na samodzielnych stanowiskach

§9
W razie nieobecnosci Dyrektor wskazuje osobe go zastepujgcq i udziela jej imiennego
upowaznienia.
W przypadku niemoznosci wskazania przez Dyrektora osoby go zastepujgcs;,
obowiqzki Dyrektora wykonuje Z-ca Dyrektora. W razie nieobecnosci Dyrektora i Z-cy
Dyrektora obowiqzki dyrektora wykonuje Gtéwny Ksiegowy.

§ 10

Dyrektorowi bezposrednio podlegajq:

ONOOAWDN

Z-ca Dyrektora

Dziat Artystyczny

Gtéwny Ksiegowy

Dziat Produkciji

ZLespot ds Administracyjno-Prawnych

Dziat Eksploatacii

Dziat Gospodarczy

Gtéwny Specjalista ds. Koordynacji Imprez

§11

Z-cy Dyrektora bezposrednio podlegajq:

1.
2
3.

Dziat Marketingu
Dziat Promocgji
Archiwum

§12

Funkcje kierownicze w Teatrze wykonujq:

1.

Dyrektor

2. Z-ca Dyrektora
3.
4. Kierownicy i Z-cy Kierownikéw Dziatow

Gtéwny Ksiegowy i Z-ca Gtéwnego Ksiegowego



§13

Kierownicy komérek organizacyjnych Teatru kierujg, nadzorujq i kontrolujg prace
podlegtych im komdrek organizacyjnych

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna

§ 14

W strukturze organizacyjnej funkcjonujq nastepujgce komérki organizacyjne:
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Dziat Artystyczny

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Dziat Produkciji

Zespot ds. Administracyjno-Prawnych
Dziat Eksploatacii

Dziat Gospodarczy

Dziat Marketingu

Dziat Promocji

Archiwum

§15

Schemat organizacyjny Teatru przedstawia w sposéb graficzny zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu

Rozdziat IV
Lakres zadanh poszczegdinych komdrek organizacyjnych Teatru

it SRl o R

§16
Dziatem Artystycznym kieruje Dyrektor
Do zadan Dziatu Artystycznego nalezy w szczegdlnosci:
Realizowanie widowisk i zadah artystycznych zgodnie z planami repertuarowymi Teatru
przygotowywanie zatozenh artystycznych i organizacyjnych przedstawieh
wspotpraca z twércami przygotowujgcymi przedstawienie
udziat w przedsiewzieciach promujgcych Teatr

3) W sktad Dziatu Artystycznego wchodzi: Scenograf, Inspicjent, Zespdt Aktorski, Kierownik
Literacki oraz Gtéwny Specijalista ds. Koordynacii Imprez

4) Da zadan Kierownika Literackiego nalezy w szczegdlnosci:

1. redakcja i korekta drukdw informacyjnych i promocyjnych dotyczgcych Teatru i

8.

podejmowanych przez Teatr dziatan

koordynacja prac autoréw wspdtpracujgeych z Teatrem i korekta ich tekstéw
inicjowanie i realizowanie obecnosci Teatru na festiwalach, petnienie funkciji
Kierownika Artystycznego Festiwalu, wspdtudziat w imprezach organizowanych przez
inne podmioty, gdzie mozliwa jest promocja Teatru

inicjowanie i realizowanie dziatan o charakterze popularyzatorskim i naukowym
(seminaria, konferencje, warsztaty, spotkania) promujgcym dziatalno$é i osiggniecia
Teatru

Wspotpraca z Dziatem Promociji w organizaciji wspdtpracy z mediami oraz zagranicznej
promociji Teatru

5) Do zadan Gtéwnego Specijdlisty ds. Koordynacji Imprez nalezy w szczegdlnosci:

1.

2.

3.

przygotowywanie uméw dotyczgcych wynajmu sal i imprez poza repertuarowych oraz
nadzoér nad ich redlizacjq

odpowiedzialno$¢ za przygotowanie repertuaru Teatru we wspdtpracy z Dziatem
Marketingu i Dziatem Promocii

organizowanie i nadzorowanie pracy aktoréw oraz zastepstw w porozumieniu z
Dyrektorem



1)

koordynacja i organizacja obstugi imprez i wynajmu sal Teatru, rozliczanie imprez i
przedsiewzie¢ realizowanych przez Teatr we wspdtpracy z Kierownikiem Dziatu
Eksploataciji orz Gtéwnym Ksiegowym

§17
Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy przy pomocy Z-cy Gtéwnego
Ksiegowego.
Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
prowadzenie rachunkowosci Teatru

2. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawq o rachunkowosci i zaktadowym

3)

4)

6)

i 3

planem kont

opracowywanie plandw i sprawozdan finansowych

sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod kgtem formalno-rachunkowym
naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie list ptac pracownikdw

nadzoér nad terminowq realizacjq zobowigzan i egzekucjq naleznoici
wspdtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Teatru w zakresie przestrzegania
dyscypliny finanséw publicznych

prowadzenie Kasy Gtéwnej Teatru

§18
Dziatem produkciji kieruje Kierownik Dziatu Produkgiji
W sktad Dziatu Produkcji wehodzq: Pracownia Plastyczno-Mechanizatorska i
Pracownia Krawiecka
Do zadan Dziatu Produkcji nalezy w szczegdinosci:
techniczne przygotowaniem wyprodukowanie i zmontowanie scenograficzne spektakli
Teatru
wykonywanie dekoracji, kostiumow, rekwizytéw dla potrzeby spektakli
zabezpieczenie i konserwacja elementdw dekoracji w trakcie eksploatacii
wykonywanie niezbednych napraw i renowaciji srodkéw inscenizacji
wykonywanie na rzecz teatru innych prac, ktére nie sq bezposrednio zwigzane z
produkcjq spektakili.

8§19
Prace zespotu ds. Administracyjno-Prawnych nadzoruje Dyrektor
W sktad Zespotu ds Administracyjno-Prawnych wchodzg stanowiska: Specijalista ds.
Biurowych, Specjalista ds. Administracyjno-Prawnych, Specjalista ds. BHP, Radca
Prawny
Do obowigzkéw Specijalisty ds. Biurowych nalezy obstuga sekretarska Teatr, obstuga
catosci korespondencji Teatru oraz sporzqdzanie ewidenciji zatrudnienia i czasu pracy
Zespotu Artystycznego na podtsawie raportdw préb i przedstawien oraz innych
zestawien
Do obowigzkéw Specjalisty ds. Administracyjno-Prawnych nalezy prowadzenie spraw
pracowniczych i spraw socjalnych, kontrola przestrzegania przepiséw prawa pracy
Do zadan Specjalisty ds. BHP nalezy realizacja catoksztattu zadan zwigzanych z
bezpieczenstwem i higieng pracy.
Do zadan Radcy Prawnego nalezy Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Teatru, a w
szczegolnosci wydawanie opinii i udzielanie porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa

§ 20
Dziatem Eksploataciji kieruje Kierownik Dziatu Eksploatacii
W sktad Dziatu Eksploatacji wchodzq:
Brygada Montazystéw Sceny
Brygada Elektrykdw i Akustykdw
Specjalista ds. P.Poz.



4. Magazyn Srodkéw Inscenizacji | Dekoraci

5. Pralnia

6. Garderobiane

3) Do zadanh Dziatu Eksploataciji nalezy w szczegdinosci:
zapewnienie bazy materiatowej i technicznej Teatru

1.
2. zapewnienie obstugi technicznej spektakli i prob
3. koordynacja techniczna i organizacyjna w czasie imprez organizowanych w Teatrze
4. zapewnienie prawidtowego gospodarowania srodkami technicznymi
5. nadzorowanie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynku
Teatru
§ 21
1) Dziatem Gospodarczym kieruje Kierownik Dziatu Gospodarczego
2) W sktad Dziatu Gospodarczego wchodza:
1. zaopatrzenie
2. transport
3. sprzataczki
4. portierzy i telefonisci
5. konserwator

3) Do zadan Dziatu Gospodarczego nalezy organizowanie, koordynacja, nadzorowanie i
kontrolowanie catoksztattu spraw zwigzanych z:

1. administracjg budynku Teatru

2. opracowywanie zapotrzebowania materiatowego i kosztorysdéw oraz nadzorem nad
dokonywaniem zakupdw i realizacjq zaopatrzenia

nadzorowanie i rozliczanie prac realizowanych przez podmioty zewnetrzne
prowadzenie zakupdw inwestycyjnych

biezqgcq konserwacjqg budynkdw Teatru

obstugq fransportowq oraz gospodarowaniem srodkami transportu

OV

§ 22
1) Dziatem Marketingu kieruje Kierownik Dziatu Marketingu, a w wypadku nie powotania
takiego kierownika - Z-ca Dyrektora
2) W sktad Dziatu Marketingu wchodzq Specjalisci ds. Sprzedazy oraz Zespdt Obstugi
Widza, na ktéry sktadajqg sie szatniarze, bileterzy i kasa biletowa
3) Do zadan Dziatu Marketingu nalezy:

1. Readlizacja strategii dziatah marketingowych teatru

2. Aktywna sprzedaz biletéw na spektakle i imprezy oraz ustug $wiadczonych
przez Teatr

3. Obstuga widza indywidualnego oraz klienta zbiorowego

4. Wspodtpraca z Gtéwnym Specjalistg ds. Koordynacji Imprez w ustalaniu
harmonogramu przedstawienh repertuarowych

5. Administrowanie bazqg danych klientéw Teatru a w szczegdlnosci state jej
powiekszanie oraz aktywne utrzymywanie kontaktu z klientem poprzez kontakt
telefoniczny, osobisty i korespondencije

6. Aktywny udziat we wszystkich imprezach wewnetrznych i zewnetrznych teatru
pod kgtem sprzedazy. Inicjowanie imprez i dziatan, ktére zwiekszajq sprzedaz
biletow.

§ 23
1) Dziatem Promociji kieruje Kierownik Dziatu Promociji, a w wypadku nie
powotania takiego kierownika - Z-ca Dyrektora
2) W sktad Dziatu Promociji wchodzq - Specjalisci ds promocii, PR i Organizacii
Imprez oraz Archiwum Biezgce



Do zadah Dziatu Promociji nalezy:

Realizacja plandw i budzetdw promocii i reklamy Teatru

Koordynacja przygotowywania i realizacji wszelkich reklam, promocji, kampanii
reklamowych

Prowadzenie biezgcego archiwum artystycznego.

Koordynowanie wszystkich zamawianych drukdw. Zlecanie prac, rozliczanie i
fakturowanie.

§ 24

Teatr posiada jedno Archiwum, w ktérym przechowywane sq akta spraw zakohczonych,

w tym: Archiwum Artystyczne- gromadzi dokumentacje dot. dziatalnosci artystycznej

Teatru i Archiwum Biezqce, gdzie ewidencjonowana jest i przechowywana dokumentacja

do czasu przekazania jej do Archiwum Teatru. Zadania i zakres dziatania Archiwum

Teatru szczegdtowo okresla Instrukcja o organizacii i zakresie dziatania archiwum

zaktadowego.

§ 25

. W sprawach nieobjetych postanowieniami niniejszego regulaminu decyduje Dyrektor.

Wszelkie zmiany w Regulaminie dokonywane bedqg w trybie obowigzujgcym dla jego
ustalenia.
Zadania pracownikdw Teatru okreslajg zakresy czynnosci ustalane przez kierownikdw

komdrek organizacyjnych i akceptowane przez Dyrektora.

Zatgcznik: Schemat organizacyjny Teatru Groteska
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