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Uprzejmie informuje Pana Dyrektora; ze pozytywnie opiniuje przestany Regulamin Organizacyjny
Krakowskiego Teatru Scena STU. Jednoczesnie przypominam o obowigzku zaktualizowania danych
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Otrzymuja:
1. Adresat
2. Ala.

Urzad Miasta Krakowa

WYDZIAL KULTURY | DZIEDZICTWA NARCDOWEGO

tel. +48 12616 1922 fax +48 12 616 19 23, kd.umk@um.krakow.p!
31-004 Krakéw, pl. Wszystkich Swietych 11

www.krakow.pl

TERAT PG







REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Krakowskiego Teatru Scena STU W KRAKOWIE

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Krakowskiego Teatru Scena STU w Krakowie, zwany dalej »Regulaminem”,
okre$la organizacje i zasady dziatania Krakowskiego Teatru Scena STU w Krakowie, zwanego dalej
,, Teatrem".

2. Organizatorem Teatru jest Gmina Miejska Krakéw. Teatr wpisany jest do Rejestru Instytucji Kultury

prowadzonego przez Organizatora pod numerem 36.

Teatr dziala w oparciu o Statut nadany Uchwata nr VII/129/19 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 lutego 2019 r.

4. Podstawowym celem dzialalnoéci Teatru jest tworzenie i upowszechnianie kultury teatralnej i $wiatowej,
zaspokajanie potrzeb i dazen kulturalnych mieszkaricéw Krakowa oraz promocja kultury polskiej za granica.

5. Teatr prowadzi dziatalno$¢ na zasadach teatru impresaryjnego. Dba o wymiane dorobku artystycznego i mysli
tworczej z innymi teatrami w kraju i za granica oraz wspéldziata z pafstwowymi i samorzagdowymi
jednostkami organizacyjnymi oraz z organizacjami pozarzadowymi.
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Rozdzial 11
Zarzadzanie Teatrem

§2

1. Teatrem kieruje Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor zarzadza Teatrem przy pomocy:
1) Zastgpcy Dyrektora ds Artystycznych;
2) Gloéwnego Ksiegowego. .
3. Dyrektor moze ustanawiaé petnomocnikéw do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Teatru, okreslajac
zakres pelnomocnictwa.
4. Udzielanie i odwolanie pelnomocnictwa podlega ujawnieniu w Ksigdze Rejestrowej Instytucji Kultury,
za wyjatkiem pelnomocnictw procesowych.

§3

1. Dyrektor odpowiada za merytoryczng i finansows dziatalno¢ Teatru, zapewniajac prawidlowe i terminowe
wykonanie zadan zgodnie z przepisami prawa.
2: Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:

1) Okreslanie strategii Teatru i zapewnienie realizacji celow statutowych, poprzez wspélne
wyznaczanie z Zastepcg Dyrektora ds Artystycznych zadan artystycznych, organizacyjnych i
finansowych oraz nadzorowanie ich wykonania poprzez poszczegélne komérki organizacyjne
Teatru;

2)  Planowanie i organizowanie pracy Teatru oraz zarzadzanie majatkiem Teatru;

3)  Prowadzenie polityki zarzadzania zasobami Iudzkimi;

4) Nadzorowanie procesu zarzadzania Teatrem, poprzez zapewnienie sprawnego dzialania struktury
organizacyjnej, systemu obiegu dokumentow oraz bezpieczenistwa pracy w Teatrze;

5) Nadzorowanie dzialalnoici Teatru w zakresie przestrzegania przepiséw prawa dotyczacych
gospodarowania $rodkami finansowymi, formutowanie zasad i prowadzenie polityki informacyjnej
dotyczacej Teatru;

6) Czuwanie nad przestrzeganiem norm i zasad etycznych w Teatrze;

7)  Nadzér nad whasciwg organizacjg i dyscypling pracy:;

8) Sprawowanie kontroli zarzadczej.

3. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Teatru.
4. Dyrektor moze powolaé Radg Artystyczno — Programowa na zasadach okre$lonych w Statucie.




2. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowiazki przejmuje Zastgpca Dyrektora ds Artystycznych lub

Glowny Ksiggowy.

§4

Do zakresu dzialania Dyrektora ds. Artystycznych nalezy:

1.
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1) Ksztaltowanie strategii i kierunkéw rozwoju Teatru;

2) Odpowiedzialno¢ za dobor repertuaru oraz obsady artystyczne;;

3) Czuwanie nad wysokim poziomem prezentowanych spektakli i innych wydarzen artystycznych;
4) Kreowanie polityki marketingowej i strategii promocyjnej Teatru.

§5

Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno§¢ za prawidlowe ustalenie stanu i wyniku finansowego Teatru
oraz za przestrzeganie zasad gospodarki finansowej, okreslonych obowiazujacymi przepisami.

Glowny Ksiegowy koordynuje, nadzoruje i kontroluje realizacjg zadan w zakresie obstugi finansowo-
ksiggowej Teatru.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnoSci:
1) Prowadzenie rachunkowosci;
2) Prowadzenie gospodarki finansowej Teatru;
3) Analiza gospodarki finansowej Teatru pod katem zgodnoéci z zatwierdzonym planem finansowym;
4) Prowadzenie stalego monitorowania przychodéw i kosztéw, w celu prawidlowego ustalenia stanu
i wyniku finansowego Teatru;
5) Kierowanie, nadzorowanie i kontrola pracy Dziatu Finansowo-Ksiggowego wraz z Archiwum;
6) Wewnetrzna kontrola operacji gospodarczych;
7) Dbaloé¢ o prawidlowy obieg dokumentéw ksiggowych.

Rozdzial I11
Struktura organizacyjna

§6
W strukturze organizacyjnej Teatru wystgpuja dzialy i samodzielne stanowiska pracy, ktére Dyrektor moze
tworzyé, laczy¢, dzielié i likwidowac.
W sktad Teatru wchodza nastepujace komarki organizacyjne:
1) Dzial Artystyczny;
2) Dzial Finansowo-Ksiegowy wraz z Archiwum;
3) Stanowisko Wielozadaniowe do obstugi Sekretariatu, Kadr i Plac oraz Kasy;
4) Dzial Organizacji Widowni;
5) Dziat Techniczny;
6) Dzial Spraw Administracyjnych i pokoi goscinnych;
7) Inspektor danych osobowych RODO.
Teatr nie posiada stalego etatowego zespotu aktorskiego.
Schemat organizacyjny zostat okre§lony w zataczniku do regulaminu.

Rozdzial IV
Organizacja pracy

§7

Wszystkie komérki organizacyjne Teatru obowiazane sa Scisle ze soba wspolpracowac, celem zapewnienia
nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadan.

Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych wykonuja swoje zadania zgodnie z pisemnym
zakresem obowiazkow.

Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska maja obowiazek wykonywania réwniez
innych stuzbowych polecefi przetozonych, nie objgtych zakresem obowiazkéw i odpowiedzialnodei,
jezeli wymaga tego dobro Teatru i nie jest to sprzeczne z prawem.

Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy wykonuja
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caloksztalt powierzonych im zadan i sa odpowiedzialni za ich realizacjg przed bezpo§rednim przetozonym.

Rozdzial V
Zakresy dzialania

§8
Dzial Artystyczny

Dzialem Artystycznym kieruje Zastepca Dyrektora ds Artystycznych.

W skiad Dziatu Artystycznego wchodza; Gléwny Koordynator Pracy Artystycznej - specjalista

ds. programowych, samodzielne stanowisko ds. PR i koordynacji, asystent ds. literackich i koordynacji
1 inspicjenci

Do gléwnych zadan Dzialu Artystycznego nalezy realizacja projektow i zadan artystycznych Teatru.

Glé6wny Koordynator Pracy Artystycznej - specjalista ds. programowych, realizuje w szczegdlnosci zadania
zZwiazane z:

1) Koordynowaniem pracy zespoléw i os6b zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg zadan
artystycznych, w tym aktoréw, koordynatoréw pracy artystycznej, asystentéw scenografow,
choreograféw, inspicjentéw, oraz pozostatych artystéw i wykonawcow;

2)  Opracowaniem i realizacja strategii i zadan promocyjnych i wizerunku Teatru;

3)  Wspdlpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Teatru i stanowiskami pracy w zakresie
zabezpieczenia organizacyjnych potrzeb zespohy;

4)  Prowadzeniem dokumentacji pracy artystycznej;

5)  Prowadzeniem, gromadzeniem, opracowywaniem wszelkich materialow dokumentujacych dziatalnosé
artystyczng Teatru i przekazywanie jej zgodnie z instrukcja kancelaryjng do Archiwum;

6)  Nadzér nad dokumentacja fotograficzna i archiwalng spektakli i przekazywanie jej zgodnie z instrukcja
kancelaryjna do Archiwum.

Samodzielne stanowisko ds. PR i koordynacji, realizuje w szczeg6lnosci zadania Zwigzane z:

1) Opracowywaniem i realizacja strategii i dzialafi promocyjnych oraz wizerunku Teatru;
2) Dziafalno$cia ds. public relations (reklama, promocja oraz pozyskiwanie srodkéw na promocjg);
3) Skuteczna reklama spektakli:
4) Wspbldzialaniem w tworzeniu efektywnych struktur organizacyjnych oraz w racjonalizacji decyzji
artystycznych kierujac sie aspektami rynku.
Asystent ds. literackich i koordynacji, realizuje w szczegdlnosci zadania zwiazane z:
1) Pozyskiwaniem tekstéw nowych sztuk teatralnych;
2) Pozyskiwaniem licencji Zaiksui praw autorskich;
3) Przygotowywaniem tekstéw do programéw oraz redakcja ulotek promocyjnych — reklamowych;
4) Przygotowywaniem materialéw literackich.

§9
Dzial Finansowo — Ksiegowy wraz z Archiwum

Pracg Dziatu Finansowo — Ksiegowego wraz z Archiwum nadzoruje Dyrektor.
Dzialem Finansowo - Ksiegowym wraz z Archiwum kieruje Glowny Ksiggowy.
Do zadan dziatu nalezy w szczeg6lnosci:
1) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw;
2) Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z zasadami rachunkowosci;
3) Obstuga finansowa Teatru;
4) Rozliczanie oplat ZAIKS;
5) Prowadzenie spraw inwentaryzacyjnych;
Archiwista odpowiada za dokumentacje i materialy podlegajace archiwizacji zgodnie z instrukcjg
archiwizacyjng Teatru.
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§ 10

Stanowisko Wielozadaniowe do. obslugi Sekretariatu, Kadr i Plac oraz Kasy

Prace Sekretariatu nadzoruje Dyrektor.

Do zadan Sekretariatu nalezy m.in.:

1) Obstluga catosci korespondencji wpltywajacej do Teatru;

2) Obstuga kancelaryjno biurowa;

3) Prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikow;
4) Prowadzenie kasy;

5) Udzielanie informacji interesantom;

6) Sporzadzanie i prowadzenie list plac oraz kart wynagrodzen;
7) Prowadzenie spraw ZUS, bankowych, podatkowych.

§11
Dzial Organizacji Widowni

Prace Dziatu Organizacji Widowni nadzoruje Dyrektor.
Do zadan Dzialu Organizacji Widowni nalezy:
1) Rezerwacja i sprzedaz biletéw.
2)  Opracowanie i realizacja strategii dzialan marketingowych;
3)  Wspblpraca z Dzialem Artystycznym przy ustalaniu harmonogramu przedstawien
repertuarowych;
4)  Organizacja i koordynacja poza repertuarowych dziatan Teatru;
5)  Przestrzeganie warunk6w i terminéw rozliczania sprzedanych biletow;
6)  Wlasciwe zorganizowanie reklamy spektakli;
7)  Prowadzenie recepcji publicznosci;
8)  Wspblpraca z Gtéwnym Koordynatorem Pracy Artystycznej w organizowaniu spektakli zamknigtych
i imprez okolicznoéciowych;
9)  Promocja i pozyskiwanie §rodkéw na promocjg;

§12

Dzial Techniczny

Prace Dziatu Technicznego nadzoruje Dyrektor.
W sktad Dzialu Technicznego wchodza:

1) Shizby obstugi scen, w tym: pracownia elektro-akustyczna, montazyéci dekoracji i garderobiane.

2) Do zadan dzialu Technicznego nalezy:
Zapewnienie obstugi technicznej spektakli i prob;
Koordynacja techniczna i organizacyjna w czasie imprez obcych w Teatrze;
Zapewnienie prawidlowego gospodarowania $rodkami technicznymi;
Zglaszanie zapotrzebowania materiatowego i kosztorysowego oraz nadzér nad dokonywaniem
zakupdw i realizacja zaopatrzenia;
e. Prowadzenie magazynu teatralnego (przechowywanie sprzgtu i wyposazenia, dokumentacji

technicznej, rekwizytdéw i dekoracji).
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§13

Dzial Spraw Administracyjnych i pokoi goscinnych

Prace Dzialu Spraw Administracyjnych i pokoi goscinnych nadzoruje Dyrektor.
Do zadan dziatu nalezy organizowanie, koordynacja, nadzorowanie i kontrolowanie catoksztattu spraw
zwiazanych z:

1) Administracja Teatru i budynkami teatralnymi;
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2)  Nadzorowaniem i rozliczaniem prac realizowanych przez podmioty zewnetrzne:;

3)  Prowadzeniem zakupow inwestycyjnych;

4)  Biezaca konserwacja budynkow Teatru;

5)  Prowadzenie i nadzorowanie rezerwacji pokoi goscinnych;
6)  Przygotowywaniem i nadzorowaniem przetargéw publicznych.

§ 14

Inspektor danych osobowych RODO

Inspektor wspélpracuje z Dyrektorem.
Do zadan Inspektora nalezy calo§é obowigzkow wynikajacych z zasad przestrzegania ochrony danych
osobowych zapisanych w odrebnych przepisach i zarzadzeniach.

Rozdzial VI
Postanowienia kofncowe

§15

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sa w trybie odpowiednim dla jego

wprowadzenia.

W Teatrze, obok powszechnie obowiazujacych przepisdw prawa, stosuje sie takze:

1) Regulamin pracy;

2) Regulamin wynagradzania pracownikéw;

3) Wewngtrzne akty normatywne - pozostale regulaminy wymagane obecnie obowiazujacymi
przepisami;

4) Polecenia stuzbowe.

Zadania pracownikéw Teatru, ich uprawnienia i zakres odpowiedzialnoéci oraz podlegloéé stuzbowg

okreslajg zakresy czynnoéci ustalone i zatwierdzone przez Dyrektora.
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