REGULAMIN ORGANIZACYJNY

TEATRU KTO

Rozdział I

Postanowienia Ogólne

§ 1

Regulamin organizacyjny Teatru KTO określa organizację wewnętrzną oraz zasady funkcjonowania Teatru.

§ 2

1. Teatr KTO, zwany dalej Teatrem, jest samorządową instytucją kultury Gminy Miejskiej Kraków.

2. Teatr działa w oparciu o następujące akty prawne:

a) Ustawę z dnia 25 października 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (tekst jednolity  Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z późniejszymi zmianami),

b) Ustawę z 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych,

c) Uchwałę Rady Miasta Krakowa nr LXVII/625/04 z dnia 15 grudnia 2004 r.,
d) Statut Teatru KTO nadany Uchwałą Rady Miasta Krakowa nr LXVII/625/04 z dnia 15 grudnia 2004 r. z późniejszymi zmianami.

§ 3

Siedzibą Teatru jest Kraków, ul. Gzymsików 8

Rozdział II

Zarządzanie Teatrem

§ 4

1. Dyrektor, jednoosobowo zarządza Teatrem i reprezentuje go na zewnątrz.

2. Dyrektor zapewnia sprawne funkcjonowanie Teatru, dba o warunki jego działania, a także organizuje prace w Teatrze.

3. Dyrektor kieruje Teatrem poprzez wydawanie zarządzeń i poleceń służbowych .

4. Dyrektor może w razie konieczności upoważnić czasowo do kierowania Teatrem inne osoby i udzielić im pełnomocnictw do reprezentowania Teatru na zewnątrz.

5. Do Dyrektora Teatru należy wybór sposobu realizacji zadań Teatru, uwzględniający specyfikę danego zadania oraz inne uwarunkowania, w tym finansowe, logistyczne i organizacyjne.

§ 5

1. Dyrektor jest zwierzchnikiem służbowym pracowników Teatru.

2. Główny Księgowy oraz wszystkie działy podlegają bezpośrednio Dyrektorowi.

3. Zakres czynności i odpowiedzialności poszczególnych pracowników określa Dyrektor. 

4. Pracownicy są odpowiedzialni za prawidłowe wykonywanie określonych dla ich stanowisk zadań.

Rozdział III

Struktura Organizacyjna Teatru

§ 6

1. W strukturze Teatru wyodrębnia się działy i samodzielne stanowisko pracy.

2. W skład teatru wchodzą następujące działy:

a) Dział Koordynacji Artystyczno – Programowej  i Marketingu

b) Dział Administracyjno - Techniczny

c) Dział Artystyczny

oraz samodzielne stanowisko – Główny Księgowy.

3. Pracami poszczególnych działów oraz Głównego Księgowego kieruje  bezpośrednio Dyrektor.

§ 7

Szczegółową strukturę organizacyjną Teatru przedstawia schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 niniejszego regulaminu.

Rozdział IV

§ 8

Do zakresu działania Działu Koordynacji Artystyczno – Programowej  i  Marketingu należy:

a) przygotowanie propozycji  rocznego programu działania Teatru,

b) poszukiwanie  współorganizatorów poszczególnych projektów,

c) prowadzenie wstępnych rozmów z potencjalnymi uczestnikami z kraju i zagranicy,

d) tworzenie harmonogramów realizacji poszczególnych przedsięwzięć,

e) sporządzanie umów z wykonawcami,

f) uzyskanie zgód i pozwoleń niezbędnych do organizacji przedsięwzięć poza siedziba Teatru,

g) współpraca z innymi działami, przy organizacji i realizacji przedsięwzięć, 

h) sporządzanie sprawozdań,

i) określenie planów marketingowych Teatru na dany rok,

j) promowanie poszczególnych przedsięwzięć,

k) przygotowanie i realizacja wydawnictw teatru,

l) utrzymywanie stałych kontaktów z mediami,

m) prowadzenie strony internetowej,

n) organizacja konferencji prasowych,

o) prowadzenie fototeki i archiwum przedsięwzięć,

p) poszukiwanie źródeł finansowania działalności Teatru wśród podmiotów prywatnych, fundacji, instytucji publicznych.

§ 9

Do zakresu działania Działu Administracyjno – Technicznego należy:

a) prowadzenie dokumentacji związanej ze sprawami pracowniczymi,

b) sporządzanie dokumentów kupna i sprzedaży, umów zlecenia i o dzieło w zakresie kompetencji działu oraz nadzór nad ich realizacją i prawidłowe ich rozliczenie,

c) prowadzenie dokumentacji czasu pracy pracowników i sporządzanie dokumentów stanowiących podstawę naliczania wynagrodzeń,

d) organizacja spraw socjalno - bytowych pracowników,

e) techniczne przygotowanie i obsługa spektakli teatralnych i innych przedsięwzięć artystycznych Teatru,

f) prowadzenie magazynu środków inscenizacji (kostiumów i rekwizytów),

g) konserwacja i właściwe zabezpieczenie sprzętu i urządzeń technicznych w tym elementów scenografii i reklamy oraz materiałów przed zniszczeniem,

h) współpraca z innymi działami Teatru.

§ 10

Do zakresu działania Działu Artystycznego należy:

a) przygotowanie i realizacja programu artystycznego poprzez

       uczestnictwo w próbach i przedstawieniach  w siedzibie i poza siedziba Teatru.

§ 11

Do zakresu działania Głównego Księgowego należy:

a) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z zasadami rachunkowości,

b) sporządzanie ostatecznego projektu rocznego planu rzeczowo – finansowego Teatru,

c) realizacja planu rzeczowo – finansowego Teatru,

d) terminowe regulowanie zobowiązań Teatru,

e) nadzór nad terminowością spływu należności, 

f) prowadzenie spraw płacowych,

g) prowadzenie rejestru zamówień publicznych,

h) prowadzenie ewidencji środków trwałych,

i) prowadzenie spraw pracowniczych,

j) współpraca z innymi działami przy organizacji i realizacji przedsięwzięć.

§ 12

1.  Każdy dział jest zobowiązany do podjęcia i prowadzenia wszelkich działań  koniecznych dla realizacji jego celów i zadań.

2.  Każdy dział jest zobowiązany do ochrony dokumentacji dotyczącej zakresu jego działalności i przekazywania jej do archiwum Teatru. 

Rozdział V

Postanowienia końcowe

§ 13

Do przestrzegania postanowień Regulaminu Organizacyjnego są zobowiązani wszyscy pracownicy Teatru.

§ 14

Niniejszy regulamin obowiązuje od dnia podpisania Zaradzenia Dyrektora wprowadzającego Regulamin do stosowania.
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