Regulamin organizacyjny Instytutu im. Jerzego Grotowskiego

I. Przepisy wstępne
§ 1
1. Regulamin organizacyjny Instytutu im. Jerzego Grotowskiego określa podstawy prawne 

i zasady jego działania, organizację wewnętrzną oraz podstawowe zadania, uprawnienia i zakresy odpowiedzialności komórek organizacyjnych, a także zakres podległości służbowej poszczególnych stanowisk.
2. Niniejszy regulamin został ustanowiony przez Dyrektora Naczelnego w oparciu o przepisy Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej z 26 marca 2012 (Dz. U. z 2012, poz. 406), przepisy Ustawy o samorządzie gminnym z 8 marca 1990 (Dz. U. z 2001, Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz w oparciu o Statut Instytutu im. Jerzego Grotowskiego nadany przez Zarząd Miasta Wrocławia.
3. Każdy pracownik zostaje zapoznany z treścią regulaminu w momencie podjęcia zatrudnienia, a jego oświadczenie w tej sprawie załącza się do akt osobowych. 

II. Postanowienia ogólne

§ 1
Instytut im. Jerzego Grotowskiego, zwany dalej Instytutem, jest jednostką organizacyjną Gminy Wrocław posiadającą osobowość prawną zgodnie z wpisem do rejestru instytucji kultury pod numerem 27/99, prowadzącą samodzielną gospodarkę finansową.
   § 2
Instytut działa w oparciu o :

a) przepisy Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej z 26 marca 2012 (Dz. U. z 2012, poz. 406)
b) Statut nadany przez Zarząd Miasta Wrocławia
c) Ustawę z dnia 24 lipca 1998 o zmianie niektórych ustaw określających kompetencje organów administracji publicznej – w związku z reformą ustrojową państwa (Dz. U. z 1998, nr 106, poz. 668 ze zm.), (art. 145 ust. 1 ustawy)
III. Zarządzanie Instytutem
§ 3

1. Instytut jest zarządzany przez Dyrektora Naczelnego, którego powołuje i odwołuje Zarząd Miasta na zasadach i w trybie przewidzianym w obowiązujących przepisach.
2. Do zadań i kompetencji Dyrektora Naczelnego należy:
a) ogólne kierownictwo w sprawach działalności podstawowej i administracyjnej

b) reprezentowanie Instytutu na zewnątrz

c) zarządzanie majątkiem Instytutu

d) przedstawianie Zarządowi Miasta Wrocławia i innym właściwym instytucjom planów rzeczowych i finansowych, sprawozdań oraz wniosków inwestycyjnych

e) wydawanie w obowiązującym trybie regulaminów i zarządzeń

f) decydowanie o polityce kadrowej – zawieranie i rozwiązywanie umów o pracę oraz podejmowanie decyzji wynikających ze stosunku pracy

g) udzielnie pełnomocnictw do działania w w imieniu Instytutu pracownikom i osobom trzecim.

                                                        § 4

Dyrektor Naczelny kieruje Instytutem przy pomocy Zastępcy Dyrektora ds. Programowych , głównej księgowej, specjalisty ds. kadr i płac oraz kierownika archiwum i kierownika działu technicznego.
                                                                  § 5

1. Do osobistej aprobaty Dyrektora zastrzeżone są przede wszystkim:
a) korespondencja wychodząca na zewnątrz, szczególnie do jednostek nadrzędnych i organów administracji publicznej

b) wewnętrzne akty normatywne, tj. regulaminy, zarządzenia i instrukcje

c) sprawy osobowe, finansowe i majątkowe

d) wszelkiego rodzaju umowy i porozumienia.

2. Plany i sprawozdania finansowe, rozliczenia gotówkowe lub inne dokumenty obrotu pieniężnego podpisują dyrektor i główna księgowa lub osoba przez nich upoważniona.

3. W czasie nieobecności dyrektora zastępstwo pełni Zastępca Dyrektora ds. Programowych , który ponosi w tym czasie odpowiedzialność za całokształt działalności Instytutu.
                                                              § 6

1. Pracownicy bezpośrednio podlegający dyrektorowi, zastępcy lub głównej księgowej, kierownikowi archiwum albo kierownikowi działu technicznego otrzymują od nich polecenia służbowe i są przed nimi odpowiedzialni za ich wykonanie. Pracownik, który otrzymuje polecenie służbowe od przełożonego wyższego szczebla, zobowiązany jest zawiadomić o tym bezpośredniego przełożonego przed wykonaniem polecenia.
2.  Jeśli realizacja konkretnego zadania wymaga współdziałania różnych stanowisk pracy, role przewodnią pełni wskazany przez dyrektora pracownik, do którego obowiązków należy wykonanie zadania, a pozostali pracownicy udzielają mu pomocy i współdziałają ze sobą; spory kompetencyjne rozstrzyga dyrektor.
3. Zastępca dyrektora, główna księgowa, kierownik działu technicznego i kierownik archiwum odpowiadają za ustalanie zastępstw w czasie nieobecności któregokolwiek z pracowników działu, którym kierują. Zastępstwa na czas nieobecności wyżej wymienionych osób ustala dyrektor.
                                                               § 7
1. Informacji dotyczących całości działań Instytutu udziela dyrektor.

2. Upoważnieni przez dyrektora pracownicy udzielają informacji z zakresu prowadzonej przez nich działalności.

3. O ile dobro Instytutu wymaga natychmiastowego przekazania informacji lub materiałów organizatorowi lub organom upoważnionym, należy je przekazać, zawiadamiając o tym fakcie niezwłocznie dyrektora.

4. Przy udzielaniu informacji należy przestrzegać przepisów o zachowaniu tajemnicy państwowej i służbowej, przepisów o informacjach niejawnych oraz przepisów ustawy o ochronie danych osobowych, nie szkodząc przy tym interesom ani mieniu Instytutu.
                                                                    § 8

1. Pracownicy mogą być delegowani do wykonywania określonych czynności poza siedzibą Instytutu.
2. Polecenie wyjazdy służbowego podpisuje dyrektor lub w przypadku jego nieobecności osoba upoważniona.

3. Cel, termin i zakres czynności służbowych w czasie wyjazdu służbowego określa bezpośredni przełożony pracownika i jemu delegowany pracownik składa sprawozdanie z wyjazdu służbowego.
                                                              § 9
1. Program działalności Instytutu formułowany jest przez Zastępcę Dyrektora ds. Programowych i zatwierdzany przez Dyrektora Naczelnego.

2. Zastępca Dyrektora ds. Programowych wyznacza długofalowe zadania artystyczne, edukacyjne i naukowe Instytutu, i formułuje program działalności bieżącej. Do zakresu zadań Zastępcy Dyrektora ds. Programowych należy w szczególności:

a) przygotowywanie projektów i planów działalności badawczej Instytutu i proponowanie sposobów ich realizacji

b) przygotowywanie kierunku prac archiwalno-dokumentacyjnych i nadzorowanie ich realizacji

c) inicjowanie przedsięwzięć wydawniczych i kierowanie nimi

d) reprezentowanie Instytutu na podstawie odrębnych pełnomocnictw w środowiskach artystycznych i naukowych
e) nadzorowanie prac nad przygotowaniem i dystrybucja informacji na temat działalności Instytutu.

IV. Organy doradcze
  § 10

1. Organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora Naczelnego w sprawach związanych z działalnością Instytutu jest Rada Instytutu. Do zadań i kompetencji Rady należy w szczególności opiniowanie:

a) planów rozwoju i działalności Instytutu

b) planów programowo-artystycznych Instytutu.

2. Rada Instytutu składa się z czterech osób. Członków Rady powołuje Dyrektor Naczelny. Kadencja Rady trwa pięć lat.
3. Dyrektor Naczelny i Zastępca Dyrektora ds. Programowych powołują zespoły naukowo-artystyczne, których funkcjonowanie jest określone w osobnym dokumencie związanym z realizacja konkretnego zadania. 
V. Struktura organizacyjna
§ 11

Strukturę organizacyjną Instytutu tworzą następujące działy:
a) dział organizacji i realizacji składający się z samodzielnych stanowisk, podlegających bezpośrednio Dyrektorowi Naczelnemu
b) archiwum kierowane przez kierownika archiwum podlegające bezpośrednio Dyrektorowi Naczelnemu

c) dział wydawniczo-programowy kierowany przez kierownika działu, podlegający Zastępcy Dyrektora ds. Programowych
d) księgowość, kierowana przez główną księgową, podlegająca bezpośrednio Dyrektorowi Naczelnemu
e) dział techniczny kierowany przez kierownika działu technicznego podlegający bezpośrednio Dyrektorowi Naczelnemu
f) redakcja Gazety Teatralnej „Didaskalia” kierowana przez redaktora naczelnego, podlegająca bezpośrednio Dyrektorowi Naczelnemu

g) Workcenter of Jerzy Grotowski and Thomas Richards, podlegający bezpośrednio Dyrektorowi Naczelnemu

h) samodzielne stanowiska pracy podlegające bezpośrednio Dyrektorowi Naczelnemu:

i) – Zastępca Dyrektora ds. Programowych

– specjalista ds. kadr i płac

– sekretarka

– specjalista ds. Wortalu internetowego grotowski.net
– grafik
– pracownik gospodarczy (sprzątaczka)

– specjalista ds. funduszy europejskich

– administrator bezpieczeństwa informacji

VI. Zakresy zadań komórek organizacyjnych
§ 12
1. Dział organizacji i realizacji składa się ze specjalistów ds. organizacji i realizacji oraz specjalisty ds. organizacji warsztatów artystycznych. Do podstawowych zadań działu należy realizacja organizacyjna przedsięwzięć Instytutu:
– przygotowanie występów teatrów, indywidualnych artystów w Instytucie lub w innych wynajętych miejscach
– przygotowywanie organizacyjne sesji, seminariów, sympozjów

– organizacja pobytu grup i indywidualnych gości zagranicznych w Instytucie
– przygotowywanie warsztatów artystycznych w Instytucie, organizowanie grup uczestników, selekcja uczestników itp.
– współpraca z Dyrektorem Naczelnym i Zastępcą Dyrektora ds. Programowych przy opracowywaniu planów działalności Instytutu
– przygotowywanie wyjazdów zagranicznych pracowników Instytutu 

– nadzór nad zamiejscowa siedzibą Instytutu w Brzezince koło Oleśnicy.
2. Archiwum składa się z kierownika, specjalisty-archiwisty oraz bibliotekarza. Do podstawowych zadań działu należy:
– opieka nad zbiorami ikonograficznymi, prowadzenie prac inwentaryzacyjnych, katalogowych, konserwatorskich

– odpowiedzialność za zbiory filmograficzne Teatru Laboratorium i Instytutu oraz stałe ich uzupełnianie

– zapewnianie dokumentacji wideo i dźwiękowej imprez bieżących Instytutu

– udostępnianie materiałów archiwalnych studentom, naukowcom i gościom Instytutu zgodnie z obowiązującymi zasadami 
– prowadzenie działalności promującej Instytut w Polsce i za granicą

– przejmowanie z innych komórek organizacyjnych, gromadzenie, ewidencjonowanie i zabezpieczanie materiałów archiwalnych związanych z działalnością Instytutu im. Jerzego Grotowskiego, Ośrodka Badań Twórczości Jerzego Grotowskiego i Poszukiwań Teatralno-Kulturowych, Teatru Laboratorium i Drugiego Studia Wrocławskiego

– sporządzanie dokumentacji działalności Instytutu

– prowadzenie Kina Teatralnego Instytutu

– opracowywanie dokumentów archiwalnych zgodnie z zaleceniami Archiwum Państwowego we Wrocławiu.
3. Dział wydawniczo-programowy składa się z kierownika działu oraz specjalistów ds. wydawnictwa. Do podstawowych zadań działu należy:

– pozyskiwanie autorów książek, tłumaczy

– nadzór nad procesem wydawniczym: redakcja wydawnictw, współpraca z grafikiem, współpraca z korektorami i drukarniami

– przygotowywanie wydawnictw informujących o działalności Instytutu przy współpracy z działem organizacji i realizacji )opracowywanie treści programów działalności Instytutu – rocznych i miesięcznych)

– opracowywanie ulotek informujących o poszczególnych wydarzeniach w Instytucie

– przygotowywanie informacji na stronę internetową Instytutu

– elektroniczne wysyłanie informacji o programie (newsletter)

– sporządzanie informacji wewnętrznej przy współpracy z grafikiem, przeznaczonej do gablot Instytutu

– współpraca z radiem i telewizją – stałe wysłanie informacji i organizowanie spotkań oraz  konferencji prasowych na temat działalności Instytutu i ważnych wydarzeń

– nadzór nad dystrybucją wydawnictw i materiałów promocyjnych Instytutu.
4. Dział księgowości składa się z głównej księgowej oraz specjalistów ds. księgowości. Do podstawowych zadań działu należy:
– dokonywanie rozliczeń gotówki na podstawie faktur, list płac i ewidencji w zakresie rachunków bankowych, funduszy, rozliczeń z dostawcami i odbiorcami
– sporządzanie planów finansowych
– ustalanie wielkości i struktury budżetu Instytutu

– prowadzenie okresowych analiz i sprawozdań

– prowadzenie sprawozdawczości GUS

– egzekwowanie należności

– prowadzenie rachunków bankowych i kasy Instytutu.
5. Dział techniczny składa się z kierownika działu oraz specjalistów ds. obsługi technicznej. Do podstawowych zadań działu należy:

– obsługa przedstawień odbywających się w Instytucie (pomoc przy ustawianiu sceny, przygotowywanie widowni), obsługa akustyczna i oświetleniowa 
– pomoc przy przygotowywaniu wystaw

– obsługa akustyczna sesji, seminariów, konferencji
– dbałość o sprawność techniczną i konserwacja wszystkich urządzeń w Instytucie.

6. Redakcja Gazety Teatralnej „Didaskalia” składa się z redaktora naczelnego oraz specjalistów-redaktorów. Do podstawowych zadań działu należy:

– przygotowywanie kolejnych zeszytów pisma

– kontakt z autorami

– zbieranie materiałów 

– prace redakcyjne

– kontakty z drukarnią.

7. Workcenter of Jerzy Grotowski and Thomas Richards – zasady funkcjonowania oraz skłąd osobowy tego działu reguluje osobna umowa pomiędzy Dyrektorem Naczelnym Instytutu a Fondazione Pontedera Teatro I Prezydentem Wrocławia.
8. Zastępca dyrektora ds. Programowych:
9. Specjalista ds. kadr i płac – do podstawowych zadań należy:
– przygotowanie rocznych zeznań podatkowych PIT po każdym roku (przekazanie pracownikowi, oraz do odpowiedniego Urzędu Skarbowego).

– wysyłanie odpowiednich dokumentów do ZUS 

– wysyłanie sprawozdań do GUS

– rozliczanie delegacji pracowników

– prowadzenie teczek osobowych i dokumentacji pracowniczej

– wysyłanie raportów miesięcznych do ZUS 

– wysyłanie raportu miesięcznego do PFRON o ilości osób niepełnosprawnych 

– pilnowanie terminów szkoleń wstępnych, okresowych i kierowniczych BHP

– kierowanie pracowników na badania wstępne, okresowe, kontrolne

– wydawanie zaświadczeń pracowniczych (np. o zarobkach)

– przygotowywanie planów urlopowych i ewidencji urlopów

– przygotowywanie umów, aneksów do umów

– przygotowywanie wypowiedzeń, świadectw pracy

– przyjmowanie kontroli np.z ZUS

– rozliczanie nadgodzin

– obsługa kasy fiskalnej w zakresie sporządzania comiesięcznych raportów; prowadzenie szkoleń z obsługi kasy fiskalnej. 

10. Sekretarka – do podstawowych zadań należy:
– prowadzenie obsługi kancelaryjnej

– organizacja bieżącej pracy Dyrektora Naczelnego

– przyjmowanie i wysyłanie korespondencji (zaproszenia, informacje, korespondencja bieżąca)

– pomoc przy obsłudze imprez w Instytucie.

11. Specjalista ds. Wortalu internetowego grotowski.net

12. Grafik

13. Pracownik gospodarczy (sprzątaczka)

14. Specjalista ds. funduszy europejskich

15. Administrator bezpieczeństwa informacji – do podstawowych zadań należy:
– zapewnianie przestrzegania przepisów o ochronie danych osobowych.

– sprawdzanie zgodności przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania dla administratora danych.

– nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisującej sposób przetwarzania danych osobowych oraz środki techniczne i organizacyjne zapewniające ochronę przetwarzanych danych osobowych odpowiednią do zagrożeń oraz kategorii danych objętych ochroną. 

– przestrzeganie zasad określonych w dokumentacji opisującej sposób przetwarzania danych osobowych.

– zapewnianie zapoznania osób upoważnionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych.

– prowadzenie rejestru zbiorów danych przetwarzanych przez administratora danych

– dokonywanie sprawdzeń zgodności przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych na żądanie Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdań.

VII. Kontrola zarządcza

§ 13

1. Kontrola wewnętrzna  w Instytucie Grotowskiego stosowana jest w zakresie określonym w ustawie o finansach publicznych jako kontrola zarządcza – stanowi ogół działań podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i zadań Instytutu Grotowskiego we Wrocławiu w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszczędny i terminowy; w szczególności z uwzględnieniem zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi, skuteczności i efektywności działania, wiarygodności sprawozdań, ochrony zasobów, przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania, efektywności i skuteczności przepływu informacji, zarządzania ryzykiem.. Standardy kontroli zarządczej w jednostkach sektora finansów publicznych określa Komunikat Nr 23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 (Dz. Urz. M. F. Nr 15, poz. 84 z dnia 30.12.2009).
2. Kontrolę zarządczą w Instytucie Grotowskiego sprawują dyrektor i główny księgowy.
VIII. Postanowienia końcowe

§ 14

1. Obowiązki Instytutu jako zakładu pracy w rozumieniu przepisów prawa pracy, obowiązki pracowników Instytutu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy związane z wewnętrznym porządkiem pracy określa Regulamin pracy Instytutu.

2. Szczegółowe zakresy obowiązków poszczególnych pracowników zatwierdzone przez Dyrektora Naczelnego Instytutu zawiera Załącznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 15

1. Regulamin pracy obowiązuje przez czas nieokreślony.
2. Zmiana unormowań regulaminu może być dokonana pod rygorem nieważności w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego ustalenie. 
§ 16

1. Wykładni przepisów regulaminu dokonuje Pracodawca.

2. Każdy pracownik może zapoznać się z treścią regulaminu, który jest udostępniony do wglądu w Dziale Księgowości. 

§ 17

1.      Regulamin wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia ogłoszenia.
. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 

(podpis dyrektora)
Załączniki:
1. Załącznik Nr 1– zakresy obowiązków pracowników
