Zarzadzenie nr 32021
Dyrektora Teatru Lainia Nowa w Krakowie
z dnia 9 kwietnia 2021 roku

w sprawie zmiany Reguiaminu Organizacyjnego Teatru tainia Nowa

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dzialaihosci kulturalnej
{tekst jedn.: Dz.U. z 2020 r., poz. 194 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

1
W Regulaminie Organizacyjnym Teatru tainia Nowa w Krakowie, stanowigcym zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia
nr 11/2017 Dyrektora Teatru tainia Nowa w Krakowie z dnia 16 listopada 2017 roku w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego, wprowadzam nastepujgce zmiany:

1) w Rozdziale | zatytulowanym Zadania ogélne § 1 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»1} Ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziafalnoéci kulturalne] (tekst jedn.: Dz.U.
22020, poz. 194 ze zm.};

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz.U. z 2019 r., poz. 863 ze zm.);

3} Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci {tekst jedn.: Dz.U. z 2021 r., poz. 217 ze zm.);

4} statutu nadanego Uchwafg nr LVI/1507/21 Rady Miasta Krakowa z dnia 24 marca 2021 r. w sprawie nadania statutu
Teatrowi ,taznia Nowa”,

2) w Rozdziale 1l zatytutowanym Zasady zarzadzania Teatrem §4 ust. 4 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) nadzér nad realizacjg i trwatoscia projektu Przebudowa i modernizacja budynku os. Szkolne 26, tzw. Nowe Skrzydto
dla Centrum Artystyczno-Edukacyjnego Dom Utopii oraz ksztattowanie programu edukacyjno-artystycznego Domu
Utopii, nadzdr nad jego prawidtows realizacja | nadzdr nad prawidtowym funkcjonowaniem budynku Domu Utopii.”

3} w Rozdziale IH zatytutowanym Struktura organizacyjna Teatru:
a) w §6 ust. 2 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
»2} 10D — Inspektor Ochrony Danych Oschowych”

b} w § 6 ust. 3 otrzymuje brzmienie;
»3. Do kierowniczych stanowisk w Teatrze naleza:
1) Dyrektor (DN};
2) Zastepcy Dyrektora (2D, ZDIl);
3) Glowny Ksiegowy;
4) Gtowny Specjalista ds. Prawnych, Organizacji i Nadzoru;
5} Giéwny Specjalista ds. Komunikacji z Widzem;
6) Producent;
7)  Kierownik Techniczny;
8) Kierownik Administracyjny.”

4) w Rozdziale VI zatytulowanym Ramowe zakresy dzialania komoérek organizacyjnych i zakresy zadan
poszczegdlnych stanowisk:

a) w§ 13 (DZIAL KANCELARYJNO-PRAWNY) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3. Dziat Kancelaryjno-Prawny jest kierowany przez Gtéwnego Specjaliste ds. Prawnych, Organizacji i Nadzoru.
Do zakresu dziafania Dzialu nale?y prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga kancelaryjna Teatru,
organizacjq i prowadzeniem Archiwum Zaktadowego, przygotowywaniem lub opiniowaniem projektow aktow
wewnetrznych Teatru, przygotowywaniem dokumentacii zamodwiert publicznych oraz  opiniowaniem
przygotowywanych przez inne komdérki organizacyjne umodw”

b) w§ 14 {DZIAL ADMINISTRACYINO-INWESTYCYINY) ust. 3 i 4 otrzymuja brzmienie:

»3. Zadania przewidziane dla stanowisk wymienionych w ust. 2 pkt 2-5 mogq by¢é powierzone podmiotom
niepozastajgcym w stosunku pracy z Teatrem na zasadach outsourcingu.

4. Dziat Administracyjno-Inwestycyjny jest kierowany przez Kierownika Administracyjnego. Do zakresu
dzlatania Dziatu nalezy administrowaniem i techniczne utrzymanie budynkéw Teatru, w tym prowadzeniem
zadart inwestycyjnych i remontowych.”

c) w§ 14 (DZIAL ADMINISTRACYJNO-INWESTYCYINY) ust. 5 wykresla sie pkt 2




d) w § 16 {DZIAL PRODUKCJ | EKSPLOATACII PRZEDSTAWIEN) ust. 3 otrzymuje brzmienie:
3. Dziat Produkcji i Eksploatacji Przedstawien jest kierowany przez Producenta. Do zakresu dziafania Dziatu
nalezy og6t prac zwigzanych z produkeja, obstuga techniczng oraz eksploatacjg przedstawier i pozostatych

wydarzen Teatru.”

e} w§ 16 (DZIAL PRODUKCII | EKSPLOATACI PRZEDSTAWIEN) ust. 4 pkt 11 otrzymuje brzmienie:
,11) prowadzenie negocjacji z krajowymi i zagranicznymi kontrahentami na warunkach uzgodnionych
z Zastepcq Dyrektora Il lub Dyrektorem;”

f) zmienia sie w catodci § 18, ktéry otrzymuje brzmienle:

»818
DZiAL PROGRAMOWY DS. DOMU UTOPH

1. Dziat Programowy ds. Domu Utopii podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora 11, przez kt6rego jest kierowany.
2. W sktad Dziatu wchodza:

1)
2)
3}

4}

Specjalista ds. administracji i dbatoéci o zréwnowazony rozwdj miejsca | eksploatacjg Domu Utopii;
Specjalista ds. koordynaciji | prowadzenia sekretariatu i recepeji Domu Utopii;

Specjalista ds. edukac]i artystycznej oraz projektéw spotecznych, wspéipracy partnerskiej i migdzynarodowe;
Domu Utopii;

Specjalista ds. dziatah galeriii pracowni artystycznych.

3. Do zakresu dziatania Dziatu Programowego ds. Domu Utopil nalezy catosé spraw zwigzanych z przygotowaniem,
organizacia, koordynacja, promocjg i realizacjg programu artystyczno-edukacyjnego realizowanego w Domu Utopii oraz
z funkcjonowaniem budynku Domu Utopii.

4. Do zadan Specjalisty ds. administracji i dbatosci o zréwnowazony rozwdj miejsca i eksploatacjg Domu Utopii nalezy
w szczegdlnosci:

1)

2)

3}

4

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie dokumentacjt administracyjnej budynku, w tym w zakresie kryteriéw zréwnowazonego rozwoju
oraz przygotowywanie niezbednych do prawidfowej eksploatacji budynku uméw, pism, wnioskéw;

hadzér nad systemami oraz dbato$é o prawidlowa eksploatacje systeméw funkcjonujgcych w budynku,
w tym dbaloéé o terminowo$é i prawidtowosé niezbednych przegladdw, zgfaszanie usterek oraz nadzdr nad
ich naprawg;

prowadzenie ewidencji  skladnikéw majatkowych Domu Utopii oraz przeprowadzanie okresowych
inwentaryzacji;

zaopatrzenie budynku w niezbedne ustugi, w tym ustugi telekomunikacyjne, komunalne, ochrony, utrzymania
czystosci, 1T, BHP i p.poz, ubezpieczenie oraz prowadzenia catosci spraw i przygotowanie wszelkiej
dokumentacji z tym zwiazanej;

przygotowanie niezbednych dokumentacji do postepowai przetargowych Domu Utopii, udziat w pracach
komisji przetargowej, nadzor nad realizacja umow;

nadzér nad prawidtowa eksploatacja, konserwacia i naprawami maszyn oraz urzadzert w Domu Utopii;
planowanie i ustalanie potrzeb dotyczacych remontéw kapitalnych, remontéw biezgcych, zakupdw
inwestycyjnych budynku oraz sporzadzanie niezbednych zaméwieri na dostawy w procesie remontow i prac
konserwacyjnych;

prowadzenie dokumentacji budynku Domu Utopii, w tym prowadzenie i odpowiedzialnos¢ za dokonywanie
wszelkich przegladéw okresowych zgodnie z przepisami prawa budowlanego i innych przepiséw;

prawidtowa i terminowa archiwizacja prowadzonych spraw,

5. Do zadari Specjalisty ds. koordynacji i prowadzenia sekretariatu i recepcji Domu Utopii nalezy w szczegoinosci:

1)
2)

3)

9}

organizacja | prowadzenle sekretariatu oraz recepcji Domu Utopli;

prowadzenie wewngtrzne] ewidencji korespondencji wychodzacej i przychodzgcej Domu Utopii  oraz
przesylek kurierskich;

przyjmowanie godci i zewnetrznych wspdtpracownikéw;

protokotowanie spotkan;

koordynacja kalendarza zajetosci sal | pokoi rezydencyjnych oraz dhatosé o ich przygotowanie;

zapewnienie odbioru i terminowego przeptywu dokumentéw oraz wykonywanie wszelkich niezbednych
czynnosci kancelaryjnych;

wsparcie w organizacji podrozy stuzbowych;

zgtaszanie zapotrzebowania na materiaty eksploatacyjne Domu Utopii, w tym materialy biurowe, oraz
zapewnienie ich prawidtowego rozdysponowania;

przygotowywanie lub wspdtpraca w przygotowywaniu ofert sprzedazowych, wynajmu i innych;

10} przygotowywanie niezbednych sprawozdan, statystyk i pism;
11) prawidtowe i terminowe przygotowywanie dokumentow podlegajacych archiwizacji.



6. Do zadarh Specjalisty ds. edukacji artystycznej oraz projektéw spotecznych, wspétpracy partnerskiej

i miedzynarodowej Domu Utopii nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowywanie wnioskéw aplikacyjnych o $rodki zewnetrzne na realizowane lub planowane projekty;

2) koordynacja i odpowiedzialno$é za prawidtowq i terminowa realizacjg projektéw edukacyjnych, artystycznych

i spotecznych w Domu Utopii;
3) inicjowanie projektéw edukacyjnych, artystycznych czy spotecznych;

4) koordynacja wspétpracy krajowej i zagranicznej, w szczegdlnosci z instytucjami lub podmiotami partnerskimi

oraz pozyskiwanie partneréw, w tym prowadzenie i ttumaczenie niezbednej korespondencji;

5) opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych dot. wspdtpracy lokalnej, krajowej

i miedzynarodowej;
6) prowadzenie lub udziat w spotkaniach i wydarzeniach realizowanych w Domu Utopii;

7) dbatoéé o komunikacje zewnetrzng Domu Utopii, w tym udzielanie rzetelnej informacji na temat jego
dziatalnoéci oraz rozwdj komunikacji za pomocg dostepnych technologii, inicjowanie i koordynacja dziatan

w zakresie komunikacji;
8) monitorowanie doniesiert medialnych na temat dziatalnosci Domu Utopii;
9) wspdtpraca z grafikami w zakresie projektowania materiatéw informacyjno-promocyjnych Domu Utopii;
10) pisanie i redagowanie niezbednych tekséw do publikacji merytorycznych, informacyjnych i promocyjnych;
11) prawidtowa i terminowa archiwizacja prowadzonej dokumentacji.
7. Do zadan Specjalisty ds. dziatari galeriii pracowni artystycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie pracy wszystkich 0séb biorgcych udziat w prébach i wydarzeniach realizowanych w Domu

Utopii;
2) opracowywanie scenariuszy wystaw oraz plandw dziatan galerii i pracowni artystycznych;
3) przygotowywanie raportow z prob i wydarzen realizowanych w Domu Utopii;

4) prowadzenie i nadzér catoksztattu spraw zwigzanych z przygotowywaniem i realizacjg techniczng wystaw

i wydarzen;
5) przygotowywanie wycen i kosztoryséw planowanych wystaw i wydarzen;
6) nadzorowanie budzetdow projektéw wydarzen i wystaw, kontakt z podwykonawcami;
7) opracowywanie lub zlecanie projektow aranzacji graficznej;
8) wspodtpraca produkecyjna z muzeami, galeriami itp. w kraju i za granicg;
9) udziat w produkcji wystaw i wydarzen;
10) prawidfowa i terminowa archiwizacja prowadzonej dokumentacji.”

g) w§ 19 (SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY) ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych podlega bezposrednio Dyrektorowi. Do jego zadan nalezy
w szczegblnodei zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie wynikajacym

z przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcych.”

5) w Rozdziale VII zatytutowanym Postanowienia koficowe § 21 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,1. Niniejszy Regulamin podlegat procedurze opiniujacej okreslonej w art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika

1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn.: Dz.U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.)"

6) Schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego wprowadzonego na podstawie
Zarzadzenia nr 11/2017 Dyrektora Teatru tainia Nowa w Krakowie z dnia 16 listopada 2017 roku w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego otrzymuje brzmienie jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zmiany postanowien Regulaminu Organizacyjnego dokonane zostaty w trybie wiasciwym dla nadania Regulaminu.

§3
Zobowiazuje kierownikéw komdrek organizacyjnych z zapoznaniem sie z trescia niniejszego zarzadzenia oraz do
zapoznania z tredcig niniejszego zarzgdzenia podlegtych pracownikdw.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie dniem podpisania.
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