TEATR KTO
30-523 Krakow, ul. Zamoyskiego 50 ZARZADZENIE nr 1/03/2023

Tel. 12 623 73 00, 12 633 89 47
NIP 677-224-19-59 REGON 356901227 DYREKTORA-TEATRI KTO
Z dnia 10.03.2023 r.

W sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu organizacyjnego Teatru KTO w Krakowie”

Dzialajgc na podstawie:

e Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. 2021 poz. 305 - tekst
ujednolicony, z poz. zm.).
e Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( Dz. U. 2020 poz. 194- tekst ujednolicony, z poz.zm.).
. e Statutu Teatru KTO nadanego Uchwatg Rady Miasta Krakowa nr LIV/1505/21,z dnia 24
marca 2021 r. w sprawie nadania statutu Teatrowi KTO.

zarzadzam, co naste¢puje:

§1

1. Z dniem 9 maja 2022 r. uchylam dotychczasowy Regulamin Organizacyjny i w jego
miejsce wprowadzam obowigzujgcy w Teatrze KTO w Krakowie ,,Regulamin
organizacyjny Teatru KTO” (dalej zwany Regulaminem).

2. Niniejsze zarzadzenie powoduje utrate mocy regulacji dotychczasowo
obowigzujacych w tym zakresie w Teatrze KTO w Krakowie tj. utrate mocy
dotychczasowego Regulaminu.

3. Regulamin stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 10 marca 2023.

Podpis i pieczg¢ Dyrektora fl'eatru KTO w Krakowie



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TEATRU KTO

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

|Zakres przedmiotowy]

Niniejszy regulamin organizacyjny okresla szczegétowa strukture organizacyjna oraz wewngtrzne
zasady funkcjonowania Teatru KTO.

§2

[Status prawny Teatru]

1. Teatr KTO jest samorzadows, artystyczng instytucja kultury, wyodrebniong pod wzgledem
prawnym i ekonomiczno-finansowym, ktorej organizatorem jest Gmina Miejska Krakow.

2. Teatr jest wpisany do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Organizatora pod numerem 28
wpisu do rejestru i posiada osobowos¢ prawna.

3. Teatr dziala na podstawie obowiazujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci:

a)

b)

¢)

a)
b)

1. Siedziba Teatru jest Miasto Krakow.
Terenem dzialania Teatru jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej i zagranica.

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.), zwanej dalej ,,ustawa o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej™;

Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2021 r. poz. 305
z ze zm.), zwanej dalej ,,ustawg o finansach publicznych™;

Statutu Teatru KTO nadanego Uchwalg Rady Miasta Krakowa nr LIV/1505/21, z dnia 24 marca
2021 r. w sprawie nadania statutu Teatrowi KTO, zwanego dalej ,,Statutem™.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie organizacyjnym Teatru KTO mowa o jest:

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin organizacyjny Teatru KTO;
Teatrze — nalezy przez to rozumie¢ Teatr KTO z siedziba w Krakowie, bedacy samorzadowa,
artystyczna instytucja kultury posiadajaca osobowos¢ prawna, wyodrebniona pod wzgledem
prawnym i ekonomiczno-finansowym, ktorej organizatorem jest Gmina Miejska Krakow;
Organizatorze — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Krakow;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ osobg powolana przez Organizatora na stanowisko
Dyrektora Teatru;

Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ osobg powotang na stanowisko Zastgpcy
Dyrektora Teatru KTO.

§3

[Siedziba i zakres dzialania]




AN ol

10.

§4

[Gospodarka finansowa]

Teatr prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawie o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j.

Podstawg gospodarki finansowej Teatru jest plan finansowy ustalany przez Dyrektora
z zachowaniem wysokosci dotacji Organizatora zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych.

Nadzér nad gospodarka finansowa Teatru sprawuje Organizator na zasadach okreslonych
w Statucie.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5

[Dyrektor Teatru ,,DYR”]
Teatrem kieruje Dyrektor, ktérego powotuje i odwoluje Prezydent Miasta Krakowa na czas
okreslony od trzech do pigciu sezondw artystycznych, w trybie okreslonym ustawg o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.
Dyrektor reprezentuje Teatr na zewnatrz, zarzadza nim jednoosobowo i ponosi peing
odpowiedzialnos¢ za catoksztalt jego dziatalnosci.
Dyrektor pelni rownoczesnie funkcj¢ dyrektora artystycznego.
Dyrektor kieruje Teatrem przy pomocy jednego Zastepcy Dyrektora.
Dyrektor powotuje i odwotuje Zastgpcg Dyrektora w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta Krakowa.
Dyrektor zarzadza Teatrem m.in. poprzez wydawanie zarzadzen, regulaminéw i innych aktéw
wewnetrznych, a takze poprzez wydawanie polecen stuzbowych pracownikom Teatru.
Dyrektor jest przetozonym pracownikéw Teatru i wykonuje wobec nich czynnosci z zakresu prawa
pracy za pracodawceg. Dyrektor moze tworzy¢ sposrod pracownikéw Teatru zespoty zadaniowe oraz
wyznacza¢ osoby, ktore nimi kierujg oraz koordynuja ich prace.
Dyrektor upowazniony jest do zaciggania zobowigzan oraz dokonywania wydatkow do wysokosci
srodkéw okreslonych w planie finansowym.
Do obowiazkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
a) kierowanie sprawami dzialalno$ci podstawowej i administracyjnej,
b) ksztaltowanie programu artystycznego,
¢) prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i srodkami finansowymi Teatru,
d) poszukiwanie i pozyskiwanie innych zrédet finansowania dziatalnosci statutowej Teatru,
e) dobor i wykorzystanie kadr, zatrudnianie i zwalnianie pracownikow, stwarzanie warunkow do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
f) przedstawienie Organizatorowi plandw i sprawozdan merytorycznych, finansowych, wnioskéw
inwestycyjnych,
g) wydawanie w obowigzujacym trybie regulamindw i zarzadzen,
h) sprawowanie kontroli zarzadcze;j.
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez
Dyrektora, jego zadania przejmuje Zastepca Dyrektora lub w dalszej kolejnosci inna osoba
upowazniona przez Dyrektora na podstawie odrebnego pelnomocnictwa udzielonego w formie
pisemnej pod rygorem niewaznosci.




11. Dyrektor moze ustanawia¢ pelnomocnikéw do dokonywania okreslonych czynnosci w imieniu

Teatru, okreslajac zakres pelnomocnictwa. Udzielenie petnomocnictw, wymaga pod rygorem

niewaznosci, zachowania formy pisemne;j.

§6

|Zastepca Dyrektora ,,Z-DYR”]

1. Zastepca Dyrektora kieruje w imieniu Dyrektora dzialalnoscia realizacyjno-promocyjna,
techniczng, administracyjng i kancelaryjno-organizacyjna Teatru poprzez podleglte mu komorki
organizacyjne, jak rbwniez zastgpuje Dyrektora, w trakcie jego nieobecnosci oraz reprezentuje Teatr
na podstawie i w zakresie okreslonym odrgbnym petnomocnictwem udzielonym przez Dyrektora.

a)

b)

d)

e)

2

h)

)

k)

)

Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnoscei:

zarzadzanie podzialem pracy w ramach komorek organizacyjnych podlegtych w strukturze
organizacyjnej Teatru, w tym opracowywanie zakresow obowiazkéw pracownikow tyéh
komorek,

nadzorowanie i koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych podlegtych w strukturze
organizacyjnej Teatru, w tym ustalanie planéw dziatalnosci i zadan operacyjnych, dbatos¢
o przestrzeganie planu finansowego, zasad gospodarnosci i zgodnosci proceséw wykonawczych
odbywajacych sie¢ w ich ramach, pod wzgledem sprawnosci, racjonalnosci, funkcjonalnosci,
efektywnosci i egzekwowania przyjetych w Teatrze procedur, zarzadzen i innych zasad,
przygotowywanie stosownych sprawozdan z dzialalnosci komorek organizacyjnych podleghych
w strukturze organizacyjnej Teatru oraz ponoszenie odpowiedzialnosci stuzbowej wobec
Dyrektora za wywigzywanie si¢ z zadan przez podlegte komorki,

powotywanie i nadzorowanie prac zadaniowych zespotéw roboczych w ramach podlegtych mu
komorek organizacyjnych,

wspolnie z Dyrektorem planowanie operacyjne, taktyczne i strategiczne dziatan Teatru, w tym
wyznaczanie kierunkdw rozwojowych i celéw w zakresie organizacji i funkcjonowania Teatru,
udzial w tworzeniu, realizacji i wykonaniu planu finansowego Teatru, uwzgledniajacego
wysokos¢ dotacji Organizatora,

wspdlnie z Dyrektorem poszukiwanie i pozyskiwanie zroédet finansowania dziatalnosci Teatru,
w tym poszukiwanie instytucji, podmiotéw i partneréw zgodnie z biezagcym zapotrzebowaniem
Teatru,

wnioskowanie do Dyrektora o wydawanie regulaminéw, zarzadzen, pism okdlnych, decyzji,
instrukcji zwigzanych z biezaca dziatalnoscia Teatru,

wnioskowanie do Dyrektora o dobdr i wykorzystanie kadr, zatrudnianie i zwalnianie
pracownikow, nagradzanie i nakladanie kar porzadkowych, stwarzanie warunkéw do
podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,
wsparcie merytoryczne Dyrektora w zakresie zapewnienia w Teatrze funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

zastepowanie Dyrektora w pelnym zakresie, w trakcie jego nieobecnosci, obejmujace
umocowanie do dokonywania wszystkich niezbgdnych czynnosci prawych i faktycznych
zwigzanych z zarzadzeniem i reprezentowaniem Teatru w czasie tej nieobecnosci,
reprezentowanie Teatru przy czynnosciach prawnych zwiagzanych z zaciagganiem zobowiazan
oraz rozporzadzaniem majatkiem Teatru w zakresie okreslonym na podstawie odrgbnego
petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora,




m) kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzenie do wyptaty dowodow
ksiggowych w zakresie podlegtych mu komérek organizacyjnych, do wartosci wskazanej
w upowaznieniu udzielonym przez Dyrektora,

n) przygotowywanie pod nadzorem Dyrektora planoéw finansowo-rzeczowych dziatalnoéci Teatru
oraz planéw remontowych i inwestycyjnych,

0) organizowanie systemu zakupéw i kontrola spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem
materiafowym i ich racjonalnym wykorzystaniem w ramach komorek organizacyjnych
podlegtych w strukturze organizacyjnej,

p) nadzorowanie nad zawieraniem i sporzadzaniem uméw cywilnoprawnych w zakresie
przydzielonych kompetencji podlegtych komorek organizacyjnych,

q) nadzorowanie czynnosci zwigzanych z realizacja i dokumentowaniem przebiegu zamdéwien
publicznych w ramach dziatalnosci komorek organizacyjnych podlegtych w  strukturze
organizacyjnej,

r) nadzorowanie stosowania w Teatrze ustawy o informacji publicznej oraz realizacji obowigzkow
zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej (dalej BIP),

s) koordynacja realizacji zadan i obowiazkéw w zakresie BHP, Ppoz i inspekcje pracy,

t) nadzorowanie zabezpieczenia i ochrony budynkéw teatralnych oraz majatku Teatru, w tym
gospodarowania srodkami inscenizacji,

u) nadzorowanie nad prowadzeniem centralnego rejestru uméw i zlecen zawieranych przez Teatr,

v) nadzorowanie dziatalnosci komisji inwentaryzacyjnej w Teatrze.

§7

[Struktura organizacyjna)
Wewnetrzng strukture organizacyjnag Teatru tworza: Dyrektor, Zastepca Dyrektora, Gléwny
ksiggowy oraz komorki organizacyjne o statusie Dzialéw lub o statusie samodzielnych stanowisk
pracy.
Dzialy sa podstawowymi komodrkami organizacyjnymi Teatru, w sktad ktoérych moga wchodzic
komorki organizacyjne nizszego rzedu.
Samodzielne stanowiska pracy to stanowiska, ktére nie wchodzg w sktad komorek organizacyjnych
o statusie Dzialow i podlegaja bezposrednio Dyrektorowi zgodnie ze schematem organizacyjnym.
W ramach kazdego Dziatu — Dyrektor, zas w ramach Dziatu podleglego organizacyjnie — Zaste¢pca
Dyrektora, moze sposrod pracownikow tego Dzialu wyznaczy¢ osobg petnigca funkcje Kierownika
Dziatu.
W przypadkach uzasadnionych ekonomicznie lub organizacyjnie Dyrektor moze tgczy¢ lub dzieli¢
komorki organizacyjne, ustanawia¢ i znosi¢ samodzielne stanowiska pracy lub poszczegolne
stanowiska w ramach komorki, a takze delegowaé obowiazki nalezgce do jednego stanowiska na
inne.

§8

[Dzialy i samodzielne stanowiska pracy]
W ramach struktury wewnetrznej w Teatrze funkcjonujg nastgpujace komorki organizacyjne:
a) Dyrektor,
b) Zastepca Dyrektora,
¢) Gloéwny ksiegowy,
d) Dzialy:



- Dzial finansowo — ksiegowy,

- Dziat administracyjny,

- Dazial techniczny,

- Dzial realizacji i promocji,

- Daziat kancelaryjno — organizacyjny,

- Dziat artystyczny,

- ULICA Festival — projekt cykliczny,

e) Samodzielne stanowiska pracy:

- Radca prawny,

- Specjalista do spraw kadr i plac,

- Inspektor Ochrony Danych Osobowych,

- Specjalista ds. BHP/PPOZ.

Dyrektor sprawuje nadzor nad Glowna Ksiegowa, Zastgpca Dyrektora, Dzialem artystycznym,
samodzielnymi stanowiskami pracy oraz projektem cyklicznym - ULICA Festival.

Zastepca Dyrektora sprawuje nadzér nad Dzialem technicznym, Dzialem administracyjnym,
Dzialem realizacji i promocji oraz Dzialem kancelaryjno — organizacyjnym. .
Gléwna ksiggowa sprawuje nadzor nad Dziatem finansowo-ksiggowym.

Poszczegolne komorki organizacyjne wchodzace w sktad struktury organizacyjnej Teatru KTO
sg oznaczone symbolami literowymi stosowanym do celow organizacyjnych, ktore zostaly
wskazane w kwadratowych nawiasach, zgodnie z ponizszym wykazem:

a) Dyrektor: [DYR],

b) Zastepca Dyrektora [Z-DYR],

¢) Glowny Ksiegowy [GK],

d) Dzial finansowo — ksiggowy [DFK],

e) Dzial administracyjny [DA],

f) Dziat techniczny [DT],

g Dziat realizacji i promocji [DRIP],

h) Dzial kancelaryjno — organizacyjny [DKO],

i) Dzial artystyczny [ART],

j) Radca prawny [RP],

k) Specjalista do spraw kadr i ptac [KP],

k) Inspektor Ochrony Danych Osobowych [I0ODO], .
1) Specjalista ds. BHP/PPOZ [BHP],

m) ULICA Festival — projekt cykliczny [ULICA].

§9

[Specyfika zadan os6b sprawujacych nadzér nad komoérks organizacyjna]
Do obowigzkéw o0s6b wyznaczonych do sprawowania nadzoru nad dang komodrka organizacyjng
nalezy organizowanie i kierowanie catoksztattem pracy w zakresie organizacji, planowania pracy,
administracji oraz nadzorowanie, kontrola i analiza pracy podleglych tym osobom komorek
organizacyjnych, a w szczegoélnosci:
a) ustalanie szczegdtowych zakreséw czynnosci pracownikdéw podleglej komorki organizacyjnej,
b) zarzadzanie podzialem pracy w komorce organizacyjnej, przydzielanie zadan, wyznaczanie
w miare potrzeb zespotow roboczych i liderow tych zespotdéw, nadzorowanie i egzekwowanie
wykonania tychze zadan, zapewniajac prawidlowe dziatanie catej komorki organizacyjne;j,



4. W przypadku, gdy w ramach funkcjonowania danego Dziatu zostala wyznaczona osoba pelnigca
funkcj¢ Kierownika Dzialu, wowczas osoba ta przejmuje obowiazki i uprawnienia osoby
sprawujacej nadzor nad dang komorka organizacyjna, zwigzane z organizowaniem i kierowaniem
catoksztattu pracy tego Dziatu.

§10

[Specyfika zadan os6b na samodzielnych stanowiskach]
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach podejmuja decyzje jednoosobowo
w zakresie przydzielonych spraw i ponosza za nie odpowiedzialnosé, zas do ich zadan nalezy
w szczegdlnoscei:
a) znajomos$¢ spraw powierzonych do prowadzenia oraz przepisow prawa majacych do nich
zastosowanie,
b) ustalanie form i metod, planowanie i organizacja pracy, terminowa realizacja zadan,
c¢) dbanie o mienie Teatru powierzone do realizacji wyznaczonych dziatan,
d) przygotowywanie umoéw oraz wynegocjowanie warunkow z uwzglednieniem m.in. zasad
gospodarnosci i celowoscei,
e) przygotowywanie rocznych i okresowych planéw finansowych, budzetéw realizowanych
zadan,
f) przygotowywanie sprawozdan i raportow z realizacji planow,
g) wspolpraca z pracownikami na innych samodzielnych stanowiskach oraz z osobami
wyznaczonymi do sprawowania nadzoru nad innymi komérkami organizacyjnymi,
h) przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy stuzbowej, przepisow o ochronie danych
osobowych, przepiséw BHP i przeciwpozarowych,
i) przekazywanie dokumentéw powstatych w ramach realizowanych zadan do archiwum zgodnie
z obowiazujacymi regulacjami.

§ 11

[Podporzadkowanie stuzbowe pracownikow]

1. Kazdy pracownik podlega swojemu przelozonemu — od niego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed nim odpowiada za wykonanie powierzonych mu spraw oraz efekty ich realizacji.

2. Bezposrednim przetozonym pracownika jest osoba wyznaczona do sprawowania nadzoru nad dang
komorka organizacyjna. W przypadku wyznaczenia Kierownika Dzialu, wowczas bezposrednim
przetozonym dla os6b w tym Dziale jest Kierownik Dziatu, zas dla Kierownika Dziatu jest osoba
sprawujacg bezposredni nadzor nad Dziatem.

3. Kazdy pracownik moze otrzymywac polecenie stuzbowe bezposrednio od Dyrektora, za$ pracownik
wykonujacy prace w Dziale, nad ktorym nadzor sprawuje Zastepca Dyrektora, rowniez od Zastepcy
Dyrektora.

4. Przy realizacji wspolnych zadan pracownicy zobowiazani sa do petlnej wspodtpracy zespotowej
w ramach wlasnej komorki organizacyjnej i migdzy komérkami.

5. Osoby wyznaczone do sprawowania nadzoru nad praca danej komorki organizacyjnej oraz
odpowiednio Kierownicy Dzialéw i pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy nie sg
uprawnieni do wydawania polecen pracownikom innych komérek organizacyjnych.

6. Zastgpca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, Kierownicy Dzialéw sa odpowiedzialni za prawidlowe
i optymalne zorganizowanie oraz realizacj¢ zadan przez osoby, dla ktorych sg przetozonymi.




<)

d)

2

h)

)
k)
)
m)
n)

0)

wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie zadan wigzacych sig
z dzialalnoscig podlegltej komodrki oraz czuwanie nad terminowym wykonywaniem
powierzonych zadan,

sporzadzanie planow urlopéw pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej i organizowanie
zastepstw zapewniajacych terminowe wykonywanie biezacych zadan,

ewidencja czasu pracy pracownikow oraz przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa
pracy w podlegtej komorce organizacyjnej,

przekazywanie do wiadomosci i wykonania podleglym pracownikom instrukcji, zarzadzen
i polecen Dyrektora oraz nadzor nad ich wykonaniem,

nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem powierzonego mienia w ramach podlegltej komorki
organizacyjnej przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza,

kontrola gospodarnosci i rzetelnosci czynnosci wykonywanych przez pracownikow podlegtej
komorki,

dokonywanie zamdéwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane w ramach dziatalnosci komorki
organizacyjnej zgodnie z zasadami zawartymi w regulaminach wewngtrznych Teatru oraz
z przepisami ustawy o finansach publicznych i ustawy Prawo zamowien publicznych,

kontrola pod wzgledem merytorycznym dowodéw finansowo-ksiegowych zwigzanych
z dziatalnosciag podlegtej komorki,

sktadanie wnioskdw o umieszczenie zadan w planach finansowych i w planach inwestycyjnych
Teatru,

kontrola prawidtowej realizacji uméw dotyczacych spraw oraz zadan wykonywanych w ramach
podlegtej komorki organizacyjne;j,

nadzor nad prawidlowym przechowywaniem dokumentéw Teatru w ramach komorki
organizacyjnej,

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych w zakresie danych
przetwarzanych w ramach dziatalnosci podlegltej komorki organizacyjnej,

nadzor nad przekazywaniem dokumentow powstalych w ramach dziatalnosci komorki
organizacyjnej do archiwum zgodnie z obowigzujacymi regulacjami.

Osoby wyznaczone do sprawowania nadzoru nad dang komoérka organizacyjng sg uprawnione do
podejmowania dziatan w ramach posiadanych uprawnien:

a)
b)
¢)
d)
e)

wnioskowanie o przyjmowanie i zwalnianie podlegtych pracownikéw,
wnioskowanie o awans pracownikdw, udzielanie premii, nagrod i wyrdznien,
opiniowania wnioskéw o udzielanie urlopow,

wnioskowanie o zastosowanie kar za naruszenia porzadku i dyscypliny pracy,
wnioskowanie o szkolenia pracownikow.

Osoby wyznaczone do sprawowania nadzoru nad dang komorka organizacyjng ponosza

odpowiedzialnos¢ za catoksztalt pracy w tych komorkach, a w szczegolnosci:

a)

b)
c)

d)

przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa, regulaminu pracy, zarzadzen i instrukcji
Dyrektora,

prawidlowe zorganizowanie, koordynowanie i nadzoér nad praca,

prowadzenie polityki zatrudniania i rekrutacji pracownikdéw, zawierania umow
cywilnoprawnych w sposéb umozliwiajacy zachowanie ciggltosci realizacji zadan komorki,
nadzor i kontrola nad zabezpieczeniem powierzonego mienia,

nadzér nad przestrzeganiem zasad i przepisow bhp, przepisow przeciwpozarowych oraz
zachowanie tajemnicy shuzbowej i tajemnicy zwiazanej z ochrong danych osobowych przez
podlegtych pracownikéw.




Zakresy obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Teatru, w tym Zastepcy
Dyrektora, stanowig integralng czg$¢ zawartych z nimi umow o prace. Dokument ten sporzadzany
Jest w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje pracownik, a drugi
sktadany jest w aktach osobowych pracownika.

§12

[Rada Artystyczno — Programowa]

W Teatrze moze dziata¢ Rada Artystyczno-Programowa, zwana dalej ,,Radg”.

Pracami Rady kieruje Dyrektor.

Rada jest organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora w sprawach zwigzanych z planami

rozwoju Teatru oraz jego dziatalnoscig artystyczng.

Cztonkowie Rady pelnig swoje funkcje honorowo.

W sktad Rady wchodza:

a) przedstawiciele Srodowisk tworczych oraz historycy i krytycy teatru,

b) przedstawiciele zespotu artystycznego Teatru wybrani przez ogdlne zebranie zespolu
artystycznego, w liczbie nieprzekraczajacej 2 ogolnej liczby cztonkow Rady,

¢) przedstawiciele pozostatych pracownikow Teatru, osoby zwigzane z kultura, promocja kultury
lub w inny sposob zwigzane z dziatalnoscig Teatru.

Czlonkéw Rady powoluje i odwoluje Dyrektor. Organizator moze delegowaé swojego

przedstawiciela do pracy w Radzie.

Szczegdtowe zasady i tryb dziatania Rady okresli regulamin nadany przez Dyrektora.

ROZDZIAL 111
RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH

§13

[Glowny ksiegowy ,,GK” i Dzial finansowo-ksiegowy ,,DFK”|
Dziat finansowo-ksiggowy podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiegowemu.
Do zakresu dziatania Gloéwnego Ksiggowego oraz kierowanego przez niego Dziatu finansowo-
ksiggowego nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwiazanych z ewidencja zdarzenh
gospodarczych, gospodarka finansowa, sprawozdawczoscig Teatru oraz prowadzenie spraw
kadrowo-ptacowych i socjalnych.
Giowny Ksiegowy kieruje praca Dzialu finansowo-ksiggowego i odpowiada za jego
funkcjonowanie.
Do obowigzkow Gléwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:
a) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
¢) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
d) kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
e) zatwierdzanie pod wzglgdem formalno-rachunkowym rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
dotyczacych danej operacji,




2
h)
i)
»
k)
)

m)

n)

dokonywanie kontrasygnat na dokumentach potwierdzajacych, ze zobowiazania wynikajace
z danej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym,

przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie nalezytej ochrony srodkéw
platniczych,

nadzoér nad platnoscig podatkow oraz innych §wiadczen publicznoprawnych,

zapewnianie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen oraz zapewnianie splaty
zobowigzan wobec wierzycieli z innych tytuléw niz podatki i $wiadczenia publiczne,
opracowywanie analiz stanu majatkowego i wynikow finansowych,

sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego,

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci finansowej, w tym sprawozdan do
Organizatora,

sporzadzanie bilanséw rocznych,

nalezyte zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan
finansowych

Do zadan Dziatlu finansowo-ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

)

d)

g
h)

przygotowywanie rocznych planéw finansowych Teatru,

prowadzenie rachunkowosci Teatru pod nadzorem Giéwnego ksiggowego, wystawianie
dokumentéw ptlatniczych i rozliczeniowych,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym delegacji stuzbowych, faktur
i rachunkow oraz innych zewnetrznych i wewnetrznych dowodow podlegajacych ewidencji
ksiegowej,

prowadzenie wydzielonych kont ksiegowych,

terminowe realizowanie zobowigzan, windykacja naleznosci,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej,

prowadzenie kasy gléwnej, prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania,

rozliczanie krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych pracownikéw Teatru oraz zaliczek
pracowniczych.

§ 14

[Dzial administracyjny ,,DA”]

Dziat administracyjny podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

Do zakresu dziatania Dzialu administracyjnego nalezy ogét prac zwigzanych z obstuga

administracyjna Teatru, sprawowanie petnego nadzoru nad systemami technicznymi w lokalach
Teatru, a takze prowadzenie administracji budynku i zasobéw materialnych Teatru.

Do obowigzkow pracownikow w ramach Dziatu nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

realizacja i organizacja transportéw technicznych i logistycznych,

prowadzenie zasobéw magazynowych Teatru, ich magazynowanie i prowadzenie ewidencji
magazynowej zgodne z przepisami, gospodarowania $rodkami inscenizacji Teatru,
przygotowanie wydania i odbioru zasobéw magazynowych Teatru do prob i przedstawien,
protokotowanie zniszczen i uszkodzen majatku Teatru w zakresie innym niz elementy sceno-
techniki,

nadzorowanie nad terminowym realizowaniem wymaganych przegladoéw instalacji w obiekcie
Teatru, nadzor nad stanem technicznym i przeprowadzaniem okresowych przegladow stanu
technicznego urzadzen i systemow technicznych scenotechniki, prowadzenie ewidencji
posiadanych przez Teatr urzadzen i innego rodzaju mienia,



d)

2
h)

1)

k)

)

m)

nadzor nad stanem technicznym budynku Teatru i ogrodu oraz jego wyposazenia,
a w szczegdlnosci: wyposazenia scenicznego, instalacji wentylacji i klimatyzacji, kottowni,
dzwigu osobowego, instalacji ogrzewania, instalacji elektrycznej, instalacji ppoz,
wykonywanie zadan okreslonych przez przepisy bhp i ochrony p.poz. w odniesieniu do obiektu
Teatru i wszelkiego rodzaju urzadzen wykorzystywanych do préb i przedstawien,

dbatos¢ o stan bezpieczenstwa i higieny pracy w Teatrze, jak réwniez dbanie o unikniecie
potencjalnych zagrozen dla zdrowia i zycia pracownikdw oraz mienia Teatru,

nadzorowanie transportu samochodowego i eksploatacji floty Teatru,

nadzorowanie wykonywania napraw, konserwacji, gwarancji i wymiana infrastruktury
technicznej w budynku Teatru,

organizowanie i nadzorowanie spraw zwigzanych z uslugami zewngtrznymi dotyczacymi
infrastruktury budynkowej Teatru (obstuga IT, BHP, ochrona, sprzatanie itp.), uzytkowaniem
budynkow teatralnych i powierzchni pozostajacych w zarzadzie Teatru,

zabezpieczenie majatku Teatru przed zniszczeniem, kradzieza, pozarem itp. w zakresie innym
niz elementy sceno-techniki,

nadzorowanie utrzymania czystosci w pomieszczeniach teatralnych i na zewnatrz budynkow,
odsniezaniem wokot budynkdw, na dachu i w ogrodzie,

organizowanie prac komisji inwentaryzacyjnych stosownie do obowigzujgcych przepiséw
i terminow,

nadzorowanie gospodarki odpadami w Teatrze oraz przestrzegania w Teatrze wymogéw
w zakresie ochrony srodowiska, w tym wykonywanie wszelkie sprawozdawczosci i zgloszen
z tym zwigzanych,

wnioskowanie o objgcie ubezpieczeniem rzeczowych sktadnikow majatkowych Teatru,
prowadzenie i archiwizacja ksiegi budowy obiektu.

§15

[Dzial techniczny ,,DT”]

Dziatl techniczny podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
Do zakresu dzialania Dziatu technicznego nalezy ogét prac zwiagzanych z produkcja, obshuga

techniczng oraz eksploatacja spektakli i pozostatych wydarzen, sprawowanie pelnego nadzoru nad

systemami sceno-technicznymi

Do obowiazkéw pracownikéw w ramach Dziatlu nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

¢)

d)

e)

przygotowanie pod wzgledem technicznym prob i przedstawien Teatru,

organizacja i wykonywanie czynnosci zwigzanych z biezacg kompleksowg obstugg techniczng
(oswietleniowa, naglosnieniowa, multimedialng i kazdg inng) préb i przedstawieni Teatru,
organizacja dekoracji, kostiumoéw oraz innych elementow i urzadzen technicznych
wykorzystanych w probach i przedstawieniach Teatru, sporzadzanie lub zatwierdzanie
kosztorysow dotyczacych tych elementéw, organizacja ich produkcji, zakupu, wypozyczenia
lub innej formy zapewnienia ich do prob i przedstawien,

transport oraz dostarczanie do kazdorazowego miejsca prob i przedstawien Teatru, kostiumow,
rekwizytow i innych niezbgdnych elementow inscenizacyjnych potrzebnych do ich realizacji,
w tym takze urzadzen zapewniajacych obstuge technologiczng przedstawienia,

koordynacja wszystkich dziatan producenckich, trzymanie dyscypliny budzetowej produkcji
1 rozwigzywanie wszystkich problemdéw technicznych wyniktych z tego tytutu,



2

h)

»
k)

)

0)

organizacja zaopatrzenia materiatowego do préb i przedstawien, opracowywanie
zapotrzebowania na powyzsze, ustalanie pracochtonnosci zleconych zadan, nadzor nad etapami
realizacji zamdowien,

stata wspoltpraca z dyrekcja Teatru, osobami uczestniczacymi w produkeji (w tym z rezyserem,
scenografem, koordynatorem pracy artystycznej, itd.) oraz osobami wskazanymi przez dyrekgje
w celu uzyskania najkorzystniejszych warunkéw technologicznych realizacji dzieta
scenicznego,

konserwacja i drobne remonty maszyn i urzadzen wykorzystywanych przez Teatr do préb
i przedstawien,

prowadzenie zasobow magazynowych Teatru, ich magazynowanie i prowadzenie ewidencji
magazynowej zgodne z przepisami, gospodarowania s$rodkami inscenizacji Teatru,
przygotowanie wydania i odbioru zasobéw magazynowych Teatru do prob i przedstawien,
protokotowanie zniszczen i uszkodzen majatku Teatru w zakresie elementoéw sceno-techniki,
dbanie o estetyke sceny podczas prob i przedstawien,

zabezpieczenie nalezytego funkcjonowania oraz eksploatacji zgodnej z zasadami BHP i p.poz.
wszelkich urzadzen technicznych sceny (mechanicznych, elektrycznych i elektroakustycznych),
nadzor nad ich stanem technicznym i przeprowadzanie okresowych przegladow stanu
technicznego,

dbatos¢ o stan bezpieczenstwa i higieny pracy na scenach teatralnych, jak rowniez dbanie
o uniknigcie potencjalnych zagrozen dla zdrowia i zycia pracownikow oraz mienia Teatru,
zapewnienie wlasciwych warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy osob wykonujacych prace
na scenie, zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

planowanie i realizacja zapotrzebowania na sprzet zapewniajacy kompleksowa obstuga
technologiczng (oSwietleniowa, naglosnieniowa, multimedialng i kazda inng) prob
i przedstawien Teatru, wdrazanie i instalacja tego sprzetu dokonywanie ich odbiorow
od wykonawcow, ktorzy dostarczajg je do Teatru,

zabezpieczenie majatku Teatru przed zniszczeniem, kradzieza, pozarem itp. w zakresie sceno-
techniki,

§16

[Dzial realizacji i promocji ,,DRIP”]

Dziat realizacji i promocji podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora.

Do zakresu Dziatu nalezy kreowanie pracy artystycznej Teatru, realizacja przedstawien teatralnych
w Krakowie oraz wyjazdowych, a takze promocja dziatalnosci Teatru.

Do obowiazkéw pracownikéw w ramach Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

©)

d)

planowanie, organizowanie i koordynacja prezentacji przedstawien Teatru,

przygotowanie i kompletowanie pelnej dokumentacji dotyczacej prezentacji przedstawien
Teatru,

nadzor nad organizacja przedstawien w siedzibie Teatru, nad imprezami towarzyszacymi oraz
imprezami zewngtrznymi,

monitorowanie dziafalnosci festiwalowej na $wiecie i mozliwosci pozyskiwania funduszy na
dziatalnos¢ Teatru, opracowywanie planéw dotyczacych udziatu Teatru w programach unijnych
i migdzynarodowych, wymiany migdzynarodowej, festiwalach i ré6znego rodzaju przegladach,
przygotowywanie dokumentow aplikacyjnych,



e)

2

h)

)
K)

opracowywanie i wdrozenie strategii komunikacji, dziatan marketingowych i public relations
Teatru, wspofpraca z mediami, agencjami reklamowymi, grafikami i innymi dostawcami
nosnikow i tresci reklamowych — negocjacja, koordynacja, formalnosci,

opracowywanie i realizacja planéw promocji i reklamy przedstawien oraz marek wiasnych
Teatru, opracowanie, redagowanie i zatwierdzanie tekstow i materialéw promocyjnych oraz
reklamowych, opracowywanie i realizacja kampanii reklamowych Teatru,

dbanie o wizerunek Teatru w Internecie i administrowanie kanatami komunikacji internetowej
takimi jak strony internetowe, portale spotecznosciowe i inne,

budowanie i utrzymywanie relacji z mediami, organizowanie konferencji prasowych
i briefingdéw prasowych,

zlecanie i koordynowanie rejestracji przedstawien dla celéw archiwalnych i dokumentacyjnych,
organizowanie i koordynowanie druku wydawnictw teatralnych,

prowadzenie og6tu spraw dotyczacych przestrzegania praw autorskich i pokrewnych w Teatrze,
wspdlpraca z organizacjami zbiorowego zarzadzania i agencjami reprezentujgcymi twdrcoOw
w sprawie uzyskania stosownych zezwolen przed podjeciem przez Teatr produkcji
przedstawien,

sporzadzanie w porozumieniu z Dyrektorem miesiecznych repertuarow spektakli scenicznych,
organizowanie widowni zgodnie z przyjetym planem repertuarowym i kompleksowe
zarzadzanie widownig,

prowadzenie sprzedazy i rozliczania biletow oraz prowadzenie peinej obstugi widowni,
organizowanie imprez towarzyszacych przedstawieniom Teatru,

koordynowanie wspotpracy Teatru z innymi podmiotami kulturalnymi, szkotami, uczelniami
i organizacjami pozarzadowymi w zakresie edukacji teatralnej, planowanie, opracowywanie
koncepcji i koordynacja wszelkich dziatan edukacyjnych,

prowadzenie ewidencji spektakli oraz wykonywanie ogdtu sprawozdawczosci zwigzanej
z prezentowaniem przez Teatr przedstawien,

planowanie, organizowanie i koordynowanie wynajmu sal teatralnych w budynku Teatru,
kompleksowa koordynacja dziatan zwigzanych z udzialem zewnetrznych zespolow
artystycznych w wydarzeniach organizowanych przez Teatr, w tym w Festiwalu Teatréw
Ulicznych ULICA.

§17

[Dzial artystyczny ,,ART”|

Dzial artystyczny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zakresu Dziatu artystycznego nalezy caloksztalt spraw zwigzanych przygotowaniem,

organizacjg i realizacja programu artystycznego oraz prezentacja efektow pracy w formie spektakli

1 innych form artystycznego przekazu.
Do obowiazkéw pracownikéw w ramach Dziatu artystycznego nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

)

d)

kreacja sceniczna widowisk w procesie prob i prezentacja przedstawien przed publicznoscia,
realizacji powierzonych zadan zgodnie z zawartymi umowami przez rezyserow, scenografow,
kompozytorow oraz innych wspottworcow i wykonawcow spektakli,

prowadzenie akcji popularyzatorskich za posrednictwem réznych form przekazu,
promujacych i reklamujacych dziatalno$¢ artystyczng Teatru,

poszukiwanie nowych form twérczosci teatralnej,




e)

g2

ksztaltowanie dobrego wizerunek Teatru poprzez profesjonalng prace na kazdym spektaklu,
poprzez promowanie dobrego wizerunku Teatru w kontaktach z mediami i godne zachowanie
promujace etyczne zasady obowigzujace w Teatrze,

edukacja teatralna, muzyczna, plastyczna i kulturalna dzieci i mtodziezy

wspotpraca i wspoltdziatanie z samorzadami wlasciwymi dla spraw kultury, stowarzyszeniami
kulturalnymi, tworcami i artystami (w tym wspotpraca z autorami i realizatorami przedstawien).

§18

[Dzial kancelaryjno — organizacyjny ,,DKO”|

Dziat kancelaryjno — organizacyjny podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora.

Do zakresu Dziatu kancelaryjno — organizacyjnego nalezy catoksztatt spraw zwigzanych z biezaca
obstuga organizacyjna i kancelaryjna Teatru, spraw zwiazanych z udzielaniem zamowien
publicznych oraz organizacja i prowadzeniem archiwum zaktadowego.

Do obowiazkéw pracownikéw w ramach Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

2
h)

D
k)

)

organizacja pracy sekretariatu i recepcji Teatru, w tym obstugiwanie linii telefonicznych Teatru
i obstuga gosci Teatru oraz wykonywanie wszelkich rodzaju czynnosci biurowych zwigzanych
z funkcjonowaniem sekretariatu i recepcji Teatru,

przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie do poszczegdlnych komorek korespondenciji
przychodzacej i wychodzacej, nadzor nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw
w Teatrze wedhug przyjetych procedur, informowanie pracownikéw o wydanych aktach
wewnetrznych (regulaminach, zarzadzeniach, instrukcjach itp.) oraz rozprowadzanie ich
wg rozdzielnika,

wdrazanie nowych pracownikow w procedury funkcjonowania Teatru,

organizowanie wspolpracy Teatru z Organizatorem i z innymi instytucjami publicznyrfﬁ
w zakresie dzialalnosci Teatru, w tym przygotowywanie projektéw wymaganych sprawozdan
merytorycznych, rozliczen oraz korespondencji z tymi instytucjami,

sporzadzanie projektow zarzadzen wewngtrznych Dyrektora oraz wszelkiego rodzaju pism
i korespondencji wychodzacej z Teatru, interpelacji, odpowiedzi na skargi i wnioski,
koordynacja dziatan pomigedzy komorkami organizacyjnymi Teatru zwigzanych
z pozyskiwaniem zrédel zewngtrznych finansowania w ramach dziatalnosci Teatru, w tym
przygotowywanie od strony formalnej wnioskéw i sprawozdan z dziatan dofinansowanych ze
zrddel zewnetrznych,

sporzadzanie wszelkiego rodzaju sprawozdawczosci z dziatalnosci Teatru,

wspolpraca z instytucjami finansujacymi realizacje zadania inwestycyjnego dotyczacego nowej
siedziby Teatru, w tym przygotowywanie na potrzeby tych instytucji raportow, sprawozdan,
rozliczen dotyczacych realizacji tego zadania, zardwno w czasie trwania, jak i po zrealizowaniu
tego zadania,

prowadzenie calosci spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez Teatr,
W tym przygotowywanie we wspoipracy z innymi komodrkami organizacyjnymi Teatru
dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami publicznymi, nadzor nad prawidlowoscig ich
udzielania, w tym stosowanych procedur, udzial w pracach komisji przetargowej,
prowadzenie sprawozdawczosci i nadzor nad dokumentowaniem spraw zwigzanych z
zamowieniami publicznymi w Teatrze, w tym prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
nadzor nad ushugami zewnetrznymi zwiazanymi z biezaca dziatalnosci Teatru m.in. ustugi
telefoniczne, ustugi prawne itp.,

prowadzenie wymaganych rejestrow w Teatrze, w tym centralnego rejestru umow i zlecen,




m) nadzor nad realizacjg i stosowaniem przyjetych w Teatrze procedur, wzoréw i zasad np. nad

p)

q)

t)

W)

X)

realizowaniem przez pracownikow obowiazkéw wynikajacych instrukcji kancelaryjnej,
instrukcji zamowien publicznych, itp.

nadzor i administrowanie nad systemem informatycznym udostepniania i archiwizacji danych
w Teatrze tzw. chmurg danych,

koordynacja harmonogramu pracy Dyrektora i pracownikéw Teatru w zakresie terminéw
konferencji, spotkan, narad oraz organizowanie i obstuga spotkan Dyrektora, przygotowanie
dokumentéw do delegacji stuzbowych Dyrektora,

przechowywanie zarzadzen, komunikatéw oraz innych wskazanych przez Dyrektora pism,
korespondencji, sprawozdan, instrukcji itp.,

sporzadzenie sprawozdan, prezentacji, raportow, analiz, projektow pism, a takze wyszukiwanie
i gromadzenie danych lub informacji zgodnie z zapotrzebowaniem zgloszonym przez
Dyrektora,

zamawianie pieczgtek oraz ich ewidencja, zamawianie artykulow biezacej potrzeby
funkcjonowania Teatru dla potrzeb wszystkich komérek organizacyjnych Teatru oraz ich
ewidencja i rozprowadzanie,

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Teatru w zakresie prawidtowego klasyfikowania akt,
tworzenia teczek, akt i przygotowywania akt do przekazania do archiwum zakladowego
w terminie przewidzianym w Instrukcji kancelaryjnej Teatru,

przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczenie uporzadkowanej i sklasyfikowanej
dokumentacji archiwalnej z komérek organizacyjnych Teatru oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,

udostepnianie materialéw archiwalnych dla celow urzedowych lub naukowo-badawczych,
przygotowywanie dokumentacji o spektaklach lub innych materialéw teatralnych dla
zainteresowanych archiwow,

utrzymywanie stalych kontaktow i wspolpraca z wiasciwym archiwum pafistwowym
nadzorujacym archiwum zaktadowe w Teatrze, w tym nadzor nad przekazywaniem materiatow
archiwalnych do archiwum pafistwowego, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi regulacjami,
nadzor nad sposobem archiwizowania, przechowywania i zabezpieczenia dokumentow
archiwalnych w Teatrze,

administrowanie i publikacja tresci BIP Teatru.

§19

[ULICA Festival — projekt cykliczny ,,ULICA”]

Dziat - ULICA Festival podlega bezposrednio Dyrektorowi i jest tworzony czasowo na okres
przygotowania do realizacji, jak i samej realizacji festiwalu Teatrow Ulicznych ,,ULICA”.

W sktad ULICA Festival wchodzi¢ moga pracownicy Teatru, w tym oddelegowani do pracy przy
festiwalu oraz inne osoby lub podmioty zatrudniane na czas jego trwania.
Do zakresu obowigzkéw pracownikow oddelegowanych do ULICA Festival nalezy cato$é¢ spraw

zwigzanych z przygotowaniem, organizacja, koordynacja, promocja i realizacja Festiwalu Teatrd
Ulicznych ,,ULICA”.

ROZDZIAL IV
SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§ 20



[Radca prawny ,,RP”]

1. Radca prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Osoba zajmujaca stanowisko Radcy prawnego zajmuje si¢ prowadzeniem obstugi prawnej Teatru.
3. Do obowigzkéw osoby zajmujacej stanowisko Radcy prawnego nalezy w szczegdlnoscei:

a)
b)
<)
d)

e)

g

h)

)

biezace udzielanie porad i konsultacji prawnych w sprawach dotyczacych dziatalnosci Teatru,
sporzadzanie opinii prawnych i innych opracowan prawnych,

monitorowanie i sygnalizowanie zmian w obowiazujacych przepisach prawa,

informowanie o dostrzezonych uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisow prawa,
skutkach tych uchybien oraz proponowanych rozwiazaniach;

uczestniczenie w prowadzonych rokowaniach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego z organami administracji publicznej, osobami prawnymi
i fizycznymi oraz innymi podmiotami prawa,

uzgadnianie i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektéw uméw zawieranych
przez Teatr,

uzgadnianie i opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow aktéw wewnetrznych
zwigzanych z dziatalnoscia Teatru,

opiniowanie tresci korespondencji prowadzonej z organami administracji publicznej, sadami
i innymi instytucjami oraz osobami prawnymi i fizycznymi,

dochodzenie na wniosek i w imieniu Teatru roszczen na drodze sadowej i prowadzenie
egzekucji wierzytelnosci cywilno-prawnych,

wystepowanie na wniosek i w imieniu Teatru przed sadami i urzedami w charakterze
pelnomocnika.

§21

[Specjalista do spraw kadr i plac ,,KP”]

1. Specjalista do spraw kadr i ptac podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Osoba zajmujgca stanowisko Specjalisty do spraw kadr i plac zajmuje si¢ prowadzeniem ogot spraw
kadrowych zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw w Teatrze.

3. Do

obowigzkdéw osoby zajmujacej stanowisko Specjalisty do spraw kadr i plac nalezy

w szczegdlnosci:

a)

b)

d)
e)

g)
h)
i)
)
k)
)

prowadzenie formalno$ci zwiazanych z przyjmowaniem do pracy i zwalnianiem z pracy
pracownikow, przygotowywanie umow o prace, anekséw i pism w przypadku rozwigzywania
umow o prace,

prowadzenie indywidualnych teczek spraw osobowych kazdego pracownika,

prowadzenie ewidencji przyjmowanych do pracy i zwalnianych z pracy pracownikow,
kierowanie pracownikéw przyjmowanych do pracy na badania lekarskie,

wystawianie zaswiadczen oraz $wiadectw pracy bytym pracownikom,

prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych,

prowadzenie listy obecnosci, ewidencji nieobecnosci z powodu choroby lub innych przyczyn
prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczania czasu pracy,

prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikéw,

prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zatrudniania pracownikow,

naliczanie listy plac,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z uczestnictwem pracownikOw w programie
Pracowniczych Planéw Kapitatlowych,



m) przygotowywanie umow cywilno-prawnych z osobami fizycznymi, ich dokumentowanie oraz

n)

P)

q)

rozliczenie,

prowadzenie wszystkich sprawach zwigzanych ze wspoltpraca z ZUS w tym sporzadzanie
deklaracji  zgloszeniowych oraz rozliczeniowych do ZUS, rejestracja  zmian
ubezpieczeniowych i rozliczeniowych w programie Platnik, dokonywanie koniecznych
korekt,

dokonywanie rocznych rozliczen podatkowych z pracownikami,

przygotowanie przelewow srodkéw pienigznych z tytutu zobowigzan kadrowo-ptacowych
Pracodawcy, ubezpieczen grupowych, Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej, PPK,
ZUS i US,

prowadzenie systemu okresowego oceniania i motywowania pracownikéw,

prowadzenie systemu zarzadzania talentami, w tym planu szkolen pracownikéw.

§22

[Inspektor Ochrony Danych Osobowych ,,JODO”]

Inspektor Ochrony Danych Osobowych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Osoba zajmujaca stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych zajmuje sie dbaniem
0 przestrzeganie w Teatrze przepisow o ochronie danych osobowych.

Do obowiazkéw osoby zajmujacej stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy
w szczegblnoscei:

a)

b)
¢)

d)

g)
h)

prowadzenia dokumentacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych wymaganej przez
przepisy prawa oraz stosowanie $rodkéw fizycznych zwigzanych z ochrong obszaréw
przetwarzania danych;

inicjowanie zmian w procesie przetwarzania danych osobowych;

dokumentowanie przypadkéw naruszania zasad bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony
danych osobowych przetwarzanych przez Teatr,

informowanie Teatru, jako administratora lub podmiotu przetwarzajacego, oraz jego
pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na
mocy przepiséw o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, innych przepiséw
Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk Pracodawcy, jako
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym
podziat obowigzkdéw, dziatania zwigkszajace swiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO);
wspotpraca z organem nadzorczym;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych (RODO), oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.



§23

[Specjalista ds. BHP i PPOZ ,,BHP”|

1. Specjalista ds. BHP i PPOZ podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Osoba zajmujacy stanowisko Specjalisty ds. BHP i PPOZ prowadzi na podstawie odrebnych
przepisOw, sprawy zwigzane z ochrong przeciwpozarowa oraz bezpieczenstwem i higieng pracy
w Teatrze.

3. Do obowigzkéw osoby zajmujacej stanowisko Specjalisty ds. BHP i PPOZ nalezy w szczegdlnosci:
a) przeprowadzanie kontroli i doradztwo w sferze przestrzegania przeciwpozarowych wymagan

zarowno technicznych jak i technologicznych, a takze budowlanych i instalacyjnych;

b) dobor i rozmieszczenie gasnic oraz urzadzen przeciwpozarowych;

¢) nadzorowanie terminéw konserwacji i naprawy urzadzen przeciwpozarowych w taki sposob,
by gwarantowaty one sprawne funkcjonowanie oraz przeprowadzanie kontroli stanu urzadzen
gasniczych i podrecznego sprzetu gasniczego;

d) dbanie o bezpieczenstwo osob przebywajacych w obiekcie zapewniajac im mozliwos¢
ewakuacji oraz przeprowadzanie praktycznego sprawdzania organizacji oraz warunkow
ewakuacji (tzw. ,,prébne ewakuacje™);

e) konsultowanie z Dyrektorem zakresu przygotowan obiektu lub terenu do prowadzenia akcji
ratowniczo-gasniczej; -

f) zapoznawanie o0sOb uzytkujacych obiekt lub teren z przepisami z zakresu ochrony
przeciwpozarowej;

g) okreslanie sposobow i mozliwych scenariuszy na wypadek wybuchu pozaru, zaistnienia kleski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia;

h) kontrolowanie jednostek organizacyjnych w zakladzie pracy pod katem ochrony
przeciwpozarowej oraz wydawanie wigzacych polecen lub zalecen oraz monitorowanie ich
realizacji w zakresie przeciwpozarowym;

i) opracowanie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego i dbatos¢ o jej aktualizacje;

j) w zaleznosci od potrzeb, opracowywanie analizy stanu ochrony przeciwpozarowej miejsca
pracy dla poszczegdlnych obiektow (raz w roku lub czgsciej);

k) dozorowanie organizacji ochrony przeciwpozarowej na terenie obiektéw, w ktdrych trwaja
prace remontowo-budowlane;

1) czynny udziat w ustalaniu zasad i metod zabezpieczenia prac pozarowo niebezpiecznych;

m) analizowanie przyczyn powstawania i rozprzestrzeniania si¢ pozaru;

n) wnioskowanie o usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci w zakresie przeciwpozarowym;

0) kontrolowanie poszczegdlnych dzialéw lub komoérek organizacyjnych zaktadu pracy,
aby zbadac czy przestrzegane sa w nich wymagania w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

p) realizacja zadan stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy okreslonych w odpowiednich
przepisach prawa w tym zakresie.

ROZDZIAL 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§24
\
[Postanowienia koncowe]
1. Niniejszy Regulamin podlegal procedurze opiniujacej opisanej w ustawie o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej oraz Statucie.



2. Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sa w trybie whasciwym dla jego nadania.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

4. Integralna cz¢s¢ Regulaminu stanowi Zalacznik nr 1 — Schemat organizacyjny Teatru KTO.




SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Teatru KTO




