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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Baletu Dworskiego ,,Cracovia Danza”

Rozdzial I
Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin Organizacyjny Baletu Dworskiego Cracovia Danza, zwany dalej ,,Regulaminem”, okre$la organizacje
i zasady dziatania Baletu Dworskiego Cracovia Danza, zwanego dalej Baletem.

Organizatorem Baletu jest Gmina Miejska Krakow. Balet wpisany jest do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego Organizatora w dniu 01.09.2006 r. pod numerem rej. 29 i posiada odrebna osobowos$¢ prawna.

Balet dziata w oparciu o:

1) ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst
jednolity: Dz.U. 2018 poz. 1983, z p6zn. zm.),

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. 2019 r. poz.506.),

3) ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U.2017, Nr 2077, z pézn. zm.),

4) Statutu nadanego uchwala Nr CXIV/1185/06 Rady Miasta Krakowa, z dnia 5 lipca 2006 r.

Do zadan Baletu nalezy upowszechnianie i promocja sztuki baletowej w kraju i za granica.
Balet realizuje swoje cele i zadania poprzez:
1) promowanie polskiego dziedzictwa kulturowego w kraju i za granica,
2) tworzenie i prezentacj¢ widowisk — spektakli baletowych, zwiazanych z historig i tradycjami Polski,
a w szczegoblnosci miastem Krakow,
3) popularyzacje polskiej sztuki tanica od sredniowiecza do wspoétczesnosci, w kraju i za granica,



Rozdzial 1T
Zarzadzanie Baletem

§2

Baletem kieruje i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor petnigcy jednoczesnie funkcje Dyrektora Artystycznego.
2.  Dyrektor zarzadza Baletem przy pomocy:

1)  Glownego Ksiegowego,

2) Managera Baletu,

3)  Kierownika Baletu.
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§3

1.  Dyrektor odpowiada za merytoryczng i finansowa dzialalnos¢ Baletu, zapewniajac prawidiowe i terminowe
wykonanie zadah zgodnie z przepisami prawa.

2. Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy:

1)  Okreslanie strategii Baletu i zapewnienie realizacji celow statutowych, poprzez wyznaczanie zadan
artystycznych, organizacyjnych i finansowych oraz nadzorowanie ich wykonania poprzez poszczeg6lne komorki
organizacyjne Baletu;

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

3)  Prowadzenie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi;

4)  Nadzorowanie procesu zarzadzania Baletem, poprzez zapewnienie sprawnego dziatania struktury
organizacyjnej, systemu obiegu dokument6éw oraz bezpieczenstwa pracy Baletu;

5)  Nadzorowanie dziatalno$ci Baletu w zakresie przestrzegania przepisow prawa dotyczacych
gospodarowania srodkami finansowymi, formutowanie zasad i prowadzenie polityki informacyjnej dotyczacej Baletu;

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

7)  Nadzor nad wlasciwg organizacja i dyscypling pracy;

8)  Sprawowanie Kontroli Zarzadczej.

3. Dyrektor wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Baletu.
4. W czasie nieobecnos$ci Dyrektora, jego obowiazki przejmuje Gléwny Ksiggowy zgodnie z zapisem w Rejestrze
Instytucji Kultury.

§4

1. Gléwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowe ustalenie stanu i wyniku finansowego Baletu oraz
za przestrzeganie zasad gospodarki finansowej, okreslonych obowiazujacymi przepisami.
2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1)  Prowadzenie rachunkowosci;

2)  Prowadzenie gospodarki finansowej Baletu;

3)  Analiza gospodarki finansowej Baletu;

4)  Prowadzenie stalego monitorowania przychodow i kosztéw, w celu prawidtowego ustalenia stanu

i wyniku finansowego Baletu;

5)  Kierowanie, nadzorowanie i kontrola pracy Dziatu Ksiggowosci i Kadr;

6) Przygotowanie sprawozdan finansowych;

7)  Wewnetrzna kontrola operacji gospodarczych;

8)  Dbatos¢ o prawidtowy obieg dokumentow ksiggowych.

Rozdzial ITI
Struktura organizacyjna

§5

1. Organizacje wewnetrzna Baletu okresla regulamin organizacyjny nadawany przez Dyrektora tej instytucji,
po uzyskaniu opinii Organizatora.

2; W strukturze organizacyjnej Baletu wystepuja dziaty i samodzielne stanowiska pracy, ktére Dyrektor moze
tworzy¢, taczyé, dzieli¢ i likwidowac.

3. Schemat organizacyjny zostat okreslony w zatgczniku nrl do regulaminu.



Rozdzial IV
Organizacja pracy

§6

Wszystkie komérki organizacyjne Baletu obowiazane s scidle ze soba wspotpracowaé, celem zapewnienia
nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadan.

Pracownicy poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych wykonujg swoje zadania zgodnie z pisemnym
zakresem obowigzkow.

Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska maja obowiazek wykonywania réwniez
innych stuzbowych polecen przetozonych, nie objetych zakresem obowigzkoéw i odpowiedzialnosci, jezeli
wymaga tego dobro Baletu i nie jest sprzeczne z prawem.

Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy wykonuja
catoksztatt powierzonych im zadan i s3 odpowiedzialni za ich realizacj¢ przed bezposrednim przetozonym
i Dyrektorem.

Rozdzial V

Zakresy dzialania

§7
Dzial Ksiegowosci i Kadr

Dziat Ksiggowosci i Kadr podlega Gléwnemu Ksiggowemu.
Do zadan dziatu nalezy w szczegélnosci:

1) Kontrola formalno-rachunkowa dokumentow;

2) Prowadzenie ksiggowosci zgodnie z zasadami rachunkowosci;

3) Obstuga finansowa Baletu;

4) Prowadzenie spraw inwentaryzacyjnych;

5) Prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikéw:;

6) Sporzadzanie i prowadzenie list ptac oraz kart wynagrodzen;

7) Prowadzenie spraw ZUS, bankowych, podatkowych;

8) Rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych pracownikéw oraz wyjazdéw wspotpracownikow;

9) Prowadzenie kasy gotowkowe;.

§8

Sekretariat, Dzial Promocji

1. Manager Baletu nadzoruje prace Sekretariatu oraz Dziatu Promocji.
2: Do zadan Managera Baletu nalezy m.in.:
1)  Prowadzenie projektow artystycznych i edukacyjnych krajowych i zagranicznych;
2)  Pozyskiwanie pozabudzetowych srodkéw finansowych dla Baletu na realizacje projektow
artystycznych;
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem mieniem wiasnym i powierzonym;
4)  Zatwierdzanie projektéw promocyjnych;
5)  Przygotowanie rozliczen finansowych pracy tancerzy;
6) Uzgadnianie i zlecanie zakupow $rodkow rzeczowych na potrzeby dziatalnosci Baletu;
7)  Prowadzenie sprawozdawczosci dla UMK, GUS, MKiDN.

3. Do zadan Sekretariatu nalezy m.in.:
1) Obstuga catosci korespondencji wptywajacej do Baletu;
2) Obsluga sekretarska Dyrektora;
3) Koordynacja dziatalnosci Biura;
4) Udzielanie informacji o dziatalnodci instytucji, w tym informacji publicznej;
5) Prowadzenie obstugi widowni.
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Do zadafh Dzialu Promocji nalezy m.in.:

1) Prowadzenie promocji wizerunkowo organizacyjnej;

2) Kontakty z mediami;

3) Redakcja tekstow promocyjnych;

4) Koordynacja warsztatow festiwalowych;

5) Koordynacja projektow zagranicznych;

6) Pemienie obowiazkow redaktora i administratora BIP;

7) Wspdiprowadzenie obstugi widowni;

8) Prowadzenie, gromadzenie, opracowywanie wszelkich materiatow dokumentujacych dziatalno$¢
artystyczna Baletu i przekazywanie jej zgodnie z instrukcja kancelaryjna do Archiwum Zaktadowego;

9)  Nadzor nad dokumentacja fotograficzng i archiwalna spektakli i przekazywanie jej zgodnie
z instrukcja kancelaryjna do Archiwum Zaktadowego.

§9
Dzial Artystyczny

Dziatem Artystycznym kieruje Kierownik Baletu.

Do zadan Kierownika Baletu nalezy m.in.:

1) Nadzér oraz prowadzenie lekeji i prob repertuarowych z zespotem artystycznym;

2) Organizowanie audycji, przestuchan nowych tancerzy do zespolu artystycznego;

3) Ustalanie z Dyrektorem obsady do spektakli oraz planu préb i informowanie o nich zespotu;

4) Wspdlpraca przy produkcji i koordynacji projektéw krajowych i zagranicznych;

5) Zorganizowanie odpowiednich warunkow nagtosnienia i realizacji dzwicku i Swiatta przy spektaklach
i wydarzeniach artystycznych.

Do gléwnych zadan Dziatu Artystycznego nalezy:

1) Realizacja projektow i zadan artystycznych Baletu;

2) Stosowanie si¢ do planu pracy;

3) Uczestniczenie w prébach, warsztatach, spektaklach oraz innych wydarzeniach artystycznych
z udzialem Baletu;

4) Dbatos¢ o podnoszenie swoich kwalifikacji artystycznych.

§ 10
Dzial techniczny

Manager i Kierownik Baletu nadzorujg prace Dziatu Technicznego.

Do zadan Dzialu Technicznego nalezy:

1) Zapewnienie obslugi technicznej spektakli i prob;

2) Zapewnienie prawidtowego gospodarowania srodkami technicznymi;

3) Opracowywanie zapotrzebowania materiatowego i kosztorysow oraz nadzér nad dokonywaniem

zakupow i realizacja zaopatrzenia,

4) Przechowywanie sprzetu i wyposazenia, dokumentacji technicznej, kostiuméw, rekwizytow i dekoracji;
5) Konserwacja i dbanie o dobry stan techniczny powierzonych sprzetow i samochodow.

§11
Archiwum Zakladowe

Manager Baletu nadzoruje pracg Archiwum Zaktadowego.

Archiwista gromadzi dokumentacje poszczeg6lnych dziatéw podlegajaca archiwizacji zgodnie z instrukcja
archiwalna Baletu zatwierdzona przez Archiwum Narodowe.

Obowiazki archiwisty moga zosta¢ powierzone osobie zatrudnionej na innym stanowisku.



§12
Inspektor danych osobowych RODO

[

Inspektor danych osobowych RODO podlega Dyrektorowi.
2. Do zadan Inspektora nalezy catos¢ obowigzkow wynikajacych z zasad przestrzegania ochrony danych
osobowych zapisanych w odrebnych przepisach i zarzadzeniach.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§13

1. Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane sg w trybie odpowiednim dla jego wprowadzenia.
2. Dyrektor w drodze zarzadzenia moze wyodrebni¢ i znosi¢, w ramach istniejacych dzialow, dodatkowe komorki
organizacyjne i stanowiska, a takze zespoty zadaniowe do realizacji okreslonych zadan.
3. W Balecie, obok powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa, stosuje sie takze:
1) Regulamin pracy;
2)  Regulamin wynagradzania pracownikéw;
3)  Wewngtrzne akty normatywne - pozostate regulaminy wymagane obecnie obowiazujacymi przepisami;
4)  Polecenia stuzbowe.

4. Zadania pracownikow Baletu, ich uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci oraz podlegtos¢ stuzbows okreslaja
zakresy czynnosci ustalone i zaakceptowane przez Dyrektora.

5. Przy znakowaniu spraw i pism uzywa sie nastepujacych symboli:

DR — Dyrektor

MG —Manager Baletu

SE — Sekretariat

KB - Kierownik Baletu

KK - Dziat Ksiegowosci i Kadr
PR — Dziat Promocji

DT - Dziat Techniczny

DA — Dziat Artystyczny

AZ - Archiwum Zaktadowe

IOD — Inspektor Ochrony Danych






