Zatgcznik do uchwaty nr 518/398/23
Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego
z dnia 4 kwietnia 2023 roku

Regulamin Organizacyjny
Teatru Polskiego
im. Arnolda Szyfmana w Warszawie

Rozdziat 1
Postanowienia Ogodlne

§1.
Regulamin Organizacyjny Teatru Polskiego im. Arnolda Szyfmana w Warszawie, zwany
dalej ,Regulaminem” okresla strukture organizacyjng Teatru Polskiego im. Arnolda
Szyfmana w Warszawie, zwanego dalej ,, Teatrem”, zadania poszczegolnych komoérek
organizacyjnych, osoby kierujgce komorkami organizacyjnymi, zakresy uprawnien i
odpowiedzialnosci kadry kierowniczej oraz zasady zastepowania osoby kierujgcej Teatrem.

Rozdziat 2
Kierownictwo Teatru

§ 2.

1. Teatrem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Teatru, zwany dalej
.Dyrektorem Naczelnym”.

2. Dyrektor Naczelny organizuje prace Teatru i odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci.

3. Dyrektor Naczelny zarzgdza Teatrem przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych, zwanym dalej ,Dyrektorem Artystycznym”;

2) Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych, zwanym dalej ,Dyrektorem
Administracyjno-Ekonomicznym”;

3) Zastepcy Dyrektora ds. Produkciji, Edukacji i Marketingu, zwanym dalej ,Dyrektorem
ds. Produkcji, Edukacji i Marketingu”.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwo$ci petnienia przez Dyrektora
obowigzkow stuzbowych, jego prawa i obowigzki wykonuje Dyrektor ds. Administracyjno-
Ekonomicznych.

5. W przypadku nieobecnos$ci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkow
stuzbowych przez Dyrektora oraz Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych, prawa i
obowigzki Dyrektora wykonuje Dyrektor ds. Artystycznych.

6. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkdéw
stuzbowych przez Dyrektora lub Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych albo
Dyrektora ds. Artystycznych, prawa i obowigzki Dyrektora wykonuje Dyrektor ds.
Produkciji, Edukacji i Marketingu.



§ 3.

1. Do zadanh Dyrektora Naczelnego nalezy w szczegoélnosci:

1) kierowanie sprawami zwigzanymi z dziatalnoscig statutowg i administracyjng Teatru;

2) podejmowanie dziatan w sferze organizacyjnej i merytorycznej, zapewniajgcych
funkcjonowanie Teatru na najwyzszym poziomie artystycznym;

3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong mienia Teatru;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

5) wydawanie zarzgdzen, regulaminéw i innych aktow wewnetrznych Teatru;

6) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

7) stwarzanie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Teatru;

8) przedstawianie Zarzgdowi Wojewoddztwa Mazowieckiego oraz wiasciwym instytucjom
planéw rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych;

9) zapewnianie realizacji zadan obronnych;

10) zapewnianie ochrony informacji niejawnych przetwarzanych w Teatrze;

11) zapewnianie dostepu do informacji publicznej;

12) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i efektywnej kontroli zarzgdczej w Teatrze;

13) administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

14) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz
przestrzeganiem przepiséw o ochronie danych osobowych w Teatrze;

15) rozpatrywanie skarg i wnioskow.

2. Dyrektor Naczelny moze upowazni¢ swoich zastepcéw do sprawowania nadzoru nad
pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach i komérkami
organizacyjnymi w zakresie spraw jemu podlegtych, z wytgczeniem wykonywania
czynnosci z zakresu prawa pracy.

§4.

Do zadan Dyrektora ds. Artystycznych nalezy w szczegoélnosci:

1) czytanie i recenzowanie sztuk teatralnych;

2) wiasciwy dobdr zespotu artystycznego oraz nadzorowanie przeprowadzanych
okresowych ocen tego zespotu;

3) ustalanie obsady i sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig artystyczng realizatorow i
wykonawcow przedstawien;

4) akceptowanie projektéw scenograficznych w porozumieniu z Dyrektorem Naczelnym;

5) sprawowanie nadzoru nad poziomem artystycznym drukéw i wydawnictw teatralnych;

6) kierowanie pracg podlegtego zespotu artystycznego w celu zapewnienia
wykonywania planéw Teatru w zakresie realizacji repertuaru;

7) koordynowanie, sprawowanie nadzoru i kontroli pracy pracownikow artystycznych;

8) sprawowanie nadzoru i kontroli artystycznej nad przedstawieniami w czasie prob i
eksploatacji;

9) ustalanie z realizatorami nowych produkcji teatralnych zatozen artystyczno-
technicznych;

10) przydzielanie sztuk rezyserom, scenografom oraz uzgadnianie muzyki do okreslone;j
pozycji repertuarowej z kierownikiem muzycznym lub kompozytorem w uzgodnieniu z
Dyrektorem Naczelnym;

11) ustalanie nagtych zastepstw w obsadach aktorskich;



12) sprawowanie nadzoru nad probami czytanymi, sytuacyjnymi oraz generalnymi
spektakli realizowanych przez Teatr.

§5.
Do zadan Dyrektora ds. Administracyjno-Ekonomicznych nalezy w szczegodlnosci:

1) sprawowanie kontroli nad przychodami, kosztami, dochodami i wydatkami Teatru;

2) dbanie o racjonalne wykorzystanie srodkéw finansowych;

3) planowanie przychodow i kosztow, biezgce sprawowanie nadzoru nad realizacjg tych
plandw;

4) zapewnienie prawidtowej pracy Teatru od strony finansowej i gospodarczej;

5) przygotowywanie we wspotpracy z odpowiednimi komdrkami organizacyjnymi planu
inwestycji i remontow biezgcych;

6) sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg i rozliczeniem prowadzonych przez
Teatr inwestycji i remontow kapitalnych oraz zakupow inwestycyjnych;

7) opiniowanie celowosci i efektywnosci przedsiewzie¢ gospodarczych;

8) dbanie o funkcjonowanie i rozwdj sieci informatycznej;

9) organizowanie systemu obiegu dokumentow;

10) dbanie o warunki pracy pracownikdéw Teatru i modernizacje narzedzi pracy.

§ 6.

Do zadan Dyrektora ds. Produkcji, Edukaciji i Marketingu w szczegdélnosci nalezy:

1) wspoéttworzenie, w porozumieniu z Dyrektorem Naczelnym i innymi zastepcami
Dyrektora, koncepcji programowe;j i repertuarowej, ze szczegolnym uwzglednieniem
projektow interdyscyplinarnych i edukacyjnych;

2) udziat w ustalaniu z realizatorami nowych produkc;ji teatralnych zatozen artystyczno-
technicznych;

3) nadzorowanie procesu produkcji nowych przedstawien;

4) planowanie i kontrolowanie wszelkich dziatarn marketingowych, promocyjnych i
majgcych na celu poszerzanie publicznosci;

5) sprawowanie nadzoru nad dziataniami PR;

6) sprawowanie nadzoru nad tworzeniem i realizacjg oferty edukacyjnej Teatru, ze
szczegolnym uwzglednieniem dziatan prowadzonych z wykorzystaniem Platformy
Edukacyjnej Teatru;

7) poszukiwanie partnerow biznesowych, wspomagajgcych dziatalnos¢ Teatru;

8) planowanie i nadzorowanie organizacji wystepow Teatru poza jego siedzibg w
ramach wystepow impresaryjnych.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Teatru

§7.

W sktad Teatru wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Zespot artystyczny;
2) Wieloosobowe stanowisko ds. koordynaciji pracy artystycznej;
3) Wieloosobowe stanowisko — asystent rezysera;
4) Sekretarz literacki;



5) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej — radca prawny;
6) Dziat Kadr;
7) Stanowisko ds. zamdwien publicznych;
8) Stanowisko ds. kontroli wewnetrzne;;
9) Stanowisko ds. BHP;
10) Stanowisko ds. obronnych;
11) Dziat Produkcji i Edukaciji, w sktad ktérego wchodza:
a) Wieloosobowe stanowisko ds. produkcji teatralnej i impresariatu,
b) Wieloosobowe stanowisko ds. produkcji teatralnej i edukaciji;
12) Dziat Techniczny, ktérym kieruje Gtéwny Inzynier w randze kierownika, w sktad
ktérego wchodza:
a) Asystent gtdwnego inzyniera,
b) Pracownia scenograficzna,
C) Zespot rekwizytorow,
d) Zespdt garderobianych,
e) Zespot montazystow,
f) Pracownia oswietleniowa,
g) Pracownia elektroakustyczna,
h) Pracownia stolarska,
i) Pracownia malarska,
j) Pracownia modelatorska,
k) Pracownia tapicerska,
l) Pracownia $lusarska,
m) Pracownia szewska,
n) Pracownia krawiecka damska,
0) Pracownia krawiecka meska,
p) Pracownia stylizacji fryzur i charakteryzaciji,
q) Pralnia;
13) Dziat Administracyjno-Gospodarczy, w sktad ktérego wchodzi:
a) Gtoéwny specjalista ds. technicznych i energetycznych,
b) Wieloosobowe stanowisko ds. technicznej obstugi obiektéw oraz spraw
energetycznych,
c) Zespot ds. administracyjno-gospodarczych,
d) Stanowisko ds. ewidencji majgtku trwatego,
e) Stanowisko ds. kancelaryjno-archiwalnych,
f) Wieloosobowe stanowisko ds. zaopatrzenia i transportu,
g) Stanowisko ds. obstugi magazynu kostiuméw,
h) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi portierni i informaciji,
i) Zespot sprzatajacy;
14) Stanowisko ds. inwestyciji i kapitalnych remontow;
15) Wieloosobowe stanowisko ds. informatycznych;
16) Stanowisko ds. pozyskiwania i administrowania funduszami pomocowymi;
17) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
18) Wydziat Finansowo-Ksiegowy;
19) Wydziat Ptac;
20) Wydziat Marketingu, w sktad ktérego wchodzi:
a) Biuro Obstugi Widzéw,
b) Wieloosobowe stanowisko ds. wizerunku i komunikacji,



c) Wieloosobowe stanowisko ds. projektow audiowizualnych,
d) Stanowisko ds. kontaktow z mediami i sponsoringu;
21) Inspektor Ochrony Danych.

§ 8.
Dyrektorowi Naczelnemu podlegajg bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Wydziat Finansowo-Ksiegowy;
2) Wydziat Ptac;
3) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej — radca prawny;
4) Dziat Kadr;
5) Stanowisko ds. zamdwien publicznych;
6) Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej;
7) Stanowisko ds. BHP;
8) Stanowisko ds. obronnych;
9) Inspektor Ochrony Danych;
10) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu.
Dyrektorowi ds. Artystycznych podlegajg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Zespot Artystyczny;
2) Wieloosobowe stanowisko ds. koordynaciji pracy artystycznej;
3) Wieloosobowe stanowisko — asystent rezysera;
4) Sekretarz literacki.
Dyrektorowi ds. Administracyjno-Ekonomicznych podlegajg nastepujgce komorki
organizacyjne:
1) Dziat administracyjno-gospodarczy;
2) Stanowisko ds. inwestycji i kapitalnych remontow;
3) Wieloosobowe stanowisko ds. informatycznych;
4) Stanowisko ds. pozyskiwania i administrowania funduszami pomocowymi;
5) Dziat Techniczny.
Dyrektorowi ds. Produkcji, Edukaciji i Marketingu podlegajg nastepujgce komorki
organizacyjne:
1) Dziat Produkciji i Edukaciji;
2) Wydziat Marketingu;
Schemat struktury organizacyjnej Teatru stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§ 9.

Dziatami i wydziatami kierujg kierownicy, z zastrzezeniem ust. 6 7.

W przypadku gdy kierownik nie zostanie wyznaczony, komorkg organizacyjng kieruje
Dyrektor Naczelny lub Zastepca Dyrektora, ktéremu ta komorka podlega.
Wieloosobowym stanowiskiem pracy moze kierowaé koordynator, a w przypadku gdy nie
zostanie on wyznaczony, wieloosobowym stanowiskiem pracy kieruje Dyrektor Naczelny
lub wiasciwy Zastepca Dyrektora.

Kierownika, na czas jego nieobecnosci w pracy, zastepuje pracownik stosownie do
swojego zakresu czynnosci, obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Pracownika, o ktérym mowa w ust. 4, wyznacza kierownik w porozumieniu z Dyrektorem
Naczelnym lub wtasciwym Zastepcag Dyrektora.

Dziatem Technicznym kieruje Gtéwny Inzynier.

Wydziatem Finansowo-Ksiegowym i Wydziatem Ptac kieruje Gtéwny Ksiegowy.



§ 10.
Do zadan kierujgcych komoérkami organizacyjnymi nalezy w szczegodlnosci:

1) ustalanie i opracowywanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla podlegtych
pracownikéw;

2) ustalanie planu i czasu pracy oraz przydzielanie pracy podlegtym pracownikom;

3) sprawowanie nadzoru nad pracg podlegtych pracownikéw w zakresie prawidtowosci i
terminowosci jej realizaciji;

4) sprawowanie nadzoru i rozliczanie podlegtych pracownikéw z wykonania zleconych
zadan;

5) opiniowanie wnioskéw, wystgpieh podlegtych pracownikéw, wnioskowanie w sprawie
przyjmowania, zwalniania, awansowania, wyrézniania bgdz karania pracownikow;

6) czuwanie nad przestrzeganiem postanowien wewnetrznych aktéw normatywnych
oraz innych dokumentéw regulujgcych zasady i tryb pracy w Teatrze przez
podlegtych pracownikow;

7) czuwanie nad przestrzeganiem zasad bhp i p.poz. przez podlegtych pracownikow;

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow ,Polityki
ochrony danych osobowych” i ,Regulaminu ochrony danych osobowych”;

9) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw oraz nad
przestrzeganiem przez nich zasad wspoizycia spotecznego;

10) sprawowanie nadzoru nad przygotowywanymi umowami i kontrolowanie ich realizacji
w zakresie zadan podlegtej komérki organizacyjnej;

11) prowadzenie racjonalnej gospodarki powierzonymi sktadnikami majagtkowymi;

12) wspétdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komorkami organizacyjnymi.

Rozdziat 4
Zadania komoérek organizacyjnych

§ 11.

1. Do zadah wszystkich komérek organizacyjnych Teatru nalezy w szczegdlnosci:

1) terminowa realizacja zadan;

2) przestrzeganie postanowien wewnetrznych aktéw normatywnych oraz innych
dokumentéw regulujgcych zasady i tryb pracy;

3) przestrzeganie postanowien ,Polityki ochrony danych osobowych” i ,Regulaminu
ochrony danych osobowych” obowigzujgcych w Teatrze Polskim;

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami wptywajgcymi do Teatru;

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

6) przestrzeganie zasad bhp i p.poz;

7) przygotowywanie projektow umow cywilnoprawnych zawieranych w celu realizacji
zadan we wtasciwej komérce organizacyjnej oraz prowadzenie ewidencji zawartych
uméw cywilnoprawnych.

2. W ramach realizacji zadan komorki organizacyjne Teatru dokonujg na biezgco wymiany
informacji oraz wspétpracujg ze sobg oraz z podmiotami i instytucjami wtasciwymi ze
wzgledu na zakres realizowanych zadan, a w szczegolnosci z administracjg rzgdowa
oraz jednostkami samorzadu terytorialnego.



§12.

Do zadan Zespotu artystycznego — poszczegélnych jego cztonkdw - nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

przygotowanie i opracowanie powierzonej roli i zadania, zgodnie z ustaleniami i
wymogami rezysera przedstawienia;

uczestniczenie w probach przedstawienia i przedstawieniach, zgodnie z
harmonogramem pracy i rozktadem zaje¢ w siedzibie Teatru i poza jego siedzibg;
uczestniczenie w nagraniach muzycznych niezbednych do sztuki oraz w nagraniach
w celach reklamowych;

branie udziatu w sesjach fotograficznych i filmowych, w terminach ustalonych przez
Teatr,;

uczestniczenie w lekcjach i zajeciach muzycznych oraz tanecznych, jezeli wymaga
tego sztuka;

realizowanie wskazowek i wymagan rezysera, choreografa, dyrygenta lub
kierownika muzycznego;

dbanie o kostiumy i rekwizyty oraz mienie Teatru;

udostepnianie Teatrowi, w ramach zatrudnienia gtosu, wypowiedzi, (m.in. prasa,
radio, telewizja, Internet, banery, plakaty itp.) w celach archiwalnych oraz stuzgcych
wszelkiej promocji i reklamie dziatalnosci statutowej Teatru, z zastrzezeniem ze takie
wykorzystanie nie bedzie naruszac¢ dobr osobistych aktora.

§ 13.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. koordynacji pracy artystycznej nalezy w
szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

9)

sporzadzanie miesiecznych harmonogramow i tygodniowych rozktadéw zajec
Zespotu artystycznego;

terminowe sporzadzanie i ogtaszanie wykazéw obsady przedstawien;
przyjmowanie i kontrolowanie raportow z préb i przedstawien sporzadzanych przez
inspicjenta lub asystenta oraz ich ewidencjonowanie;

przygotowywanie uméw z rezyserami, scenografami i goscinnie wystepujgcymi
aktorami oraz innymi realizatorami przedstawien;

sporzadzanie i archiwizowanie dokumentacji do rozliczen z tytutu zajec
podstawowych (normy aktorskie) i zaje¢ dodatkowych aktorow;

przyjmowanie rachunkow i faktur wynikajgcych z uméw cywilno-prawnych zawartych
Z realizatorami i wykonawcami;

ustalanie dyzuréw organizacyjno-logistycznych podczas spektakli;

rozliczanie artystéw i realizatoréw przedstawien z wykonanych zadan, wynikajgcych
z zawartych umow cywilno-prawnych;

prowadzenie ewidencji czasu pracy Zespotu artystycznego;

10) sprawowanie nadzoru nad osobami uczestniczgcymi w probach i przedstawieniach,

koordynacja ich pracy oraz biezgca pomoc podczas dyzuru organizacyjno-
logistycznego.

§ 14.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska — asystent rezysera nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

prowadzenie Scistej wspotpracy z rezyserem w przygotowaniu premiery;
ustalanie z rezyserem planu pracy oraz uzgadnianie dokonywanych w tym planie
zmian i poprawek;



3)
4)
5)

6)
7
8)

organizowanie préb i nadzorowanie ich prawidtowego przebiegu;
wspotpracowanie z kierownikiem pracowni scenograficznej i gtbwnym inzynierem;
koordynowanie wspotpracy pomiedzy rezyserem, Zespotem artystycznym a
pracowniami technicznymi,

sporzadzanie raportéw z préb i przedstawien;

przekazywanie rezyserowi i od rezysera wszelkich wymaganych informaciji;
przygotowywanie egzemplarzy scenicznych z zapisem kolejnosci scen i dziatah.

§ 15.

Do zadan Sekretarza literackiego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7
8)

opiniowanie i opracowywanie propozycji repertuarowych;

sporzgdzanie projektow umow z tworcami zaangazowanymi w dziatalnos¢ Teatru
dotyczacych obszaru dziatania wydziatu — w tym: autorami, tumaczami,
uczestnikami debat, czytan, warsztatéw;

zgtaszanie pozycji repertuarowych do Stowarzyszenia Autorow ZAiKS oraz
zawieranie umoéw licencyjnych;

biezgce monitorowanie ogtaszanych i realizowanych programoéw specjalnych
Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz innych podmiotéw,
przygotowywanie i sktadanie wnioskow w tym zakresie;

przygotowywanie od strony koncepcyjnej ekspozycji wystawienniczych;
przygotowywanie od strony literackiej wszelkich drukow i wydawnictw, a takze tresci
komunikatow elektronicznych, dotyczacych dziatalnosci Teatru i zespotdw
wystepujacych goscinnie w siedzibie Teatru oraz innych wydawnictw Teatru;
prowadzenie biblioteki zaktadowej Teatru;

wspotpracowanie z Wydziatem Marketingu przy tworzeniu tresci na strone
internetowg Teatru oraz Platforme Edukacyjng Teatru.

§ 16.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi prawnej — radcy prawnego nalezy w
szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

reprezentowanie Teatru przed sgdami, organami administracji panstwowej i innymi
jednostkami administracyjnymi w zakresie udzielonych petnomocnictw ;

biezgce informowanie kierownictwa Teatru o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym zwigzanych z dziatalno$cig Teatru;

udzielanie porad, wyjasnien i opinii prawnych na rzecz Teatru;

wspotdziatanie w opracowywaniu projektéw wewnetrznych aktow normatywnych,
umow z kontrahentami i innych dokumentéw oraz opiniowanie ich pod wzgledem
formalnoprawnym.

§17.

Do zadan Dziatu Kadr nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Teatru;

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracownikow;

opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu spraw osobowych oraz planowanie
zatrudnienia;

sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem dokumentow pracowniczych,
niezbednych przy ustalaniu prawa do rent i emerytur;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow;



6) sprawowanie kontroli nad dyscypling pracy pracownikéw Teatru;

7) kierowanie pracownikéw na badania wymagane obowigzujgcymi przepisami;

8) prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych, w tym przygotowywanie i
przechowywanie dokumentacji niezbednej dla przyznawania pracownikom
swiadczeh socjalnych oraz biezace monitorowanie wydatkowania srodkéw
okreslonych w planie rzeczowo — finansowym z ZFSS;

9) przekazywanie do archiwum zakltadowego normatywnych aktow wewnetrznych
Teatru;

10) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym sporzgdzaniem planow
urlopébw wypoczynkowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikow;

12) sprawowanie nadzoru i koordynowanie spraw zwigzanych ze szkoleniem,
ksztatceniem i doskonaleniem zawodowym pracownikow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi.

§ 18.
Do zadan Stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie przy wspotpracy z wnioskodawcami materiatéw niezbednych do
sporzadzenia Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia z zatgcznikami i
przygotowanie tego dokumentu oraz sporzgdzanie i zamieszczanie na wtasciwych
stronach internetowych ogtoszen o zamowieniach publicznych oraz wynikach
dotyczgcych tych zamowien;

2) sporzadzanie planéw postepowan o udzielenie zaméwienh publicznych jakie Teatr
przewiduje przeprowadzi¢ w danym roku finansowym oraz zamieszczanie ich na
stronie internetowej Teatru, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

3) aktualizowanie rocznego planu zamdwien publicznych w oparciu o zatwierdzone
przez Dyrektora Naczelnego korekty;

4) rejestrowanie zamoéwien w Centralnym Rejestrze Zamoéwien Publicznych o wartosci
przekraczajgcej putap, powyzej ktdérego stosuje sie przepisy ustawy Prawo zamowien
publicznych;

5) prowadzenie rejestru wszystkich uméw z zakresu zamoéwien publicznych
zawieranych przez Teatr;

6) prowadzenie biezgcego monitoringu wartosci zawieranych umow z zakresu
zamowien publicznych w poszczegdlnych kategoriach wydatkéw oraz przedstawianie
Dyrektorowi Naczelnemu comiesiecznych raportéw z tego monitoringu nie rzadziej
niz raz na kwartat;

7) wspotpracowanie z Urzedem Zamowienh Publicznych;

8) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zaméwienh publicznych;

9) informowanie Dyrektora Naczelnego i kierownikdw komoérek organizacyjnych oraz
pracownikéw zajmujgcych samodzielne stanowiska o istotnych zmianach w
przepisach prawnych z zakresu zamowien publicznych;

10) dokonywanie adnotacji dotyczacych trybu udzielania zamdwien publicznych na
udostepnianych dokumentach ksiegowych.

§ 19.
Do zadan Stanowiska ds. kontroli wewnetrznej nalezy koordynowanie catosci spraw
zwigzanych z kontrolg zarzgdczg w Teatrze, w szczegdlnosci:



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

przygotowywanie planow kontroli wewnetrznej w Teatrze i przeprowadzanie ich,
zgodnie z planem zatwierdzonym przez Dyrektora Naczelhego;

przygotowywanie planow kontroli oraz uczestnictwo w pracach zwigzanych z kontrolg
zarzadcza;

dokonywanie oceny efektywnosci i skutecznosci obszaréw przeprowadzonych
kontroli;

dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu
wydatkéw oraz zgodnosci z przepisami ustawy o finansach publicznych;
sprawowanie kontroli nad wykonywaniem zadan przez komérki organizacyjne Teatru;
wspotdziatanie w opracowywaniu projektéw z zakresu kultury, zwigzanych z
rewitalizacjg, konserwacjg, zachowaniem i modernizacjg oraz adaptacjg
zabytkowych obiektow Teatru wraz z ich otoczeniem,;

opracowywanie i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem mapy ryzyka i
hierarchizacji ryzyk w Teatrze;

przeprowadzanie audytéw i sporzgdzanie raportow z ich przebiegu oraz
monitorowanie realizacji rekomendacji wynikajgcych z przeprowadzonych badanh
audytorskich.

§ 20.

Do zadan realizowanych na Stanowisku ds. BHP nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
bezpieczenstwem i higieng pracy w Teatrze, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

sprawowanie nadzoru nad warunkami pracy oraz BHP w Teatrze;

sprawowanie nadzoru i egzekwowanie przestrzegania przepiséw BHP i ppoz.;
organizowanie przy wspotudziale uprawnionych instytucji badania warunkdéw pracy,
szkodliwosci i ucigzliwosci pracy na okreslonych stanowiskach;

sprawowanie nadzoru nad przydzielaniem i uzytkowaniem odziezy roboczej,
ochronnej i sprzetu ochrony osobistej;

sprawowanie nadzoru i prowadzenie ewidencji zwrotu pracownikom kosztéw zakupu
okularéow;

prowadzenie rejestracji wypadkow przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy i
podejmowanie czynnosci z nimi zwigzanych,;

prowadzenie sprawozdawczo$ci i spraw zwigzanych z odszkodowaniami z tytutu
wypadkow przy pracy oraz kierowanie pracownikéw na komisje lekarskg, celem
okreslenia uszczerbku na zdrowiu;

organizowanie szkolen w zakresie ochrony p.poz;

sprawowanie nadzoru i koordynowanie ¢wiczen ewakuacyjnych;

10) uczestniczenie w komisji ds. oceny warunkoéw bezpieczenstwa widowisk

prezentowanych na scenach Teatru;

11) organizowanie i przeprowadzanie wstepnych szkoleh BHP oraz wspoétdziatanie przy

organizowaniu i prowadzeniu szkolen okresowych i kurséw podstawowych bhp,
sprawowanie nadzoru nad ich terminowoscig oraz prowadzenie ewidencji szkolen;

12) branie udziatu w komisjach odbioru dekoraciji.

§ 21.

Do zadan Stanowiska ds. obronnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

realizowanie prac organizacyjnych, szkoleniowych, technicznych i innych, ktorych
celem jest przygotowanie do wykonywania zadan obronnych i ratowniczych Teatru i

jego zatogi na czas pokoju i wojny;
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2)
3)
4)

5)

opracowywanie i utrzymanie w Teatrze w statej gotowosci plandw ewakuacyjnych
0s6b w zaistniatych sytuacjach kryzysowych;

opracowywanie planow ochrony i ewakuacji débr kultury istniejgcych w Teatrze w
przypadku klesk zywiotowych i na wypadek wojny;

aktualizowanie ewidencji pracownikdw objetych reklamowaniem od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizaciji i w czasie wojny;
realizowanie zadan z zakresu obronno$ci.

§ 22.

Zadaniem Dziatu Produkcji i Edukaciji jest prowadzenie spraw zwigzanych z

realizacjg koncepcji programowej i repertuarowej Teatru.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. produkcji teatralnej i impresariatu nalezy

w szczegolnosci:

1) wspétpraca z rezyserem w przygotowaniu premiery, w tym przede wszystkim
koordynowanie jego kontaktdéw ze wszystkimi zaangazowanymi w produkcje
dziatami Teatru;

2) koordynowanie pracy realizatorow spektaklu niebedacych pracownikami Teatru;

3) sporzadzanie i aktualizowanie sprawozdan oraz planéw merytorycznych
dziatalnosci Teatru;

4) koordynowanie przedsiewziec literackich, artystycznych i naukowych
realizowanych przez Dziat Produkcji i Edukacji.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. produkgcji i edukacji nalezy w

szczegolnosci:

1) poszerzanie oferty edukacyjnej Teatru, ze szczegélnym uwzglednieniem dziatan
prowadzonych przy pomocy platformy edukacyjnej;

2) tworzenie projektéw budzetéw i harmonogramdw przedsiewzie¢ stanowigcych
elementy programu edukacyjnego Teatru;

3) koordynowanie wspoétpracy Teatru ze szkotami wyzszymi, instytucjami kultury i
innymi podmiotami zewnetrznymi w zakresie realizowanych przez niego dziatan;

4) przygotowywanie projektéw wnioskéw Teatru o przyznanie dotacji do
potencjalnych grantodawcéw i sponsorow;

5) kompleksowa organizacja pokazow spektakli Teatru realizowanych poza jego
siedzibg.

§ 23.

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

realizowanie wyznaczonych zadan przez wszystkie pracownie, zespoty i stanowiska
wchodzgce w sktad Dziatu Technicznego;

utrzymywanie w gotowosci scen i urzadzen technicznych Teatru do realizacji
przedstawien;

obstuga techniczna prob i spektakli w Teatrze i poza jego siedzibg oraz imprez
obcych w siedzibie Teatru;

prowadzenie ewidencji dekoracji i Srodkéw inscenizaciji;

konserwacja i remonty urzgdzen scenicznych i wyposazenia pracowni;
wykonywanie przeglagdéw stanu technicznego i biezgcej konserwacji przedmiotéw i
urzgdzen, ktérych dysponentami sg pracownicy Dziatu technicznego;
organizowanie komisji ds. oceny bezpieczenstwa widowisk;
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8)

9)

przygotowywanie projektéw umow z kontrahentami w zakresie produkc;ji teatralnych;
opracowywanie projektow dotyczacych dostosowania sceny do nietypowych
warunkéw realizacji widowisk;

rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikéow Dziatu;

10) prowadzenie magazynéw podrecznych.

§ 24.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7

8)
9)

administrowanie obiektami nalezgcymi do Teatru i bedgcymi w jego zarzgdzie oraz
Zzapewnianie im ochrony;

zaopatrywanie pomieszczen i pracownikow w sprzet, meble, urzgdzenia i materiaty;
prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji sSrodkow trwatych, wyposazenia
pozabilansowego oraz wartosci niematerialnych i prawnych zgodnie z instrukcjg
inwentaryzacyjna;

prowadzenie ewidencji i zaopatrzenie pracownikow w odziez roboczg i ochronng;
prowadzenie spraw ubezpieczen rzeczowych budynku i majgtku Teatru oraz
ubezpieczen osobowych;

dokonywanie biezgcych przegladéw budynkéw Teatru oraz realizowanie biezgcych
napraw w pomieszczeniach, a takze prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych
oraz ksigzek serwisowych urzgdzen technicznych obstugiwanych przez Dziat
Administracyjno-Gospodarczy;

wspétpracowanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie prac
konserwatorskich, restauracyjnych oraz innych zwigzanych z obiektem Teatru oraz
jego otoczeniem;

rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikow Dziatu;

realizowanie zadan z zakresu zaopatrzenia i transportu;

10) obstuga portierni i punktu informacyjnego;
11) sprawowanie nadzoru nad obstugg i konserwacjg oraz:

a) remontami instalacji niskopradowych (kontrola dostepu, sieé telewizyjna, sie¢
telefoniczna, sie¢ komputerowa),

b) remontami o$wietlenia bytowego oraz o$wietlenia awaryjnego,

c) remontami instalacji p.poz zwigzanymi z detekcjg pozaru, dzwiekowym
systemem ostrzegawczym — DSO oraz oddymianiem SAP,

d) remontami instalacji wodno-kanalizacyjnej, instalacji c.o.,

e) remontami urzgdzen cieplno- klimatyzacyjnych;

12) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem urzadzen wentylacyjnych

a takze nad obstuga, konserwacjg oraz remontami instalacji ciepta i chtodu;

13) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw z zakresu p.poz w budynkach

Teatru, konserwacjg urzgdzen zwigzanych z gaszeniem pozaru;

14) sprawowanie nadzoru nad sprawnym funkcjonowaniem archiwum zaktadowego, w

tym gromadzeniem, ewidencjonowaniem, przechowywaniem, zabezpieczaniem i
udostepnianiem materiatéw archiwalnych;

15) wynajem powierzchni — pozyskiwanie i obstuga kontrahentéw najmujgcych

przestrzen Teatru niezwigzang z dziatalnoscig repertuarows;

16) sprawowanie nadzoru nad obstugg widowni i szatni teatralnej, w tym zapewnienie

dostepnosci architektonicznej osobom ze szczegdlnymi potrzebami.
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§ 25.

Do zadan Gtéwnego specijalisty ds. technicznych i energetycznych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7

8)
9)

podejmowanie czynnosci w zakresie biezgcej konserwacji i utrzymania obiektu

budowlanego w nalezytym stanie technicznym i estetycznym;

sprawowanie nadzoru nad :

a) obstugg, konserwacjg oraz remontami instalacji wodno-kanalizacyjnej, instalaciji
c.o.,

b) prawidtowym funkcjonowaniem urzgdzeh wentylacyjnych,

c) obstuga, konserwacjg oraz remontami instalacji ciepta i chtodu,

d) przestrzeganiem przepiséw z zakresu p.poz w budynkach Teatru oraz
konserwacjg urzgdzen zwigzanych z gaszeniem pozaru,

e) obstuga, konserwacjg oraz remontami instalacji niskoprgdowych,

f) obstuga, konserwacjg oraz remontami o$wietlenia bytowego oraz oswietlenia
awaryjnego,

g) obstuga, konserwacjg oraz remontami instalacji p.poz zwigzanej z detekcjg
pozaru, dzwiekowym systemem ostrzegawczym — DSO oraz oddymianiem SAP;

sprawowanie nadzoru nad nalezytg obstugg, konserwacjg oraz remontami urzadzen i

instalacji elektrycznych; wentylacyjnych, klimatyzacyjnych i p.poz, nadzoér nad

wymaganymi prawem pomiarami;

sprawowanie nadzoru nad okresowymi przegladami gtéwnej rozdzielni elektrycznej i

pozostatych wraz z wymiang aparatury modutowej;

sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem w gotowosci eksploatacyjnej instalacji i

urzadzen sitowych,

kontrola terminéw koniecznych pomiaréw opornosci uziemien, stanu izolacji oraz

stanu instalacji odgromowej;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem dzwigéw osobowych oraz

towarowych;

prowadzenie niezbednej dokumentacji urzgdzen i instalacji elektroenergetycznych;

prowadzenie racjonalnej gospodarki energig elektryczna, w tym przede wszystkim

podejmowanie dziatah majgcych na celu zmniejszenie catkowitego zuzycia energii

elektrycznej w zajmowanych przez Teatr budynkach oraz przez wykorzystywane

urzgdzenia techniczne, instalacje i pojazdy w danym okresie, w wymiarze

okreslonym w ustawie z dnia 7 pazdziernika 2022 r. o szczegdlnych rozwigzaniach

stuzgcych ochronie odbiorcéw energii elektrycznej w 2023 roku w zwigzku z sytuacjg

na rynku energii elektrycznej.

§ 26.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. technicznej obstugi obiektow oraz spraw
energetycznych nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

nadzorowanie i przeglad pracy urzadzen i sieci elektrycznej na terenie Teatru;
prowadzenie niezbednej dokumentacji urzgdzen i instalacji elektroenergetycznych;
utrzymywanie urzgdzen elektroenergetycznych, aparatury kontrolno-pomiarowej i
urzgdzen automatyki w statej zdolnosci technicznej;

wykonywanie konserwacji oraz napraw w zakresie sieci i urzgdzen elektrycznych w
tym kontrola i wymiana zrédet sSwiatta;

wspotpracowanie przy montazu i naprawach sieci informatycznej;

wykonywanie prac zwigzanych z modernizacjqg instalacji elektrycznej w ramach
napraw wewnetrznych Teatru;
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7
8)

9)

usuwanie awarii urzadzen elektrycznych;

nadzorowanie i udziat w odbiorze prac zwigzanych z modernizacjg i/lub naprawg
sieci elektrycznej wykonywanych przez obce firmy;

powiadamianie bezposredniego przetozonego i serwisdw naprawczych, w przypadku
awarii, ktoérych usuniecie nie nalezy do kompetencji konserwatora elektryka (np.
urzadzenia na gwarancji lub naprawy wymagajgce specjalistycznych uprawnien lub
urzadzen, lub wynikajgce z zawartych uméw;

10) przeprowadzanie okresowych przegladow gtdwnej rozdzielni elektryczne;j i

pozostatych wraz z wymiang aparatury modutowej;

11) wykonywanie pomiaréw elektrycznych, aktywna wspétpraca przy czynnosciach

zwigzanych z biezgcg konserwacjg i utrzymaniem obiektu budowlanego w nalezytym
stanie technicznym;

12) kontrolowanie nalezytego stanu bezpieczenstwa urzgdzen i instalacji elektrycznych,

wentylacyjnych, klimatyzacyjnych i p.poz;

13) prowadzenie racjonalnej gospodarki energig elektryczng;
14) prowadzenie niezbednej dokumentacji urzgdzen i instalacji elektroenergetycznych;
15) utrzymanie urzadzeh elektroenergetycznych, aparatury kontrolno-pomiarowej i

urzadzen automatyki w statej zdolnosci technicznej.

§ 27.

Do zadan Stanowiska ds. kancelaryjno-archiwalnych nalezy w szczegolno$ci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami prawa oraz kontrola i

archiwizacja dokumentacji Teatru obejmujgca:

a) sprawdzanie kompletnosci przekazywanej do archiwum dokumentacji przez
komorki organizacyjne Teatru,

b) nadzér nad wydawang z archiwum zgromadzong w nim dokumentacja,

c) brakowanie dokumentacji archiwalnej,

d) wyszukiwanie i udostepnianie pracownikom Teatru dokumentéw zgodnie z ich
zamowieniami,

e) porzadkowanie materiatow i ich przygotowywanie w celu przekazania do
archiwum panstwowego;

aktualizowanie instrukcji archiwalnej i kancelaryjnej;

tworzenie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt;

szkolenie pracownikdéw Teatru z zakresu instrukcji archiwalnej i kancelaryjnej;

petnienie funkcji koordynatora czynnos$ci kancelaryjnych;

tworzenie spiséw zdawczo-odbiorczych i innych dokumentow oraz prowadzenie

korespondencji zwigzanych z biezgcg pracg archiwum;

wykonywanie czynnosci techniczno-porzgdkowych w magazynach dokumentacji

niearchiwalnej;

prowadzenie komputerowej bazy danych zasobéw archiwalnych.

§ 28.

Do zadan Stanowiska ds. inwestycji i kapitalnych remontow nalezy w szczegdlnosci:

1)

opracowywanie projektéw planoéw inwestycyjnych (rocznych i wieloletnich)
dotyczgcych budowy, rozbudowy i modernizacji obiektéw Teatru oraz
opracowywanie projektow planow zakupéw ze srodkow inwestycyjnych z podziatem
na komérki organizacyjne Teatru;
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2)

3)

4)

5)

6)

ustalanie zasad realizacji i sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem
zadan inwestycyjnych w Teatrze, stosownie do obowigzujgcych przepiséw oraz
wytycznych Zarzadu Wojewodztwa;

wspotdziatanie z kierownikami komoérek organizacyjnych przy zbieraniu i analizie
potrzeb Teatru w odniesieniu do dziatah inwestycyjnych oraz ich weryfikowanie we
wspotdziataniu z Gtownym Ksiegowym Teatru i Urzedem Marszatkowskim
Wojewoddztwa Mazowieckiego w Warszawie oraz innymi podmiotami, a takze
koordynacja organizacyjna w trakcie realizacji zadan inwestycyjnych;
przygotowywanie projektéw zatozen i wytycznych dla komorek organizacyjnych
Teatru przy opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego w zakresie inwestycji;
wspotpracowanie z wykonawcami inwestycji i kapitalnych remontow w celu
Zzapewnienia sprawnego, terminowego i zgodnego z zawartymi przez Teatr umowami
ich realizacji oraz rozliczenia;

gromadzenie informacji i dokumentacji dotyczgcej realizowanych zadan
inwestycyjnych w Teatrze.

§ 29.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. informatycznych nalezy zapewnienie sprawnosci
i bezpieczenstwa infrastruktury informatycznej, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

8)
9)

administrowanie siecig LAN i WAN oraz potgczeniami internetowymi;
administrowanie serwerami obstugujgcymi komérki organizacyjne Teatru;
zarzadzanie infrastrukturg informatyczng i oprogramowaniem;

sprawowanie opieki nad sprzetem komputerowym;

utrzymywanie sprawnosci technicznej komputeréw oraz sieci, wykonywanie lub
Zlecanie napraw sprzetu;

przeprowadzanie podstawowych szkolen pracownikdw zakresie zabezpieczania
danych;

zabezpieczanie komputerow ochrong antywirusowg oraz przed spamem;
sprawowanie nadzoru oraz administrowanie kontami poczty elektronicznej;
udziat w wyborze i zakupie sprzetu komputerowego oraz oprogramowania;

10) administrowanie stronami www Teatru;
11) wspétpracowanie z firmami informatycznymi swiadczgcymi ustugi na rzecz Teatru;
12) realizowanie polityki ochrony danych osobowych w elektronicznym systemie

stuzgcym do przetwarzania danych osobowych, zgodnie z przepisami oraz
zarzadzeniami Dyrektora Naczelnego.

§ 30.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. pozyskiwania i administrowania funduszami
pomocowymi nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

badanie rynku krajowego pod kgtem pozyskania funduszy pomocowych na potrzeby
planowanych projektéw infrastrukturalnych;

sporzadzanie niezbednych analiz ekonomiczno-finansowych;

opracowywanie projektéw finansowanych z funduszy pomocowych;

sporzadzanie wnioskoéw aplikacyjnych na pozyskiwanie $rodkoéw z funduszy
pomocowych, przygotowanie czesci merytorycznej (w tym informatycznej)
dokumentacji aplikacyjnej, przygotowywanie zatgcznikdw do wnioskow;
wspotpracowanie z zewnetrznymi projektantami w zakresie przygotowania
kompletnej dokumentacji;
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6)
7
8)

9)

wykonywanie studiow wykonalnosci i analiz;

pozyskiwanie danych i informacji niezbednych do opracowania dokumentacji;
doradztwo w zakresie finansowania inwestycji oraz sprawowanie nadzoru nad
realizowanymi projektami;

obstuga pozyskanych srodkéw w ramach projektu - przestrzeganie procedur
planowania, wdrazania i realizacji projektéw.

§ 31.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

prowadzenie rejestru spraw zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg Kancelaryjng;
przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji przychodzacej;

sprawowanie nadzoru nad obiegiem korespondencji wewnatrz Teatru;
prowadzenie terminarza narad i spotkan dyrekcji Teatru;

przyjmowanie i ewidencjonowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
korespondencji poufnej i tajnej;

udzielanie informacji interesantom i gosciom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych komorek organizacyjnych;

gromadzenie i przechowywanie akt spraw, w zakresie wyznaczonym przez Dyrektora
i jego zastepcow lub kierownikow komorek organizacyjnych do czasu przekazania
dokumentacji do archiwum zaktadowego.

§ 32.

1. Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7
8)

9)

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw;

dekretacja dowodéw ksiegowych;

prowadzenie ewidencji zgodnie z przepisami dotyczacymi podatku od towardw i
ustug;

prowadzenie ewidencji zgodnie z przepisami o podatku dochodowym od os6b
prawnych;

rozliczanie i ksiegowanie inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych;

porzadkowanie dokumentaciji ksiegowej;

przygotowywanie ksigg i dokumentéw do kontroli;

prowadzenie kasy Teatru, ktéra dokonuje wyptat wynagrodzen oraz innych wypfat
gotowkowych, przyjmuje wptaty gotdéwkowe, sporzadza dokumenty kasowe,
organizuje bezpieczny przewo6z srodkow pienieznych z kasy do banku i z banku do
kasy;

naliczanie i odprowadzanie tantiem na podstawie raportéw Wydziatu Marketingu
oraz rozliczanie wplywow z prowadzonej sprzedazy biletow;

10) zapewnienie terminowej realizacji zobowigzan;
11) windykacja nalezno$ci.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowo$ci Teatru;

2) przygotowywanie analiz i zestawien finansowych;

3) prowadzenie kontroli wewnetrznej obiegu dokumentow ksiegowych;

4) sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem srodkéw pozyskanych ze zrodet
zewnetrznych;

5) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujgcej wewnetrzne zasady
rachunkowosci;

16



6)
7
8)

9)

opracowywanie rocznego planu finansowego i czuwanie nad planowym jego
wykonaniem;

sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz informaciji dotyczgcych dziatalnosci
Teatru;

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z
wynagrodzeniami wyptacanymi przez Teatr;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig rozliczeh z ZUS i Urzedem
Skarbowym;

10) wykonywania dyspozycji sSrodkami pienieznymi;
11) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych.

3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw
stuzbowych przez Gtéwnego Ksiegowego, jego obowigzki wykonuje zastepca Gtéwnego
Ksiegowego .

4. Do zadan Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosSci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

kontrolowanie dekretacji dowoddéw ksiegowych;

wspétpracowanie z bankiem obstugujgcym prowadzenie rachunkdéw bankowych
Teatru, przygotowywanie dokumentacji wymaganej przez bank;
przygotowywanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan na potrzeby
statystyki publicznej;

kontrolowanie ewidencji podatkowej w zakresie podatku VAT, CIT i innych
podatkow;

sporzadzanie plikow JPK i innych deklaracji do Urzedu Skarbowego;
prowadzenie ewidencji sSrodkow trwatych i wartodci niematerialnych i prawnych
oraz naliczanie odpisow amortyzacyjnych.

§ 33.

Do zadan Wydziatu Ptac nalezy w szczegolnosci :

1) naliczanie wynagrodzen;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami;
naliczanie oraz odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ubezpieczenie
zdrowotne, zaliczek na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych, pracownicze plany
kapitatowe;
Swiadczenie pomocy Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej;
sporzadzanie deklaracji wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

2)
3)

4)
5)

§ 34.

1. Do zadan Wydziatu Marketingu nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg
Teatru, planowaniem i realizacjg strategii marketingowej Teatru, a takze z budowaniem i
utrzymywaniem wizerunku Teatru.

2. Do zadan Biura Obstugi Widzéw nalezy w szczegdlnosci:

1) doskonalenie i wprowadzanie nowych form i technik pozyskiwania widzéw;

2) opiniowanie projektow biezgcego repertuaru;

3) organizowanie widowni poprzez sprzedaz, przedsprzedaz indywidualng i grupowag
oraz kolportaz biletéw i abonamentéw;
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4)
5)

6)

7

dystrybucja miejsc specjalnych, w tym dla zaproszonych gosci i realizatoréw;
promocja biezgcego repertuaru np. poprzez kontaktowanie sie z instytucjami oraz
szkofami i przedstawianie propozycji repertuarowych w celu zapewnienia jak
najwiekszej frekwencji na widowni;

wysytanie korespondenciji i zaproszen — w sposob tradycyjny oraz drogag
elektroniczng, na premiery oraz inne wydarzenia Teatru;

sporzadzanie plandw i wykazow wptywow i frekwencji oraz raportéw ze sprzedazy
biletéw na potrzeby Dyrekcji Teatru, wspétorganizatorow, ZAIKS,GUS i innych celéw
sprawozdawczych.

3. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. wizerunku i komunikacji nalezy w
szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

kreowanie i nadzorowanie szeroko pojetego wizerunku Teatru, komunikatéw
zewnetrznych i innych dziatan Teatru moggcych mie¢ wptyw na jego wizerunek;
opracowywanie od strony graficznej i wizualnej drukdéw i wydawnictw Teatru, a takze
srodkéw komunikacji zewnetrznej i elektronicznej, sprawowanie nadzoru nad ich
produkcja;

podejmowanie dziatah majgcych na celu promocje i reklame Teatru oraz propozycji
repertuarowych na terenie miasta, regionu oraz w miare potrzeb w zakresie
ogolnopolskim i zagranica;

opracowywanie projektow akcji promocyjnych i reklamowych, majgcych na celu
pozyskanie jak najwigkszej liczby widzéw;

przedktadanie propozycji i sprawowanie nadzoru nad produkcjg gadzetow
reklamowych;

koordynowanie dystrybucji ulotek, plakatéw i innych materiatdw promocyjnych i
reklamowych Teatru.

4. Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. projektéw audiowizualnych nalezy w
szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

inicjowanie i koordynowanie dziatan promocyjno-marketingowych Teatru na
portalach spotecznosciowych;

przygotowywanie koncepciji i nadzorowanie produkcji materiatdéw wideo i
fotograficznych dotyczgcych dziatalnosci Teatru;

sprawowanie nadzoru nad zawartoscig i aktualizacjg strony internetowej Teatru, a
takze Platformy Edukacyjnej oraz tworzenie bloga Teatru i innych podobnych
srodkéw komunikacji z widzami;

redagowanie strony BIP;

monitorowanie dziatalnosci Teatru w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegolnymi potrzebami pod katem cyfrowym i komunikacyjno-informacyjnym.

5. Do zadan Stanowiska ds. kontaktow z mediami i sponsoringu nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

pozyskiwanie reklamodawcéw dla Teatru oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z reklamami podmiotéw zewnetrznych;

sprawowanie nadzoru nad realizowaniem przez Teatr uméw sponsorskich i
partnerskich;

organizowanie konferencji prasowych i biezgcy kontakt z mediami;

prowadzenie krajowej i zagranicznej dziatalnosci informacyjnej, promocyjnej i
reklamowej, we wspétpracy z podmiotami medialnymi w tym zakresie.
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1.

§ 35.

Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania okreslone w rozporzgdzeniu Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o

ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 119 z 4.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.").

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegolnosci :

1) informowanie i doradzanie administratorowi, jak réwniez jego pracownikom, o
zakresie ich obowigzkdéw, wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych;

2) monitorowanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych w Teatrze z przepisami
dotyczgcymi ochrony danych osobowych;

3) przeprowadzanie audytéw wewnetrznych, lub zlecanie audytéw zewnetrznych w
zakresie ochrony danych osobowych;

4) prowadzenie lub zlecanie zewnetrznych szkoleh dla pracownikéw zajmujgcych sie
przetwarzaniem danych osobowych;

5) udzielanie zalecen administratorowi w przedmiocie oceny skutkéw naruszen ochrony
danych osobowych oraz monitorowanie ich wykonania;

6) petnienie roli punktu kontaktowego dla oséb fizycznych sktadajgcych wnioski i
zgdania wobec administratora dotyczace przetwarzania ich danych osobowych oraz
wykonywania ich praw;

7) wspotpracowanie z organami ochrony danych i petnienie roli punktu kontaktowego
dla tych organéw w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

8) opracowywanie sprawozdania dla administratora danych w zakresie zgodnosci
przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa o ochronie danych
osobowych;

9) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji dotyczgcej ochrony
danych osobowych;

10) prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;

11) prowadzenie rejestru naruszen bezpieczenstwa danych osobowych;

12) prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku naruszenia ochrony danych
osobowych.

Rozdziat 5
Zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism

§ 36.
Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw, okresla
instrukcja wydawana przez Dyrektora Naczelnego w drodze zarzgdzenia.
Szczegodtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych
okresla odrebna instrukcja, wydawana przez Dyrektora Naczelnego w drodze
zarzadzenia.

§ 37.

1. Dyrektor Naczelny podpisuje w szczegolnosci:

1

Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz w Dz. Urz. UE L 74 z

04.03.2021, str. 35.
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1) pisma i wystgpienia do organéw administracji publicznej;

2) pisma i wystgpienia kierowane do organéw uchwatodawczych i wykonawczych
jednostek samorzadu terytorialnego;

3) pisma i wystgpienia do kierownikow organdw kontroli zewnetrznej;

4) pisma i wystgpienia zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki.

2. Dyrektor Naczelny moze upowazni¢ swoich zastepcow oraz innych pracownikdéw Teatru
do zatatwiania spraw, w tym podpisywania pism i dokumentéw, z zastrzezeniem
przepisow odrebnych.

3. Biezaca korespondencje wewnetrzng podpisujg odpowiednio kierownicy komérek
organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

4. Giowny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona, sktada podpis na dokumencie
dotyczgcym czynnosci prawnej, z ktorej wynika zobowigzanie finansowe.

Rozdziat 6
Postanowienie Koncowe

§ 38.
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.
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