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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Teatr ,,Bagatela" im. Tadeusza Boya-Zelenskiego z siedziba w Krakowie, ul. Karmelicka

6, zwany dalej Teatrem dziata na podstawie:

a. Statutu Teatru ,,Bagatela" im. Tadeusza Boya-Zelenskiego (zatacznik do Uchwaty Nr
XXXV/902/20 Rady Miasta Krakowa z dnia 12 lutego 2020 r.).

b. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z p6zn.zm.).

c. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
2019 r., poz. 869 z pézn.zm.).

d. Niniejszego Regulaminu oraz innych wewnetrznych aktéw normatywnych.

Teatr jest miejska artystyczng instytucja kultury, wyodrgbniong pod wzgledem prawnym i

ekonomiczno-finansowym, ktorej organizatorem jest Gmina Miejska Krakow. Teatr jest

wpisany do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Gming Miejska Krakow pod

numerem 23 i posiada osobowos$¢ prawna.

. Podstawowym celem dziatalnos$ci Teatru jest tworzenie i upowszechnianie sztuki teatralne;j,

w szczegolnos$ci rozrywkowej, prezentacje dorobku polskiej i §wiatowej kultury teatralne;,

zaspokajanie potrzeb i aspiracji kulturalnych spoteczenstwa.

. Zakres dziatalno$ci Teatru obejmuje:

a. przygotowywanie 1 prezentowanie przedstawien teatralnych samodzielnie lub w

koprodukcji z innymi instytucjami kultury we wtasnej siedzibie lub poza nig,

prezentowanie przedstawien goscinnych, przygotowanych w innych osrodkach kultury,

prowadzenie dziatalnos$ci w zakresie sztuki nowoczesnej i wspoiczesne;,

wspotprace z tworcami, wykonawcami 1 innymi specjalistami,

wspolprace z organizacjami spolecznymi, fundacjami, os$rodkami naukowymi,

organizatorami festiwali i kongresow dziatajacych w dziedzinie kultury,

f. udzial w krajowych i miedzynarodowych festiwalach i imprezach kulturalnych,

g. organizowanie przegladow i festiwali teatralnych,

h. prowadzenie dziatalno$ci edukacyjnej, promocyjnej i upowszechnieniowe;.

. Teatr realizuje swoje zadania poprzez wystawianie spektakli teatralnych i widowisk,

organizowanie recitali piosenki aktorskiej, koncertow, spotkan autorskich, rezyserskich

i aktorskich oraz poprzez inne formy aktywnosci artystycznej i promocyjnej jak produkcja:

filmowa, telewizyjna, fonograficzna i multimedialna.

. Dziatalno$¢ Teatru organizowana jest w oparciu o sezony artystyczne, na ktore ustala si¢

plan repertuarowy. Sezon artystyczny rozpoczyna si¢ w dniu 1 wrze$nia, a konczy w dniu

31 sierpnia nastepnego roku.
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Rozdzial 11
Zasady organizacji pracy
§2
Zasady ogélne

Teatrem kieruje Dyrektor, ktorego powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Krakowa.
Dyrektor reprezentuje Teatr na zewnatrz, zarzadza instytucja samodzielnie i ponosi
odpowiedzialno$¢ za jego dzialalnos¢.

Dyrektor kieruje Teatrem przy pomocy dwoch ZastepcoOw Dyrektora, ktorych powotuje
1 odwoluje w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta Krakowa. Dyrektor zatrudnia Gléwnego
Ksiegowego. Wymienione osoby stanowig kadre zarzadzajaca Teatru.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuja go Zastgpcy Dyrektora w zakresie
udzielonych pelmomocnictw lub inna osoba wskazana przez Dyrektora. Kierownicy
komorek organizacyjnych organizujg zastepstwa pracownikéw w podleglych komoérkach,
osobg zastepujaca pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko wyznacza Dyrektor.
Organizacje wewngtrzng Teatru okresla regulamin organizacyjny nadany przez Dyrektora,
po zasiggnigciu opinii organizatora oraz opinii organizacji zwigzkowych i stowarzyszen
tworczych dziatajacych w Teatrze.

W skiad Teatru wchodza komoérki organizacyjne ustalone w schemacie organizacyjnym.
Komorka organizacyjng jest zespol pracownikow lub samodzielne stanowisko pracy.

W komorce organizacyjnej, w ktorej zatrudnionych jest wigcej niz jeden pracownik, moze
by¢ utworzone stanowisko kierownika. Kierownikiem komorki organizacyjnej jest
pracownik, ktéoremu w zakresie obowigzkow powierzono kierowanie podporzagdkowanymi
pracownikami oraz odpowiedzialno$¢ za cato$¢ pracy danej komorki. W komorce
organizacyjnej, w ktorej nie utworzono stanowiska kierownika, funkcje kierownika petni
bezposredni przetozony komorki organizacyjne;.

W komoérkach organizacyjnych mogg by¢ utworzone w razie potrzeby stanowiska zastepcy
kierownika. W komorce organizacyjnej, w ktorej nie utworzono stanowiska zastgpcy
kierownika, kierownika zastgpuje pracownik komoérki wyznaczony przez kierownika lub
przez bezposredniego przetozonego komorki organizacyjne;.

Pracownicy Teatru nie moga, bez odrebnego upowaznienia, wydawaé polecen nie
podporzadkowanym im pracownikom, natomiast w zakresie powierzonym im zadan majg
obowigzek wspotdziatania ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi i pracownikami.
W sytuacjach awaryjnych obowiazuja odrgbne instrukcje postepowania.

§3

Zasady szczegolowe

Prawo do podpisywania pism i dokumentow w imieniu Teatru ma Dyrektor lub na
podstawie udzielonych petnomocnictw Zastepcy Dyrektora.

Podpisywanie pism nast¢puje jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkow okreslonych
odrebnymi przepisami.

Wszelkie pisma i dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektora i Zastgpcom Dyrektora
powinny by¢ parafowane przez pracownika, ktory je przygotowat.

Kwalifikacje pism 1 dokumentéw prowadzi sekretariat zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
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Parafujacy pisma 1 dokumenty odpowiadajg stuzbowo za merytoryczne zatatwienie sprawy,
zgodnie z interesem Teatru i z przepisami prawa.

Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikow do podpisywania pism i dokumentow,
wynikajacych z ich zakresu dziatania, nie zawierajacych zobowigzan, chyba ze w imiennym
pisemnym upowaznieniu zostato sprecyzowane upowaznienie do zaciggania zobowigzan
w imieniu Teatru w okreslonym zakresie.

Sprawy wymagajace decyzji Dyrektora, Zastepcow Dyrektora lub Gléwnego Ksiegowego
winny by¢ przedstawiane w formie projektu pisma/dokumentu lub notatki stuzbowe;.
Sprawy wymagajace opinii badz oceny formalno-prawnej muszg by¢ zaopiniowane przez
radce prawnego 1 potwierdzone przez niego podpisem na dokumencie lub adnotacja
potwierdzajacg zaakceptowang przez niego tresc.

Akty wewnetrzne o charakterze normatywnym, badz regulujace sprawy o istotnym
znaczeniu dla Teatru sg wydawane w formie zarzadzen wewnetrznych i pism okolnych.
Forme pism okélnych adresowanych do wszystkich komoérek organizacyjnych posiadaja
pisma stanowigce wykladni¢ przepisoOw i zarzadzen, ustalajace tryb i harmonogram prac,
zawierajace wytyczne w sprawie trybu zatatwiania okreslonych spraw.

Dyrektor moze kierowa¢ pisma inne niz wskazane w treSci pkt 10 adresowane
w szczegblnosci do poszczegolnych pracownikow Teatru lub komoérek organizacyjnych.
Zmiana obowigzkoéw 1 uprawnien poszczegdlnych komorek organizacyjnych wymaga
zmiany niniejszego Regulaminu.

§4

Nadzor, koordynacja i odpowiedzialnos¢ pracownikow

Odpowiedzialno$¢ za nadzor, koordynacje i sprawowanie kontroli zarzadczej ponosza:

a. Dyrektor w zakresie dzialania cato$ci Teatru,

b. Zastepcy Dyrektora, Glowny Ksiegowy, pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska oraz kierownicy wszystkich szczebli w zakresach dziatania
podporzadkowanych im komorek organizacyjnych i pracownikow,

C. Zastgpca Dyrektora ds. organizacyjno-technicznych bezposrednio nadzoruje
1 odpowiada za prawidtowa realizacj¢ ustawy prawo zamowien publicznych.

Pracownicy Teatru ponosza odpowiedzialnos¢ w swoich zakresach dzialania za:

zgodno$¢ dzialalnoS$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznos¢ 1 efektywnos$¢ dziatania z uwzglednianiem zasad gospodarnosci,

wiarygodno$¢ sprawozdan,

ochrong zasobow 1 zabezpieczenia mienia Teatru,

przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postgpowania,

efektywnos¢ 1 skutecznos¢ przeptywu informacji,

zarzadzanie ryzykiem,

zabezpieczenie zdrowia i zycia ludzi,

przechowywanie dokumentacji wynikajacej z powierzonych zadah i1 terminowe

przekazywanie akt do archiwum.

Pracownicy prowadzacy kasy odpowiadaja materialnie za cato$¢ przyjetych przez nich
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wartos$ci, za wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie gotowki 1 innych waloréw oraz
przestrzeganie w tym zakresie przepisow prawa.
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Pracownicy prowadzacy ewidencje majatku odpowiadajg materialnie za powierzone im
sktadniki majatkowe oraz nalezyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza.
Pracownicy Teatru konsultuja z radcg prawnym i sprawdzajg zmiany przepisOw mogace
mie¢ wptyw na wykonywane przez nich zadania.

Powierzenie skladnikéw majatkowych, srodkow ptatniczych i innych wartosci moze

odbywac¢ si¢ wyltgcznie na piSmie (inwentaryzacja, protokot zawodowo-odbiorczy).

Pracownicy prowadzacy archiwum odpowiadajg materialnie za przechowywane zasoby

archiwalne, za nalezyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza oraz

wnioskujg o przeprowadzenie koniecznych prac konserwatorskich.

Brygadier sceny odpowiada materialnie za powierzone mu sktadniki majatkowe, za

nalezyte ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradziezg oraz wnioskuje o naprawe

1 konserwacje ewentualnych uszkodzen.

Rekwizytorzy odpowiadajg materialnie za powierzone im sktadniki majatkowe, za nalezyte

ich zabezpieczenie przed zniszczeniem lub kradzieza.

Pracownicy sporzadzajacy dokumenty finansowe/sprawozdania ponosza karna 1 finansowa

odpowiedzialnos¢ za ich merytoryczna tre$¢, dane liczbowe, rzetelno$¢ i terminowos¢.

Podpisywanie dokumentéw obrotu pieni¢znego i materialnego oraz innych dokumentow

o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, jak tez inne sprawy w tym zakresie, nie

unormowane w niniejszym regulaminie, regulujg odrgbne przepisy.

Pracownicy Teatru maja obowigzek wykonywania przypisanych w zakresach obowigzkow

zadan lub zleconych czynnosci, zgodnie z najlepsza wiedzg i posiadanym do$wiadczeniem

niezbednym dla ich rzetelnej realizacji.

Pracownicy majg prawo dostepu do informacji o dziatalnos$ci Teatru, niezb¢dnych dla

wykonania powierzonych im zadan.

Wynagrodzenia pracownikow, jako ich dobra osobiste, objete sg tajemnicg stuzbowa.

Przy zatatwieniu spraw obowigzuje droga stuzbowa. Spraweg zatatwia pracownik, do

ktorego obowigzkoéw ona nalezy. Od decyzji pracownika lub w razie jej braku przystuguje

odwotanie do bezposrednich przetozonych lub Dyrektora.

Kierownicy wszystkich szczebli kierujac komorkami organizacyjnymi i pracownikami:

a. wyjasniaja podlegtym pracownikom strategiczne cele i zadania,

b. wprowadzaja zasady kontroli zarzadczej,

C. ustalajg zakresy obowigzkow, zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow,
wyczerpujace zadania danej komorki, uwzgledniajgc rOwnomierne obcigzenie praca
oraz kwalifikacje 1 predyspozycje pracownikow,

d. organizujg prace zgodnie z obowigzujacymi normami i standardami jako$ci oraz
nadzorujg prac¢ podporzagdkowanych komorek organizacyjnych 1 pracownikow,

e. zapoznaja podporzadkowanych pracownikoéw z dotyczacymi zakresu ich obowigzkow
zarzadzeniami wewngetrznymi, instrukcjami, pismami okolnymi 1 przepisami prawa,

f. swoja postawa promuja etyczne zachowania,

g. w uzgodnieniu z przetozonymi wnioskuja o zakupy niezbedne do wykonania zadan w
komorkach organizacyjnych, stosujac procedury udzielania zamédwien publicznych,

h. prowadza dokumentacj¢ wymagang w powierzonym zakresie dzialania, ewidencje
czasu pracy podporzadkowanych pracownikéw i ewidencje sktadnikow majatkowych,

I. uczestnicza w pracach komisji powotywanych przez Dyrektora,

J.  wnioskuja o udzielenie podlegtym pracownikom nagrod i kar.



§5

Podzial zadan w komoérce organizacyjnej

Ogo6lne uprawnienia, zadania i odpowiedzialno$¢ pracownikow, wynikajgce ze stosunku

pracy okresla regulamin pracy.

Podziatu zadan dla pracownikow w komorce organizacyjnej dokonuje jej kierownik.

Podzial zadanh w komodrce organizacyjnej znajduje odzwierciedlenie w zakresie

obowigzkoéw, zadan, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci pracownika (dalej ,,zakres

obowigzkow™).

Przy angazowaniu nowego pracownika komorka ds. kadr i ptac obowigzana jest zazada¢ od

kierownika komorki opracowania zakresu obowigzkow.

Pracownik, podpisujac zakres obowigzkow, oswiadcza ze:

a. zapoznat si¢ ze wszystkimi regulaminami, ktore dotyczg jego stanowiska pracy,

b. zostat przeszkolony w zakresie wypehiania zadan na danym stanowisku pracy,

C. zapoznat si¢ z zakresem obowigzkéw, zadan, uprawnien i1 przyjat odpowiedzialnos¢ za
sprawng, terminowa, efektywna, skuteczng i zgodna z procedurami realizacje zadan
przy zachowaniu najwyzszych standardow etycznych,

d. posiada kwalifikacje, zgodnie z zakresem obowigzkow.

Niezaleznie od zadan okreslonych w zakresie obowiazkoéw kierownicy wszystkich szczebli

majg prawo, w porozumieniu z bezposrednim przetozonym danego pracownika, poleci¢ mu

wykonanie niezbednych prac nie przekraczajacych jego kwalifikacji. Zasada ta obowigzuje

w szczegolnosci w sytuacjach awarii, pilnego zabezpieczenia mienia, niezbednych prac

porzadkowych, dziatan zwigzanych z bhp, ochrona ppoz. i z obrong cywilng.

Rozdzial 111
Zarzadzanie i struktura organizacyjna
§6
Dyrektor

Teatrem zarzadza Dyrektor i1 reprezentuje go na zewnatrz. Dzialajac zgodnie z przepisami
prawa Dyrektor podejmuje decyzje samodzielnie 1 ponosi za nie odpowiedzialnosé.
Dyrektor moze ustanawia¢ pelnomocnikow do dokonywania czynnosci prawnych
w imieniu Teatru, okreslajac zakres pelnomocnictwa.

Dyrektor sprawuje nadzor nad catoscig Teatru poprzez komoérki organizacyjne.

Dyrektor w szczego6lnosci:

a. zatwierdza plan finansowy z zachowaniem dotacji organizatora i jest upowazniony do
zaciggania zobowigzan oraz dokonywania wydatkéw do wysokosci w nim okreslonych,
zatwierdza plan repertuarowy Teatru,

moze tworzy¢ 1 znosi¢ sceny w uzgodnieniu z organizatorem,

moze powotywac 1 odwotywac Rade¢ Artystyczno-Programowa,

rozpatruje skargi, zazalenia 1 wnioski, ma wylaczne prawo nagradzania i naktadania kar,
wspotpracuje z organizacjami zwigzkowymi 1 stowarzyszeniami tworcow,
wspoOltpracuje z organizatorem w zakresie realizacji zadan Teatru.

kieruje sprawami dziatalno$ci podstawowej 1 administracyjnej,

ksztaltuje program artystyczny,
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prowadzi efektywna gospodarke mieniem i srodkami finansowymi Teatru,

k. poszukuje i pozyskuje zrodta finansowania dziatalnosci statutowej Teatru,

I. dba o dobor i wlasciwe wykorzystywanie kadr, zatrudnia i zwalnia pracownikow,
stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

m. przedstawia organizatorowi plany i sprawozdania merytoryczne, finansowe oraz

whnioski inwestycyjne,

wydaje w obowigzujacym trybie regulaminy i zarzadzenia,

odpowiada za przeprowadzenie inwentaryzacji,

sprawuje kontrolg zarzadczg w instytucji,

sprawuje nadzor nad realizacjg ustawy o ochronie danych osobowych.
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§7
Zaste¢pca Dyrektora ds. artystycznych

1. Zastgpca Dyrektora ds. artystycznych nadzoruje prace podleglych komorek
organizacyjnych wskazanych w schemacie organizacyjnym, a w szczegdlnosci:

kieruje sprawami dziatalno$ci artystycznej Teatru,

odpowiada za poziom artystyczny Teatru, ksztattuje program artystyczny i repertuar,

odpowiada za dobdr kadr artystycznych Teatru i ich rozwoj,

zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

formuluje plany dziatalnosci i zadania dla podlegtych komorek,

wspotpracuje z Gtownym Ksiggowym przy sporzadzaniu i biezacym nadzorze nad

realizacjg planu finansowego podlegtych komorek,

sporzadza miesi¢czne plany repertuarowe z co najmniej dwumiesigcznym wyprzedzeniem,

organizuje prace Rady Artystyczno-Programowej,

i. prowadzi Laboratorium Mtodej Rezyserii, ktorego celem jest wytanianie i promocja
najlepszej literatury dramatycznej.
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§8
Dzial artystyczny

1. Dzialem artystycznym kieruje Zastgpca Dyrektora ds. artystycznych.

2. Do obowiazkow dzialu artystycznego nalezy przygotowanie, organizacja i realizacja
programu artystycznego oraz prezentacja efektoéw pracy w formie spektakli i innych form
artystycznego przekazu.

3. Aktorzy:

a. wykonuja powierzone przez Zastgpce Dyrektora ds. artystycznych zadania zwigzane
z wystgpami scenicznymi, w szczegolnos$ci uczestnicza w probach, warsztatach,
przedstawieniach w siedzibie 1 poza siedzibg Teatru oraz w czytaniach sztuk, lekcjach
muzycznych, choreograficznych itp.,

b. dbaja o rozwdj sprawnosci fizycznej oraz umiejetnosci choreograficznych, emisyjno-
edycyjnych i wokalnych,

C. biorg udziat w sesjach zdjgciowych, nagraniach, rejestracjach i transmisjach dla celow
promocyjnych i archiwalnych,



g.

ksztaltuja wizerunek Teatru poprzez profesjonalng prace kazdym spektaklu, etyczne
zachowanie, w kontaktach z mediami,

przestrzegaja instrukcji i regulamindéw, uczestniczag w szkoleniach z zakresu bhp,
ochrony ppoz. i obrony cywilnej oraz realizujg zadania z tym zwigzane,

realizujac aktywny wypoczynek w okresie poprzedzajacym i w trakcie eksploatacji
spektakli zwracajg uwage na bezpieczenstwo osobiste, unikajac ryzykownych zajeé
mogacych mie¢ negatywny wptyw na sprawno$¢ fizyczng i emisyjno-wokalna,
realizuja obowigzek okresowych badan lekarskich i dbajg o zdrowie.

4. Rezyserzy, scenografowie, kompozytorzy oraz inni wspottworcy 1 wykonawcy spektaklu:

a.
b.

realizuja powierzone zadania zgodnie z zawartymi umowami,

przedstawiajg koncepcje planowanej inscenizacji uwzgledniajac zasoby Teatru
(pracownicy, sprzet, stany magazynowe),

wskazujg zrddla zagrozen bhp i1 ppoz., zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 15.09.2010 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy przy organizacji i realizacji widowisk ( Dz.U. Nr 184, poz.1240 z p6zn.zm.),
biorg udzial w probach generalnych i premierach, konczacych cykl produkcji spektaklu,
na wniosek Teatru uczestnicza w probach wznowieniowych, zgodnie z terminami
ustalonymi z dzialem organizacji pracy artystycznej.

5. Inspicjenci:

a.
b.
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kieruja tokiem prob i przedstawien,

w toku préb i przedstawien decyduja we wszystkich sprawach dotyczacych organizacji
pracy artystycznej, niezbednych dla ich prawidlowego przebiegu, tacznie
z uprawnieniem do wnioskowania o odwotanie lub przerwanie proby i przedstawienia,
koordynujg prace wszystkich osob zatrudnionych przy probach i przedstawieniach,
sufluja w toku prob 1 przedstawien,

wypetniajg raport z przebiegu proby 1 przedstawienia,

kontrolujg przebieg prob 1 przedstawien pod katem zgodnosci z ustalonym tekstem
sztuki,

uzgadniajg ostateczne brzmienie tekstu sztuki z rezyserem i dziatem organizacji pracy
artystycznej, ktory uzgadnia wprowadzone zmiany z ttumaczem lub autorem sztuki,
przed spektaklem sprawdzajg prawidtowe ustawienie dekoracji i rekwizytow,

przed spektaklem sprawdzajg urzadzenia techniczne oraz sprawno$¢ systemu tgcznosci,
przed spektaklem sprawdzaja przygotowanie foyer na wpuszczenie widzow,
kontrolujg porzadek w foyer, a ewentualne braki w tym zakresie zglaszaja niezwlocznie
kierownikowi administracji wraz z wpisem uwagi do raportu.

§9

Dzial organizacji pracy artystycznej

1. Dzial wspoétpracuje ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi i ma za zadanie:

a.

koordynowa¢ prace pracownikow dzialu artystycznego poprzez sporzadzanie
dwutygodniowych plandéw zaje¢ stanowigcych harmonogram pracy dziatu,
powiadamia¢ kierownikéw dzialdw, pracownikéw dzialu artystycznego i osoby
doangazowane o zmianach zaistniatych w planie repertuarowym,

wywiesza¢ obsady nowych sztuk,
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kopiowa¢ egzemplarze sztuki dla realizatorow, aktorow i inspicjenta-suflera,
prowadzi¢ dokumentacje i ewidencje¢ czasu pracy dzialu artystycznego,

sporzadza¢ dokumenty stanowigce podstawe¢ naliczania wynagrodzen dzialu
artystycznego oraz pracownikoéw artystycznych doangazowanych,

formutowa¢ komunikaty o dziataniach artystycznych podjetych i planowanych przez
Teatr, a takze przez aktoréw Teatru poza jego siedziba,

sporzadza¢ projekty uméw cywilnoprawnych w zakresie kompetencji dziatu,
prowadzi¢ ilosciowg ewidencje wystawianych sztuk i informowaé Dyrektora oraz dziat
marketingu i organizacji widowni o zblizajacych si¢ przedstawieniach jubileuszowych,
aktualizowa¢ informacje dotyczace obsady sztuk,

bra¢ udziat w przygotowywaniu miesi¢cznych plandéw repertuarowych,
wspoOtpracowaé z autorami, thumaczami i dramaturgami,

. przygotowywac¢ dla potrzeb Teatru materiaty literackie niezbedne w procesie realizacji

planow repertuarowych,

wspoOtpracowaé z organizacjami zbiorowego zarzadzania i agencjami reprezentujacymi
tworcow w sprawie uzyskania zezwolen przed podjgciem przez Teatr produkcji
spektakli,

przedstawia¢ autorowi lub thumaczowi do akceptacji zmiany dokonane w tekscie sztuki.

Kierownik dziatu organizacji pracy artystycznej odpowiada za:

a.

® oo T

kontrole zgodnos$ci raportow z prob i przedstawien ze stanem faktycznym,

kontrole ilosci zagranych spektakli,

kontrole dokumentacji sporzadzanej przez dzial,

przygotowanie i kontrolg umow licencyjnych sztuk pozostajacych w repertuarze Teatru,
sporzadzanie sprawozdan z dzialalno$ci merytorycznej Teatru.

§10
-wykreslony-

§11
Zastepca dyrektora ds. organizacyjno-technicznych

Zastgpca Dyrektor ds. organizacyjno-technicznych nadzoruje prace podlegtych komorek
organizacyjnych wskazanych w schemacie organizacyjnym, a w szczegdlnosci:

a.
b.

zastgpuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
ustala plany dziatalno$ci i1 zadania dla podporzadkowanych mu komorek
organizacyjnych oraz koordynuje i nadzoruje zgodno$¢ procesow wykonawczych pod
wzgledem sprawnosci, racjonalnos$ci, funkcjonalnos$ci i efektywnosci,

przygotowuje projekt planu finansowo-rzeczowego dziatalnosci Teatru we wspolpracy
z Glownym Ksiggowym,

przygotowuje plany inwestycyjne i remontowe oraz przechowuje dokumentacje
techniczng prac wykonanych w Teatrze,

przygotowuje niezbe¢dne korekty plandw i stosowne sprawozdania,

sporzadza projekty uméw cywilno-prawnych w zakresie przydzielonych kompetencji z
uwzglednieniem ustawy Prawo zamowien publicznych i uregulowan wewngetrznych,
prowadzi centralny rejestr umow,
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2. Do
a.
b.
C.

przygotowuje i przeprowadza postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
nadzoruje procesy udzielania zamoéwien publicznych, sporzadza sprawozdania
dotyczace zamowien publicznych,

kontroluje przestrzeganie regulaminu zamowien udzielanych na podstawie art. 4 pkt. 8
ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

nadzoruje koordynacje¢ transportu samochodowego 1 zaopatrzenia materiatowego,
nadzoruje realizacj¢ zdan okre§lonych przez przepisy bhp i ochrony ppoz.,

. nadzoruje badania sprawnosci urzadzen scenicznych i zerowania instalacji elektrycznej,

kontroluje przygotowanie sceny i jej zaplecza do prob i spektakli,

kontroluje przygotowanie kostiumowe aktorow do prob i spektakli,

kontroluje prawidtowo$¢ gospodarowania srodkami inscenizacji i zasobami Teatru,
kontroluje protokoty zniszczen i uszkodzen majatku Teatru,

kieruje komisja ds. oceny warunkéw i bezpieczenstwa widowisk.

§12
Dzial techniczny

zadan dziatu technicznego w zakresie przygotowania spektakli nalezy:

produkcja scenografii zgodnie z zatwierdzonymi projektami,

realizacja nagran muzyki i efektow dzwickowych,

techniczne przygotowanie opracowania muzycznego,

wykonanie elementoéw charakteryzacji zgodnie z zatwierdzonymi projektami,
techniczne przygotowanie o$wietlenia spektakli i innych przedsigwzig¢ artystycznych,
techniczna obstuga prob.

zadan dziatu technicznego w zakresie eksploatacji spektakli nalezy:

techniczne przygotowanie i obstuga spektakli 1 innych przedsiewzig¢ Teatru,
techniczna obstuga prob wznowieniowych,

konserwacja 1 zabezpieczenie sprzg¢tu i urzadzen technicznych, w tym elementow
scenografii, maszyn i materiatow przed zniszczeniem, kradzieza i pozarem,

transport dekoracji 1 sprzetu teatralnego, zatadunek 1 roztadunek oraz zabezpieczenie na
czas przewozu,

konserwacja i nadzér nad instrumentami uzytkowanymi lub nalezgcymi do Teatru oraz
ich przygotowanie do przedstawien.

3. Kierownik techniczny odpowiada za:

a.

organizacj¢ produkcji scenografii zgodnie z zatwierdzonymi projektami, kosztorysem
wstepnym 1 obowigzujacymi normami technicznymi, ppoz. 1 bhp,

nadzéor nad konserwacja, magazynowaniem oraz zabezpieczeniem Sprzetow
technicznych, elementéw scenografii, maszyn i1 materialow przed zniszczeniem,
kradzieza i pozarem,

kontrole uzywania przez podleglych pracownikdéw zabezpieczen bhp (m.in.: szelki na
wysokosci, linki, pasy, rekawice izolacyjne, dywaniki izolacyjne),

niesktadowanie w rejonie sceny 1 widowni elementéw scenografii 1 innych
przedmiotow, ktore nie sg niezbgdne podczas przebiegu aktualnego spektaklu,
zabezpieczenie przeciwpozarowe scenografii zgodnie z wytycznymi bhp 1 ppoz. oraz
przygotowanie protokohu przyjecia scenografii ze wskazaniem na zabezpieczenia ppoz.



sprawdzenie kompletnosci projektu scenograficznego,

sporzadzenie dokumentacji obmiarowej w celu zakupu niezbednej ilo$ci materiatow,
sporzadzenie dokumentacji powykonawczej z faktycznie wykorzystanych materiatow,
sporzadzanie projektow umoéw cywilnoprawnych w zakresie kompetencji dziatu,
prowadzenie dokumentacji czasu pracy pracownikow i sporzgdzanie dokumentow
stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen.

— o

§13
Dzial administracji

Do zadan dziatu administracji w szczeg6lnosci nalezy organizowanie, koordynowanie,
nadzorowanie i kontrolowanie spraw zwigzanych z:
uzytkowaniem budynkéw 1 obiektéw pozostajacych w zarzadzie Teatru,
ochrong i ubezpieczeniem majatku i obiektéw Teatru,
zabezpieczeniem majatku przed zniszczeniem, kradziezg, pozarem,
zaopatrzeniem materiatowym,
ewidencja 1 gospodarka rzeczowymi sktadnikami majatkowymi Teatru,
wykonywaniem prac konserwacyjnych,
utrzymaniem czysto$ci w pomieszczeniach teatralnych i na zewnatrz budynkow,
sporzadzeniem dokumentow kupna 1 sprzedazy oraz projektow umow
cywilnoprawnych w zakresie kompetencji dziatu,
I. organizowaniem i przewodniczeniem prac komisji inwentaryzacyjnych stosownie do
obowigzujacych przepiséw i terminow,
J. prowadzeniem dokumentacji czasu pracy pracownikoéw dzialu i sporzadzanie
dokumentow stanowiacych podstawg naliczania wynagrodzen,
k. zarzadzaniem pokojami goscinnymi i prowadzenie ewidencji ich wykorzystania,
I. sporzadzaniem dokumentacji zwigzanej ze zbiorczym zestawieniem danych
0 rodzajach 1 ilo$ciach odpadow,
m. sporzadzaniem dokumentacji zwigzanej z informacja o zakresie korzystania ze
srodowiska,
n. przygotowywaniem danych do sporzadzania deklaracji dotyczacych podatku od
nieruchomosci 1 optat za wieczyste uzytkowanie gruntu,
rozliczeniami dotyczacymi eksploatacji samochodow stuzbowych,
wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w celu realizacji zadah dziatu.
ierownik dziatu administracji odpowiada za:
badanie szczelnosci instalacji gazowej,
badanie droznosci instalacji wentylacyjnej,
badanie sprawnosci technicznej kottowni,
sprawy zwigzane z deratyzacja, dezynfekcja i inne wynikajace z zalecen Sanepidu,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej ubezpieczen OC oraz budynkoéw 1 rzeczowych
sktadnikow majatkowych Teatru,
sprawozdawczos$¢ z zakresu gospodarki odpadami 1 ochrony srodowiska,
nadzor nad pokojami go$cinnymi,
gospodarke odpadami,
zaopatrzenie 1 nadzor nad wykorzystaniem samochodow stuzbowych.
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§14
Glowny Ksiegowy

1. Glowny Ksiegowy prowadzi obsluge finansowo-ksiggowa zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa oraz nadzoruje, koordynuje i kontroluje komodrki sprawujace obstuge
finansowo-ksi¢gowa Teatru.
2. Do obowigzkow Glownego Ksiggowego w szczegolnosci nalezy:

a.
b.
C.

=@

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

nadzor nad dokonywanymi operacjami bankowymi,

kontrola wstepna zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym,

kontrole wstgpng kompletno$ci 1 rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

analiza stanu i wyniku finansowego Teatru,

wykonywanie biezacej i nastepnej kontroli realizacji planu rzeczowo-finansowego, to
jest finansowania zaplanowanych i realizowanych zadan §rodkami finansowymi w
wysokosci nie przekraczajacej zatozen planu finansowego jednostki,

kontrola nast¢pna pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiggowych,
nadzorowanie realizacji instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,
przygotowanie w czesci finansowej projektu planu finansowego na podstawie danych
finansowych otrzymanych od wtasciwych pracownikow merytorycznych Teatru.

3. Gléwny Ksiegowy odpowiada za:

a.
b.
C.

SKQ o

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

prawidtowe ujecie w ksiegach rachunkowych operacji bankowych i kasowych,
kontrole wstepng zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

kontrole wstepng kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

prawidlowe ustalenie stanu i wyniku finansowego Teatru,

przestrzeganie zasad gospodarki finansowej okre§lonej obowigzujacymi przepisami,
operacje finansowo-ksiegowe dokonywane przez podlegtych pracownikow,
prawidtowos¢ list ptac sporzadzanych w oparciu o dokumentacje dostarczong przez
pracownikow merytorycznych Teatru,

prawidtowos$¢ dokumentacji dotyczacej planowania i sprawozdawczosci,

kontrole nastgpng pod wzgledem formalno-rachunkowym umoéw, faktur i innych
dokumentow, ktore podpisuje.

§15
Dzial ksiggowosci

1. Do obowigzkéw dziatu w szczegdlnosci nalezy rejestrowanie dziatalnosci Teatru zgodnie
z zasadami rachunkowos$ci oraz innymi aktami normatywnymi dotyczacymi:

a.
b.
C.

naliczania i wyptacania wynagrodzen z tytutu uméw o pracg i umow cywilnoprawnych,
naliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,
naliczania 1 wyplacania zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,

11



oD KQ oo

a.
b.
C.
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ewidencjonowanie zakupu i zuzycia materialéw, ustug obcych itp.,

sporzadzanie wszelkich rozliczen publiczno-prawnych,

prowadzenie gospodarki kasowej kasy gtdéwnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
sporzadzanie sprawozdawczosci zgodnie z wymogami GUS,

archiwizowanie dokumentow dziatu,

rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikoéw majatku,

wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Teatru wynikajaca z pracy dziatu.

§16
Dzial marketingu

Dzial wspolpracuje ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi i ma za zadanie:

organizowa¢ widowni¢ zgodnie z przyjetym planem repertuarowym,

prowadzi¢ sprzedaz i rozliczenia biletow, programoéw i1 materialdw promocyjnych,
prowadzi¢ sprzedaz przy uzyciu kas fiskalnych zgodnie z wytycznymi okreslonymi
w rozporzadzeniu Ministra Finansow w sprawie kas rejestrujacych,

prowadzi¢ sprzedaz i rozliczenia reklam na nosnikach promocyjnych Teatru,
prowadzi¢ nadzor nad ekspozycja materialdw w gablotach zewnetrznych Teatru,
kolportowac repertuary i inne druki teatralne, promocyjne i reklamowe,

zleca¢ plakatowanie,

organizowac i koordynowac¢ druk wydawnictw teatralnych,

organizowac¢ imprezy towarzyszace spektaklom premierowym i jubileuszowym,
kontrolowa¢ zgodno$¢ ilosci 0sob przebywajacych na widowni w czasie spektaklu
z iloscig sprzedanych biletéw,

utrzymywaé kontakt z mediami, prowadzi¢ strony internetowe i profile w mediach
spotecznosciowych,

organizowac konferencje prasowe, wystawy 1 imprezy towarzyszace,

. organizowa¢ kampanie reklamowe spektakli 1 innej aktywno$ci artystycznej Teatru,

produkowa¢ materialy filmowe, reklamy, spoty 1 programy TV dla potrzeb Teatru,
organizowac 1 prowadzi¢ nadzor nad wynajmem sal widowiskowych Teatru,
organizowac¢ wyjazdy goscinne 1 udzial Teatru w projektach specjalnych,

planowac 1 organizowa¢ dzialania edukacyjne w Teatrze 1 poza jego siedziba,
wspotpracowaé ze szkolami, uczelniami, organizacjami pozarzadowymi, instytucjami
kultury i innymi podmiotami w zakresie edukacji kulturalnej,

pozyskiwac partneréw finansowych 1 sponsorow dla Teatru,

przygotowywa¢ wnioski o dotacje w programach pomocowych, ministerialnych,
fundacyjnych, unijnych, regionalnych i innych,

sporzadzaé projekty uméw cywilnoprawnych w zakresie przydzielonych zadan.

2. Kierownik dzialu marketingu odpowiada za:

a.

kontrole prawidlowej sprzedazy i rozliczenie biletow, abonamentow, programow
teatralnych 1 innych materialéw promocyjnych,

b. wykorzystanie miejsc specjalnych,

kontrole prawidtowej sprzedazy i rozliczenie czasu reklamowego na no$nikach
promocyjnych Teatru,

12
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kontrole poprawnosci sprzedazy prowadzonej w dziale przy uzyciu kas rejestrujacych,
kontrole zgodnosci sprzedazy dziennej i miesi¢cznej ze stanem faktycznym,

kontrole tresci 1 monitoring strony internetowej Teatru oraz mediow
spolecznosciowych,

kontrolg prawidtowego 1 terminowego druku afiszy i1 innych materialoéw reklamowych,
rozpowszechnianie afiszy 1 innych drukow promocyjnych,

kontrole umow cywilnoprawnych wynikajacych z pracy dziatu,

nadzorowanie kosztow dziatalno$ci dziatu,

realizacje produkcji filmowych, TV 1 wszelkich materiatlow reklamowych,

monitoring dostepnych zewnetrznych zrodet finansowania,

. nadzor nad projektami realizowanymi przez pracownikow dziatu,

prowadzenie dokumentacji czasu pracy pracownikow dzialu 1 sporzadzanie
dokumentow stanowigcych podstawe naliczania wynagrodzen,
uaktualnianie tresci BIP.

§17
Specjalista ds. kadr i plac

1. Specjalista ds. kadr i ptac w oparciu o ogdlnie obowigzujace akty prawne i akty wewngtrzne
organizuje 1 koordynuje sprawy kadrowe przy wspolpracy z poszczegdlnymi dziatami

1 komoérkami organizacyjnymi Teatru. Prowadzi calo$¢ spraw zwigzanych ze zbieraniem,
aktualizowaniem, przetwarzaniem i przechowywaniem informacji o pracownikach
Swiadczacych prace w ramach stosunku pracy.

2. Do zadan Specjalisty ds. kadr 1 plac w szczegdlnosci nalezy:

Do o0 oC
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rekrutacja, dobdr 1 wlasciwe rozmieszczenie kadr,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze sprawami pracowniczymi,

kompletowanie wnioskow o §wiadczenia emerytalno-rentowe,

wydawanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow,

przekazywanie do dziatu ksiegowosci danych w celu naliczenia odpisu na ZFSS,
przekazywanie do dziatu ksiegowosci dokumentacji bgdacej podstawa do naliczania
sktadek na ubezpieczenie spoleczne 1 zdrowotne oraz do naliczenia 1 wyplacenia
zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,

. prowadzenie dokumentacji czasu pracy dla kierownikow dziatéw i kadry zarzadzajace;,

prowadzenie sprawozdawczo$ci komarki zgodnie z wymogami GUS,

archiwizowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych spraw pracowniczych,
uczestniczenie w opracowywaniu regulaminow wewngtrznych Teatru,

przygotowanie i rozliczenie deklaracji na rzecz PFRON,

organizacja spraw socjalno-bytowych pracownikow i prowadzenie dokumentacji ZFSS,

3. Speqahsta ds. kadr 1 plac odpowiada za:

a.
b.

kontrolg prawidtowosci 1 zgodno$ci miesigcznych list obecnosci,

kontrolg dokumentacji dotyczacej wyptat nagréd jubileuszowych, odpraw i dodatkow
za wystuge lat pod wzgledem zgodnosci z aktami prawnymi i przepisami
wewnetrznymi,

zgodno$¢ wydawanych zaswiadczen 1 $wiadectw pracy z dokumentacja kadrowa,
prawidtowe naliczenie zobowigzan na rzecz PEFRON,
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e. kontrole list ptac pod wzgledem formalnym oraz przekazywanie do dziatu ksiegowosci
informacji niezbgdnych do prawidlowego sporzadzenia list ptac i zasitkow,
f. kontrole zgodnosci realizacji wyptat z ZFSS z regulaminem.

§18
Radca prawny

Zakres uprawnien i obowigzkéw radcy prawnego oraz zasady wykonywania obstugi

prawnej okresla ustawa o Radcach Prawnych (t. j. Dz.U. z 2020 r. poz. 75 z p6zn.zm.).

Radca prawny prowadzi samodzielnie sprawy przed organami orzekajacymi dbajgc o

nalezyte wykorzystanie przewidzianych przez prawo $rodkéw dla ochrony uzasadnionych

intereséw Teatru.

Do zadan radcy prawnego w szczegdlnosci nalezy:

a. opracowywanie wzoréw typowych umoéw cywilnoprawnych oraz ich aktualizacja,

b. opracowywanie nietypowych umoéw cywilnoprawnych, po uzyskaniu informacji od
pracownika merytorycznego,

C. udzial w opracowywaniu i opiniowanie wewngtrznych aktow o charakterze
normatywnym,

szczegblnie w zakresie prawa cywilnego, podatkowego, autorskiego i prawa pracy,
udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dot. spraw Teatru,

f. wystgpowanie z zapytaniami do urzedow i organow administracji rzadowej i
samorzadowej,

g. opracowywanie pism procesowych i wykonywanie zastepstwa procesowego przed
sagdami, organami egzekucyjnymi w sprawach dotyczacych dziatania Teatru (za
dodatkowym wynagrodzeniem),

h. biezace informowanie o zmianach w przepisach prawnych dotyczacych dziatalnosci
Teatru.

Radca prawny w szczego6lnosci opiniuje:

projekty wewnetrznych aktéw o charakterze normatywnym,

sprawy indywidualne wymagajace opinii prawnej,

zawieranie umow nietypowych albo dotyczacych przedmiotu znacznej wartosci,

rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

odmowy uznania zgloszonych roszczen i umorzenia wierzytelnosci,

sprawy zwigzane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi.

-~ Do o0 T

§19
Specjalista ds. bhp

Specjalista ds. bhp pelni funkcje doradcze 1 kontrolne w zakresie spraw bezpieczenstwa
1 higieny pracy. W tym zakresie koordynuje prace 1 wspotdziatanie wszystkich komorek
organizacyjnych Teatru.

Szczegotowy zakres dziatania Specjalisty ds. bhp zawarty jest w § 2 Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 roku w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy
(Dz.U. 2004 nr 246 poz. 2468).
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Do zadan specjalisty ds. bhp nalezy w szczegdlnosci:

a. kontrola i doradztwo w zakresie funkcjonowania i przestrzegania przepiséw bhp,

b. wnioskowanie i organizowanie szkolen pracownikow Teatru w zakresie bhp,

C. wspotorganizowanie oraz kontrola terminowego przeprowadzania wstgpnych,
okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikow,

d. organizowanie badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

e. nadzor nad sprawnoscig urzadzen technicznych pod wzgledem bhp,

f. informowanie o stanie bezpieczenstwa bhp oraz o potrzebach w tym zakresie,

g. zaopatrzenie w odziez 1 inne urzadzenia bhp,

h. udzial w pracach komisji ds. oceny warunkéw i bezpieczenstwa widowisk,

i. udzial w odbiorach technicznych wystawianych spektakli,

J. udzial w odbiorach remontowych lub oddawanych do eksploatacji pomieszczen,

k. prowadzenie rejestru wypadkow i sporzadzanie protokotéw powypadkowych,

|. prawidtowe przechowywanie dokumentéw bhp.

Specjalista ds. bhp petni rowniez funkcje doradcze i kontrolne w zakresie spraw obronnych.

Realizuje zlecone zadania w zakresie obronnosci kraju oraz przygotowuje stosowne raporty

i sprawozdania oraz koordynuje w tym obszarze prace komoérek organizacyjnych Teatru.

§20
Stanowisko ds. ochrony ppoz.

Osoba zatrudniona na stanowisku ds. ochrony ppoz. petni funkcje doradcze i kontrolne w
zakresie spraw ochrony przeciwpozarowej. W tym zakresie koordynuje pracge komorek
organizacyjnych Teatru.

Do zadan osoby zatrudnionej na stanowisku ds. ochrony ppoz. nalezy w szczego6lnosci:
kontrola i doradztwo w zakresie funkcjonowania i przestrzegania przepisow ppoz.,
wnioskowanie 1 organizowanie szkolen pracownikow Teatru w zakresie ochrony ppoz.,
nadzor nad sprawnoscig urzadzen technicznych pod wzgledem ochrony ppoz.,
informowanie o stanie bezpieczenstwa ppoz. oraz o potrzebach w tym zakresie,

udzial w pracach komisji ds. oceny warunkow 1 bezpieczenstwa widowisk,

udzial w odbiorach technicznych wystawianych spektakli,

udzial w odbiorach remontowych lub oddawanych do eksploatacji pomieszczen,
prawidlowe przechowywanie dokumentéw ppoz.
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§21
Archiwum

Archiwum wspolpracuje z komorkami organizacyjnymi Teatru 1 ma za zadanie:

a. archiwizowanie materiatow z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,

b. przechowywanie i zabezpieczenie przyjetych materiatbw oraz prowadzenie ich
ewidencji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

C. tworzenie baz danych przechowywanych zasobow (réwniez informatycznych),
udostepnianie materiatow dla celoéw urzgdowych lub naukowo-badawczych,

e. przygotowywanie dokumentacji o spektaklach 1 materiatow teatralnych dla archiwow,
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f. inicjowanie brakowania materialdow, udziat w ich komisyjnym brakowaniu,
przekazywanie materiatow do wybrakowania po uzyskaniu stosownych zezwolen.

Archiwista odpowiada za:

a. udostepnianie, wypozyczanie oraz zwrot zasoboéw archiwalnych,

b. przechowywanie i zabezpieczenie posiadanych oraz przejmowanych akt zaktadowych

1 zbiorow dotyczacych spraw artystycznych,

zabezpieczenie dokumentacji przed pozarem, wilgocig, mechanicznym zniszczeniem,

terminowe przekazywanie akt do archiwum,

prawidlowe stosowanie instrukcji kancelaryjnej,

ochrong informacji niejawnych i ochron¢ danych osobowych.

S~ o oo

§22
Sekretariat

Do gltownych obowigzkow sekretariatu nalezy:

a. przyjmowanie, rejestrowanie 1 przekazywanie do poszczegdlnych komorek
organizacyjnych korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz dbanie
o prawidtowy 1 terminowy obieg dokumentdw,

przechowywanie kopii urzedowych pism przychodzacych i wychodzacych,

rezerwacja hoteli, zakup 1 rozliczenie biletow komunikacji publiczne;,

wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

prowadzenie ksigzki drukow $cistego zarachowania,

prowadzenie rejestru zarzadzen wewnetrznych,
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g. terminowe przekazywanie dokumentdw na zewnatrz.

Sekretariat odpowiada za zorganizowanie wiasciwego obiegu dokumentéw w zakresie
przyjmowania, ekspediowania 1 rozdysponowania korespondencji komorkom
organizacyjnym i stanowiskom pracy oraz za stosowanie instrukcji kancelaryjnej.

§23
Rada Artystyczno-Programowa

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

1.
2.

o

Pracami Rady kieruje Dyrektor.

Rada jest organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora w sprawach zwigzanych z

planami rozwoju Teatru oraz jego dzialalno$cig artystyczna.

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 zespotu
artystycznego, w liczbie nieprzekraczajacej 72 ogolnej liczby cztonkow Rady,

C. przedstawiciele pozostalych pracownikow Teatru, osoby zwigzane z kultura, promocja
kultury lub w inny sposob zwigzane z dziatalnoscig Teatru.

Cztonkow Rady powoluje i odwoluje samodzielnie Dyrektor.

Organizator moze delegowac swojego przedstawiciela do pracy w Radzie.

Szczegolowe zasady 1 tryb dziatania Rady okresli regulamin nadany przez Dyrektora.
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Rozdzial IV
Postanowienia koncowe
§24

Postanowienia niniejszego regulaminu majg charakter ramowy 1 nie zwalniaja
pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych i pracownikow zajmujacych
samodzielne stanowiska od obowigzku podejmowania przez nich wszelkich czynnosci i
dziatan, do ktorych sg zobowigzani na podstawie przepisOw ogolnych.

Kierownicy komorek organizacyjnych zostajag zobowigzani do podania tre$ci niniejszego
regulaminu do wiadomosci wszystkich podlegtych im pracownikéw oraz zaznajamiania z
trescig regulaminu pracownikéw nowo przyjmowanych do pracy.

Kierownicy komorek organizacyjnych zostaja zobowigzani do nadzoru nad stosowaniem
przez pracownikéw w podlegltych im komoérkach zasad zawartych w obowigzujacych w
Teatrze instrukcjach, regulaminach i innych wewnetrznych aktach normatywnych.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 roku.
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