Zarzadzenie nr04/2023 ol
Dyrektora Teatru Polskiego we Wroctawiu z dnia /ﬂf}’m’s
w sprawie: wdrozenia Regulaminu Organizacyjnego Teatru Polskiego we Wroctawiu

Na podstawie art. 13 ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2020r., poz. 194 z pdin. zm.), § 5 ust. 5, pkt 4), § 6 Statutu Teatru Polskiego we
Wroctawiu, stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr XXX11/935/13 Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslgskiego
z dnia 28 lutego 2013 r.,, w sprawie nadania Statutu Teatru Polskiego we Wroctawiu, w zwigzku
z uchwatg Zarzadu Wojewddztwa Dolnoslgskiego z dnia 27.12.2022 nr 6338/VI/22 zarzadzam:

§1

W zwigzku z rozdzieleniem dziatu technicznego na 2 osobne dziaty: dziat produkcji oraz dziat
eksploatacji, jak i rozszerzeniem zakresu zadan dziatu marketingu i PR - z dniem ogtoszenia, wchodzi w
zycie Regulamin Organizacyjny Teatru Polskiego we Wroctawiu, stanowigcy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

1. Pracownikéw Teatru Polskiego we Wroctawiu zobowigzuje do zapoznania sie z trescig Regulaminu
Organizacyjnego i stosowania sie do jego postanowien.

2. Kierownikom k/o i Pracownikom na samodzielnych stanowiskach podlegtych Dyrektorowi
polecam dostosowanie sposobu funkcjonowania, w tym niezbedng aktualizacje regulacji
wewnetrznych w podleglym obszarze w zwigzku ze zmianami oraz realizacje zadan zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym.

3. Kierownicy k/o zobowigzani sq do zapoznania pracownikéw podlegtych stuzbowo z Regulaminem
Organizacyjnym i nadzoru nad jego przestrzeganiem w podleglym obszarze.

§3

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z chwilg podpisania.
2. Jednoczesnie z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia, traci moc zarzqdze\;ue nr 07/2021
7 dnia 01.02.2021. KIOR

(Podpis Dyrektora Teatru)

Otrzymuja:

1. Dyrekcja
Kierownicy k/o
Samodzielne stanowiska
Radca Prawny
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ZARZADU WOJEWﬁDZTWA DOLNOSLASKIEGO

2 dnia /Z?' ...................... ‘2‘922 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Teatru Polskiego we Wrocltawiu

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa
{Dz. U. z 2022 r. poz. 2094} art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194) uchwala

sie, co nastepuje:

§ 1. Opiniuje sie pozytywnie, bez uwag, przedstawiony przez dyrektora Teatru Polskiego
we Wroctawiu projekt Regulaminu Organizacyjnego.

§ 2. Wykonanie niniejszej uchwaty powierza sie czlonkowi zarzadu wtasciwemu do spraw
kultury.

§ 3. Uchwata wchodzl w zycie z dniem podiecia.
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Zalzcznik do Zarzgdzenia Nr O{ / ‘?f)‘l 5
Dyrektora Teatru Polskiego we Wrm}awiu

z dnia MJO-?.O%

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Teatru Polskiego we Wroclawiu

DZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Teatr Poiski we Wroctawiu jest samorzadowq instytucjg kultury prowadzong jako wspdlna instytucja
kultury Wojewodztwa Dolnoslgskiego i Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

2, Regulamin Qrganizacyjny Teatru Polskiego we Wroctawiu okresla zasady dzialania i organizacje
wewnetrzng Teatru, zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz obowiazki, uprawnienia
i odpowiedzialnos¢ na stanowiskach kierowniczych i wykonawczych.

§2
Teatr dziata w oparciu o:
1) ustawg 2z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu | prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
{Dz. U. z 2020 r. poz. 194);
2) statut Teatru Polskiego we Wroctawiu, stanowizcy zalacznik do uchwaty nr XXX11/935/13 Sejmiku
Wojewddztwa Dolnodlaskiego z dnia 28 lutego 2013 r., w sprawie nadania Statutu Teatrowl
Polskiemu we Wroctawiu.

DZiAt Il
ZARZADZANIE TEATREM
§3

1. Teatrem zarzadza | reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.,

2. Dyrektor zarzadza Teatrem przy pomocy: Zastgpcy Dyrektora ds. Artystycznych, Zastepcy Dyrektara
ds. Inwestycyjno-Administracyjnych, Gtéwnego Ksiegowego.

3. Dyrektor, Zastepcy Dyrektora, Gldwny Ksiegowy - tworza Dyrekcje Teatru.

4. Zastgpcy Dyrektora i Glowny Ksiegowy uczestnicza w kierowaniu pracq Teatru wedtug istniejacego
podziatu zadart, merytorycznie kierujac i nadzorujgc prace podlegtych im obszaréw.

S. Prace Zastepcdw Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiggowego nadzoruje Dyrektor.

6. Citonkowie Dyrekcji ponoszg indywidualng odpowiedzialnosé za efektywnos¢ podejmowanych
decyzji, ich skutki merytoryczne i finansowe oraz za caloksztatt dziatar podlegtych im komérek
organizacyjnych.

7. Dyrekcja Teatru, realizujac cele i zadania Teatru, $cisle ze sobg wspdtpracuje.

8. Zastgpcom Dyrektora i Gtéwnemu Ksiegowemu przystuguje prawo do reprezentowania Teatru na
zewngtrz w zakresie odrebnie udzielonych pefnomocnictw.

9. W czasie nieobecnosci Dyrektora, jego obowigzki reallzuje Zastepca Dyrektora ds. Inwestycyjno-
Administracyjnych, w zakresie udzielonego petnomocnictwa,

10.W czasie nieobecnoéci Gléwnego Ksiegowego, jego obowiazki realizuje Zastepca Gtownego
Ksiggowego.



§4

Do podstawowych zadan i kompetencji Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie sprawami zwiqzanymi z dziatalnoécig podstawowa i administracyjng Teatru;

2} ksztaltowanie strategii i kierunkdw dzialasi dla optymalnej realizacji celéw statutowych Teatru;

3] reprezentowanie Teatru na zewnatrz;

4} zatwierdzanie opracowanego planu finansowege Teatru na dany rok budietowy oraz planu
dziatalnosci artystyczneji repertuaru;

5) zatwierdzanie rocznych plonéw inwestycji | remontow;

6) dbatosc o mienie i finanse Teatru oraz wiadciwa nimi gospodarke;

7) poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych Zrodet finansowania dziatalnosci Teatru;

8) przedktadanie wiasciwym instytucjom prowadzacym Teatr, jako wspolng instytucje kultury plandw
rzaczowych, finansowych i inwestycyjnych oraz sprawozdan z dziatalnosei Teatru;

9) wykonywanie wobec Pracownikdw czynnosci wynikajgcych z kodeksu pracy iinnych aktéw prawnych
zwigzanych ze stosunkiem pracy;

10) zapewnienie Pracownikom Teatru wlasciwych warunkow bezpieczeristwa i higieny pracy;

11) administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

12)zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

13} zapewnienie realizacji zadan obrony cywilnej;

14)zapewnienie ochrony danych osabowych i informacii niejawnych przetwarzanych w Teatrze;

15)sprawowanie kontroli zarzadczej w Teatrze;

16)wnioskowanie o powotywanie i odwotywanie Zastgpcéw Dyrektora, na zasadach okreslonych
w statucie Teatru;

17) powolywanie | odwotywanie Rady Artystyczno-Programowej, okreslenie zasad jej funkcjonowania;

18)wspdipraca z dziatajgcymi na terenie Teatru organizacjami zwiazkowymi i spotecznymi;

19) wydawanie regulacji wewnetrznych obowigzujacych w Teatrze;

20)sprawowanie nadzoru nad bezposrednio podleglymi komdrkami organizacyjnymi, zgodnie ze
struktura organizacyjng Teatru;

21)wykonywanie innych zadan okre$lonych przepisami dla kierownika instytucji publicznej;

22)Dyrektor maze upowaini¢ Zastepcéw Dyrektora, Giéwnego Ksiegowego do sprawowania nadzoru
nad wskazanymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie spraw jemu podlegtych, jak réwniez
w ramach odrebnego upowaznienia powierzy¢ realizacjg okreslonych spraw innym Pracownikom.

§5

Do podstawowych zadari i kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych nalety w szczegdlnosci:

1) prowadzenie polityki repertuarowej i artystycznej Teatru zapewniajacej funkcjonowanie Teatru na
wysokim poziomie artystycznym;

2) opracowanie planéw artystyczaych (wieloletnich, rocznych, sezonowych), w ramach okresionych
limitow finansowych, zatwlerdzanych przez Dyrektora, po uzyskaniu opinii Rady Artystyczno-
Programowsej;

3) przygotowywanie bieigcego repertuary;

4) wskazywanie realizatoréw do poszczegélnych propozycji repertuarowych oraz uzgadnianie
warunkéw realizacji, w tym umdw i obsad aktorskich;

5) nadzor nad realizacja zatwierdzonego programu artystycznego oraz plandw repertuarowych;

6) nadzér nad procesem przygotowania i realizacji premier, w szczegdlnosci  pod wzgledem
artystycznym;

7) sprawowanie nadzoru nad poziomem artystycznym przedstawien w czasie préb | eksploatacii,
w tym pracq realizatordw i wykonawcdw przedstawien;

8) czynny udziat w posiedzeniach Rady Artystyczno-Programowej;

9) tworzenie i ksztattowanie Zespotu Artystycznego oraz jego okresowa ocena;

10) aktywny udziat w pozyskiwaniu Zrodet finansowania dziatalnosci artystycznej Teatru;

11)nawiazywanie wspélpracy z innymi Teatrami, instytucjami kultury {w tym udzial w fastiwalach,
przegladach) w kraju i zagranicg;

12)nadzér nad dziatalnoscia impresaryjng Teatru oraz wynajmem scen i tzw. imprezami obcymi;

13)nadzér nad dziatalnoécia edukacyjng i okototeatralng;



14}reprezentowanie Teatru w relacjach z mediami w zakresie dziatalnosci artystyczne] Featru;
15jnadedr nad poziomem artystycznym materiatow promaocyinych i wydawnictw teatralnych oraz
wizerunkiem i estetyka budynkaw Teatru wewnatrz i na zewnatrz;
16)sprawowanie bezposredniego nadzoru i kierowanie pracy podlegtych komdrek arganizacyjnych,
zgodnie ze struktury organizacyjng, stanowigcg zatacznik do niniejszege Regulaminu oraz
w zakresie udzielonych pelnomocnictw.
§6

Do podstawowych zadan i kompetencji Zastgpcy Dyrektora ds. Inwestycyjno-Administracyjnych
nalezy w szczegéinosci:

1} opracowanie projektdw plandw inwestycyjnych i remantowych {rocznych i wieloletnich) dotyczacych
budowy, rozbudowy, modernizacjl i trzymania obicktdw i infrastruktury Teatru;

2) aktywny udziat w pozyskiwaniu zrodet finansowania dziatalnosci inwestycyjne] Teatru;

3) ustalanic zasad realizacji, w tym zatozen i wytycznych dla komérek organizacyjnych | sprawowanie
nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem zadad inwestycyjnych i utrzymaniowych w Teatrze,
zgodnie z zatwierdzonym planem;

4) koordynacja prawidtowego rozliczenia i sprawpzdawczoici w zakresie realizowanych zadan
inwestycyjnych [ utrzymaniowych, w tym w zakresie pozyskanych na ten cel dotacji;

S} nadz6r nad pozyskiwaniem dotacji zewnegtrznych na poziomie Teatru, ich realizacja zgodnie
z zawartymi umowami oraz gromadzeniem informacji i dokumentacji w tym zakresie;

6) nadzér nad prawidtowym administrowaniem nieruchemosciami uzytkowanymi przez Teatr;

7) nadzdr nad ubezpieczeniem mienia Teatru przed kradzieza, zniszczeniem, zdarzeniami losowymi;

8) nadzdr nad organizacja | zapewnieniem wiasciwego dozoru | bezpieczenstwa budynkéw | majatku
Teatru, ustug sprzatania oraz obstugi portierni i punktu informacyjnego;

9) nadzér nad zapewnieniem usfug telekomunikacyjnych i dostaw medidw;

10) racjonalizacja kesztow zwigzanych z utrzymaniem nieruchomosci i infrastruktury Teatru;

11) nadzér nad prowadzeniem polityki zarzadzania majatkiem, w tym ewldencji i inwentaryzacji $rodkdw
trwalych, wyposazenia pozabilansowego oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

12)nadzdér nad zaopatrzeniem i palitykg transportowa w Teatrze;

13)nadzér nad zapewnieniem prawidiowego funkcjonowania, utrzymania, gospodarowania
i bezpieczenistwa systeméw informatycznych i infrastruktury IT;

14}sprawowanie bezposredniego nadzoru i kierowanie praca podleglych komérek organizacyjnych,
zgodnie 2e strukturg organizacyjny, stanowigca zalgeznik do niniejszego Regulaminu oraz
w 2akresie udzielanych petnomocnictw.

§7

Do podstawowych zadan i kompetencji Giownego Ksiegowego naleiy w szczegélnosci:

1) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci Teatru zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) wspdtudziat w tworzeniu polityki finansowej Teatru w oparciu o otrzymywane dotacje i przychody
wtasne oraz nadzdr nad jej realizacja;

3) ustalanie, kontrola i analiza wielkosci i struktury budietu Teatru na potrzeby planowania
i realizacji zadan przez poszczegélne komérki organizacyjne;

4} organizacja i nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich
kontrola pod wzgledem legalnosci, celowosci gospodarnodci;

5) kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

6) nadzorowanie gospodarki finansowej Teatru, w tym prawidtowego i terminowego dokonywania
rozliczen finansowych wewnetrznych | zewnetrznych, w tym ZUS i US;

7) sprawowanie nadzoru nad naliczeniem | wyptata wynagrodzen oraz dokumentacjq z tym zwigzang;

8) sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem srodkéw pozyskanych ze Zrédet zewnetrznych, w tym dotacji;

9) sporzadzanie i aktualizacja rocznych plandw rzeczowo-finansowych Teatru;

10)koordynacja i nadzér nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem sprawozdan finansowych
Teatru wymaganych przepisami oraz przez jednostki nadrzedne;

11) przygotowywanie analiz ekonomiczno-finansowych na potrzeby Teatru;

12)wspdtpraca ¢ podmiotem uprawnionym do badania sprawozdania finansowego, jednostkami
kontrolujgeymi, urzedami oraz bankami;

13)zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen spornych;



14)nadzdr nad kasa gléwna Teatru oraz finansowy nadzdr nad kasami sprzedazy biletdw i sprzedazg
internetowa;

15)nadzor nad funkcjonowaniem Archiwum Zakfadowego w Teatrze;

16)sprawowanie bezposredniego nadzoru i kierowanie pracg podlegltych komérek organizacyjnych,
zgodnie ze struktura organizacyjny, stanowigca zafacznik do niniejszego Regulaminu oraz
w zakresie udzielonych petnomocnictw.

§8

1. Kadre kierownicza Teatru stanowig kierownicy dziatdw i samodzielne stanowiska, podlegle
bezposrednio cztonkom Dyrekeji.

2. Kierownicy kierujg pracg podlegtych im komarek organizacyjnych, nadzoruja ich dziatalnos¢ oraz
wspotpracujg z innymi komdérkami organizacyjnymi,

3. W czasie nicobecnosci Kierownika lub Pracownika na samodzielnym stanowisky, podlegtego
bezposrednio cztonkowi Dyrekcji, zastepstwo petni wskazany Pracownik - zgodnie z przyjgtym
systemem zastepstw,

DZIAL N
ORGANY DORADCZE
§9

1. Organem doradczym i opiniotwdrczym Dyrektara w sprawach zwigzanych 2 dziatalnoscig artystyczng
Teatru jest Rada Artystyczno — Programowa.

2. Rade Artystyczno — Programowa powotuje Dyrektor z tym, ze Grganizator ma prawo desygnowania
do Rady swojego przedstawiciela.

3. Rada Artystyczno — Programowa dziata w oparciu o regulamin nadany przez Dyrektora, ktéry okreéla
w szczegolnasci tryb dziatania, strukture, liczbe cztonkéw oraz zakres opiniowanych spraw.

DZIAL IV
STRUKTURA ORGANIZACYINA
§10

1. Struktura organizacyjna Teatru odzwierciedla podziat na obszary, realizujace okreslone funkcje
dziatalnodci statutowej i operacyjnej Teatru, podlegie Dyrektorowi, Zastepcom Dyrektora lub
Gtownemu Ksiegowemu:

1) Obszar Artystyczny, w sktad ktdrego wchodzi:

a) zespdt Aktorski;

b) dziat literacki, w ramach ktérego funkcjonuje:

stanawisko ds. archiwum artystycznego;

¢} stanowisko ds. edukacji;

d) dziat organizacji pracy artystycznej i impresariatu, w ramach ktdrego funkcjonuje;
sekcja inspicjentdw i suflerdw.

Obszar Artystyczny podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych.

2) Obszar Techniczny, w skiad ktdrego wehodzi:

a) dziat produkcji, w ramach ktdrego funkcjonuja:
pracownie: malarsko-dekoratorska, slusarska, stolarska, szewska, krawiecka damska, krawiecka
meska;

b) dziat eksploatacji, w ramach ktérego funkcjonuja:
sekcje: realizacji diwieku, charakteryzatorska, realizacji oéwietlenia i wizji, montazystow sceny,
rekwizytordw, garderobianych;
stanowisko ds. obslugi magazynu rekwizytow i kostiumdw.

Obszar Techniczny podlega bezpoérednio Dyrektorowl.




3) Obszar Inwestycyjno-Administracyjny, w sktad ktarego wchodzi:

a)

dziat inwestycyjny;

b} stanowisko ds. pozyskiwania i zarzadzania dotacjami;

c)
d)

dziat administracyjny;
dziat IT.

Obszar Inwestycyjino-Administracyiny podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Inwestyeyino-

Administracyjnych.

4) Obszar Finansowy, w skiad ktorego wchodzi:

a)

dziat ksiegowosci;

b) sekeja plag;

c)

stanowisko ds. archiwum zaktadowego.

Obszar finansowy podlepa bezposrednio Gtownemu Ksiegowemu.

5)
a)
b}
<}

Obszar Organizacyjny, w sktad ktérego wchodzi;
wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
petnomocnik Dyrektora ds. kontroli zarzadczej;
stanowiska ds. kadr;

d} dziat marketingu i PR,

e
f)
g}
h)
i)

stanowisko ds. zaméwier publicznych;
inspektor Ochrony Danych;

stanowisko ds. BHP;

stanowisko ds. obrony cywilnej;
wielposobowe stanawisko ds. obstugi prawnej.

Obszar Organizacyiny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2.

.
1)

2)
3)

4)

5)

Graficznym odzwierciedleniem struktury organizacyjnej jest schemat organizacyjny.
§11

W ramach struktury organizacyjnej, wyrdznia sig nastepujace komérki organizacyjne:

obszar - wyodrebniona grupa komodrek organizacyjnych, realizujaca przypisane jej wzglednie
jednorodne funkcje dziatalnosci strategicznej lub operacyjnej Teatru, podlegla Dyrektorowl, Zastepcy
Dyrektora, Gtownemu Ksiegowemu;

dziat — wchodzi w skiad obszaru i realizuje wyodrebniong, jednorodng czeéc zadan tego obszaru,
podlega Kierownikowi dziatu;

zespot Aktorski - wchodzi w skiad obszaru artystycznego, podlega Zastepcy Dyrektora
ds. Artystycznych;

sekcja, Pracownla —realizuje wyodrebniong czesét zadan abszaru lub dziatu, w sktad ktdrego wehodzi,
podlega Kierownikowi tego dziatu lub w przypadku sekcji - moze podlegaé Dyrektorowi, Zastepcy
dyrektora, Gtdwnemy Ksicgowemu;

wieloosobowe | samodzielne stanowisko praty — specjalistyczne stanowisko pracy, tworzone
w ramach obszaru lub dziatu, podiega Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora, Gtdwnemu Ksiegowemu lub
jesli wechodzi w sktad dziatu - Kierownikowi tego dziatu.

. Prace sekcjl, pracowni lub wieloosobowego stanowiska moze organizowaé - Koordynator, podiegly

bezposdrednio Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora, Gtéwnemu Ksiegowemu lub jesli wchodzi w skiad
dziatu - Kierownikowi tego dziatu.

§12

. W ramach danej komérki organizacyjnej tworzona jest - w zalezno$ci od zadan | potrzeb zwigzanych

z ich realizacjg - okreslona struktura stanowiskowa. Wykaz stanowisk zawarty jest w Regulaminie
Pracy.

Kaidy Pracownik podlega bezpoérednio jednemu przetozonemu - Kisrownikowi komdrki
organizacyjnej, w ktdrej jest zatrudniony. Pracownik otrzymuje polecenia sfuibowe od
bezposrednlego przetozonego i przed nim odpowiada za catoksztatt powierzonych mu obowigzkéw
stfuzbowych. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie stuzbowe od przefoionego wyzszego szczebla



w strukturze arganizacyjnej, powinien polecenie wykanaé, zawiadamiajac o tym bezposredniego
przetozonego.

3. Wszystkie komorki organizacyjne w Teatrze s zobowigzane do wzajemnej wspotpracy
i udostepniania posiadanych infarmacji, niezbednych do prawidiowe| realizacji zadan oraz
zapewnienia skutecznego i efektywnego funkcjonowania Teatru.

4. W przypadku zadan wymagajacych uzgodniern migdzy dwoma lub wigkszg liczbg komarek
organizacyjnych, za realizacje zadania odpowiada ta komdrka, do ktérej podstawowych obowigzkdw
nalezy to zadanie, lub ktérej udziat w realizacji zadania jest najwigkszy.

§13

1. W Teatrze moga by powotywarne:

1) jednostki realizujace projekt (zwane dalej JRP) - do zarzadzania projektem i realizacji zadan
projektowych, min, w ramach pozyskanych dotacji lub realizowanych we wspotpracy z Jednostka
zewnetrzng;

2] zespoty zadaniowe - do realizacji $cisle okreslonych zadari, w sktad ktérych wchodzg przedstawiciele
réznych komdrek organizacyjnych;

3) kamisje — do rozpatrywania okreslonych spraw,

2. JRP, zespoly zadaniowe i komisje, o ktérych mowa w ust. 1 maja charakter tymczasowy, tworzone sg
na czas realizacji okre$lonego projektu/zadania i nie stanowia stalego elementu struktury
organizacyjnej Teatru,

3. JRP i komisje powoluje Dyrektor, okreslajac sktad, zasady | zakres ich dziatania.

4. Zespoty zadaniowe powotuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora, okreslajac skiad, zasady i zakres ich
dziatania,

DZIAL V

OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH
§14

1. Zadania kierownicze, przez ktdre rozumie slg zadania wykonywane przez Kierownikéw komdrek
organizacyjnych, zwigzane s z petnieniem funkcji kierowniczych, tj. planowaniem, organizowaniem,
motywowaniem | kontrola pracy podlegiego zespotu Pracownikéw, dla realizacji zadari w podiegtym
obszarze i osiggniecia celdow instytucjl.

2. Podstawowym obowigzkiem Kierownika komorki organizacyjnej jest zapewnienie prawidiowej,
sprawnej i efektywnej realizacji zadan okreslonych dla podiegtej komdrki organizacyjnej oraz
wykonywanie decyzji | polecert przetozonych.

3. Do obowigzkow Kierownika komérki organizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie i realizacja okreslonych dla komérek organizacyjnych zadan, w tym catoiciowy nadzor
nad ich wykonaniem;

2) okreélenie obowigzkdw, uprawnien i cdpowiedziainosci na poszczegdinych stanowiskach pracy araz
nadzér nad dyscypling pracy | wlasciwym wykorzystaniem czasu pracy przez Pracownikow;

3) nadz6r nad terminowym, zgodnym 2 przepisam| i wewngtrznymi regulacjami cbowigzujgcymi
w instytucji wykonywaniem przez podleglych Pracownikow powierzonych im 2adan
i abowlgzkéw;

4} ocena kompetencji podleglych Pracownikéw, planowanie ich rozwoju zawodowego, analiza potrzeb
szkaleniowych;

5) wystepowanie z wnioskami dotyczacymi  zatrudniania, 2zwalniania, nagradzania, Kkarania,
awansowania, przeniesienia Pracownikdow;

6) analiza ryzyk zwigzanych z realizowanymi zadaniami oraz przeciwdziatanie ich zmaterializowaniu sig,
m.in. poprzez planowanie i realizacje dziatan zaradczych;

7) zapewnienie optymalizacji dziatan i ich realizacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i potrzebami
Teatru, m.in. poprzez opracowanie niezbednych regulacji wewnetrznych;

8) nadzér nad przygotowaniem, realizacjy i przechowywaniem kopii uméw w podleglej komérce
organizacyjnej;

9) nadzér nad prawidtowg archiwizacja dokumentéw powstajgeych w podlegte] komorce
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organizacyjnej;

10) planowanie | sprawozdawczos¢ w ramach zadan realizowanych przez podlegly komorke
organizacyjng;

11) wspdtdziatanie z Kierownikami innych komorek organizacyjnych w sprawach wymagajgcych
wspalnego i kompleksowego ich zalatwienia;

12) wypetnianie obowigzkow i zadan wynikajgcych z obowigzujacych w Teatrze regulacji wewnetrznych
oraz nadzor nad stosowaniem sie do nich przez podlegtych stuzbowo Pracownikdw.

§15

Pracownicy na stanawiskach kierowniczych majg prawo do:

1) wystepowania do przetozonych z wnioskami w sprawach zmian organizacji pracy § usprawnier
arganizacyjnych w podlegtych komdrkach organizacyjnych w celu ich efektywnego funkcjonowania;

2) wnioskowania o powolywanie zespotow zadaniowych do zadan wykraczajacych poza kompetencje

merytoryczne podlegtej komdrki organizacyjnej, w tym w zwiqzku z realizacja projektdéw w ramach
pazyskiwanych srodkow zewnetrznych lub wspétpracy z jednostky zewnetrzna;

3) podpisywania dokumentow wychodzacych z podleglych komérek organizacyjnych w granicach
kompetencji, zakresie biezgcej ich dziatalnosci, nie rodzacej zobowiazan po stronie instytucii.

§16

Pracownicy na stanowiskach kierowniczych ponosza odpowiedzialnosc za:

1) realizacjg w podleglych komérkach organizacyjnych wyznaczonych celéw i zadan w sposéb skuteczny
i efektywny, oszczedny oraz terminowy, zgodnie obowigzujagcymi przepisami i regulacjami
wewnetrznymi, w szczegdlnosci dotyczacymi finanséw publicznych, ochrony danych osobowych,
ustawy - prawao zamdwien publicznych i przepisami prawa zwiazanymi z funkcjonowaniem instytucji
kultury;

2) prawidtowg organizacje pracy oraz efektywng polityke kadrowa w podlegtym obszarze;

3) prawidtowe planowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie zadar podlegte] komorki organizacyjnej;

4) nadzor nad przestrzeganiem przez podleglych Pracownikow zasad BHP i P.POZ;

5) stan i bezpieczefistwo powierzonego mienia oraz racjonalnosé jego zakupu i wykorzystania;

6) zachowanie ciggtosci dziatalnosci w podlegtej komérce organizacyjnej, miedzy innymi poprzez
zapewnlenie skutecznego systemu zastepstw;

7) zapewnienie prawidlowego | terminowego dokumentowania oraz raportowania pracy podleglej
komdrki organizacyjnej;

8) zapewnienie wspdfpracy, prawidtowej i tarminowej wymiany dokumentéw oraz informacji z innymi
komdrkami organizacyjnymi instytucji;

9) zapewnienie w podlegtej komdrce arganizacyjnej prawidiowe] archiwizacji dokumentacjl zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa | regulacjami wewnetrznymi;

10) zapewnienie kompetentnej obstugi organéw kontroli zewnetrznych, gwarantujacej postepowanie
zgodne 2 obowigzujacym prawem oraz ochrone interesu prawnego instytucii;

11) skuteczny i efektywny system kontroli zarzadczej w podlegtym obszarze.

§17

Szczegdlowy zakres zadad, uprawnier i odpowiedzialnosci poszczegdinych Kierownikow komarek
organizacyjnych okresla hezpoesredni przetozony.

DZIAL VI
OBOWIAZKI, UPRAWNIENIA | ODPOWIEDZIALNOSC NA STANOWISKACH WYKONAWCZYCH
§18

1. Zadania na stanowiskach wykonawczych to zadania wykonywane przez wszystkich Pracownikéw
zatrudnionych w Teatrze, na kazdym stanowisku pracy, niezaleznie od petnionych funkcji.

2. Do obowigzkdw Pracownikéw na stanowiskach wykonawczych naleiy w szczegdlnodci:

1) prawidtowa i terminowa realizacja zadan na stanowisku;

2) rzetelne rozliczanie czasu pracy;

3) dokumentowanie i raportowanie wykonywane] pracy, zgodnie z okreslonymi przez przetoionego
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oczekiwaniamt;

4) utrzymywanie wiasnych kwalifikacji, w tym znajomosé¢ obowigzujgcych przepisow na poziomie
niezbednym do realizacji powierzonych zadan;

5) prowadzenie racjonalnej gospodarki w zakresie skladnikow majatkowych instytucji, w tym
powierzonego mienia i wydatkowanych Srodkdw;

6} przestrzeganie obowiazujacych przepisdw prawa oraz regulacji wewngtrznych obowigzujgcych
w Teatrze;

7) wspotdziatanie z Pracownikami, w tym innymi komdrkami organizacyjnymi, w celu prawidtowe
realizacji zadan oraz w sprawach wymagajacych wspolnego dziatania;

8} gramadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z realizowanymi zadaniami;

9} reprezentowanie komérki organizacyjne] w kontaktach wewngtrznych izewnetrznych,
w zakresie realizowanych zadan, w ramach posiadanych uprawnien, z zachowaniem nalezytej
dbatosci o wlasciwy wizerunek instytuci;

10) zachawanie w tajemnicy wszelkich okelicznosei i informacji, o ktorych dowicedziat sig w zwigzku
z wykonywaniem powierzonych obowiazkéw, ktorych ujawnienie mogfoby narazi¢c Pracodawce na
szkode, w szczegodlnodci dotyczacych nieujawnionych do wiadomosci publicznej informacii
technicznych, technologicznych, organizacyjno—finansowych araz innych informacji, posiadajgcych
wartosé gospodarczy i wizerunkowq dla Pracodawcy, ktorych wykoreystanie, przekazanie, lub
ujawnienie asobie nieuprawnionej, zagraia |ub narusza interesy Pracodawcy;

11) informowanie przetoionego o zidentyfikowanych ryzykach, nieprawidtowosciach w podlegtym
obszarze wraz z propozycjami dziatart naprawczych.

§19

Pracownicy na stanowiskach wykonawczych maijg prawo do:

1) otrzymywania od przetoionych informacji, wytycznych i innych srodkéw niezbgdnych do skutecznego
i efektywnego wykonywania zadan i realizacji celdw;

2) wystepowania do przetozonego z wnioskami w sprawach zmian organizacji pracy i usprawnier;

3) odmowy wykonania polecenia sprzecznego z  obowijzujacymi  przepisami  prawa
i powszechnie obowigzujacymi normami etycznymi;

4) zaciggania zobowigzan w Imieniu instytucji, sktadania oswiadczen i dokonywania czynnosci prawnych
oraz do merytorycznej akceptacji wydatkéw w ramach posiadanych petnomocnictw
i upowaznier;

S} korzystania z innych uprawnier,, wynikajacych z przepiséw prawa, w szczegéinosci Kodeksu Pracy.

§20

Pracownicy na stanowiskach wykonawczych ponoszg odpowiedzialnost za:

1) realizacje wyznaczonych celow i zadari w sposab zgodny z prawem | regulacjam| wewnegteznymi,
skuteczny | efektywny, oszczedny oraz terminowy;

2) wydatkowanie srodkéw finansowych w sposéb celowy, z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych
efektow z danych nakladéw oraz zgadnie z obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie
i wewnetrznymi regulacjami;

3) przestrzeganie dyscypliny pracy, w zakresie obowiazujacych przepisdw oraz regulacji wewngtrznych,
w  szczegélnosci Regulaminu Pracy, przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepisdw
przeciwpozarowych;

4) stan i bezpieczefistwo powierzonego mienia i racjonalnos¢ jego wykarzystania;

S) prawidtowe i terminowe dokumentowanie oraz raportowanie pracy;

6) wspélprace, prawidiows i terminowq wymiane dokumentéw oraz informacji 2 innymi kemérkami
arganizacyjnymi w instytucii, ha potrzebe realizowanych zadar;

7) prawidlowg archiwizacje dokumentacji, zgodnie 2z obowigzujgcymi przepisami prawa
i regulacjami wewnetrznymi;

8) dbanie o wizerunek instytucji w kontaktach wewnetrznych i zewngtrznych.

§21

Szczegdlowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Pracownikow na stanowiskach
wykonawczych okredla bezpoéredni przelozony.



DZIAL VIl
ZAKRES ZADAN KOMOREK ORGANIZACYINYCH
ROZDZIAL 1
ZADANIA OBSZARU ARTYSTYCZNEGO
§ 22

Do podstawowych zadan Zespotu Aktorskiego nalezy w szczegdlnoici:

1} przygotowanie | opracowanie artystyczne powierzonych rdl  scenicznych, wg wskazan
i wymagan realizatorow przedstawienia, w szczegolnodei reiysera, poprzez prace indywidualng
i proby zespotowe;

2) uczestnictwo w prébach i przedstawieniach, zgodnie z harmonogramem pracy i rozktadem zaje¢
w siedzibie Teatru i poza nig {w tym tygodniowym planem pracy oraz repertuarem);

3) state doskonalenie warsztatu artystycznego, poprzez indywidualng prace artystyczng oraz jesli
wymaga tego rola, udziat w zajgciach rozwojowych {m.in. tanecznych, muzycznych, wokalnych);

4} udziat w sesjach zdjgciowych, nagraniach, rejestracjach, transmisjach i spotkaniach na potrzeby
przedstawienia araz celow promocyjnych, wizerunkowych i archiwalnych, zwiazanych z dziatalnoscia
statutowg Teatru;

5) dbanie o kostiumy i rekwizyty oraz inne, powierzone mienie Teatru;

6) uzaleznienie indywidualnych zaobowigzan artystycznych Aktaréw, od préb i przedstawieri w Teatrze
Polskim we Wroclawiu, co oznacza ze uczestnictwo w wystepach poza Teatrem wymaga uprzedniego
poinformowania i uzyskania pisemnej akceptacji Zastgpcy Dyrektora ds. Artystycznych.

§23

1. Do podstawowych zadar Dzlalu literackiego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie propozycji dla Zastepcy Dyrektora ds, Artystycznych w zakresie planowania
dziatalnosci artystycznej oraz repertuaru Teatru, z uwzglednieniem istotnych rocznic, jubileuszy;

2} obstuga literacka przedstawied m.in.: przygotowanle | druk tekstdw do prob i w toku pracy nad
sztukami, aktualizacja i archiwizacja egzemplarzy reiyserskich i suflerskich, wspétpraca z autorami,
ttumaczami, realizatorami;

3) ustalanie wifasno$ci praw autorskich | pokrewnych, nlezbednych w zakresie przygotowania
przedstawienia premierowego i eksploatacji przedstawieri realizowanych w ramach dzatalnosci
Teatru, wraz z uzyskaniem zgéd wiascicieli, Przekazanie informacji do Dziatu organizacji pracy
artystycznej w celu przygotowania umow w tym zakresie;

4) pozyskiwanie, opiniowanie i archiwizacja tekstdw dramaturgicznych na potrzeby Teatru;

S) organizacja i produkcja wydawnictw i programow teatralnych;

6) przygotowanie treici tekstow na potrzeby Teatru, w szczegoinosci w zakresie dziatan promocyjnych,
marketingowych, impresaryjnych, edukacyjnych, w zakresie materiatéw drukowanych, jak i publikacji
w mediach, na stronie WWW i portalach spotecznoiciowych;

7) wspotpraca 2z redakciami wydawnictw, Informatoréw teatralnych i literackich w zakresie
monitorowania biezgcych wydarzen oraz aktualizacji publikacji i informacji nt. Teatru w tychie
wydawnictwach;

8) organizacja i udziat w wydarzeniach, panelach dyskusyjnych, zdarzeniach artystycznych zwigzanych
2 repertuarem Teatru | dziataniami okototeatralnymi, w tym budowanie relacji i nawigzywanie
kontaktdw z innymi instytucjami i organizacjami w obszarze artystycznym;

9} biezace monitorowanie oglaszanych i realizowanych programdw, konkursdéw w zakresie dziatarn
artystycznych i okototeatralnych, pod katem pozyskania dotacji i nawiazania wspétpracy, udziat
w przygotowywaniu i sktadaniu przez Dziat organizacji pracy artystycznej wnioskéw w tym zakresie;

10} pozyskiwanie, gromadzenie, udostgpnianie dokumentacji wydarzer teatralno-literackich Teatru,
oraz jej przekazywanie (tekstdw sz2tuk, scemariuszy utworu, fotografii | in.} do archiwum
artystycznego;

11) organizacja jubileuszy, w tym dla Pracownikéw Teatru, w oparciu o przygotowane propozycje
i akceptacje Dyrektora.



2. Do podstawowych zadar Stanowiska ds. archiwum artystycznego nalezy w szczegéinosci:

1) organizacja i prowadzenie archiwum artystycznego i biblioteki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2} opracowanie i archiwizowanie zbiorczej dokumentacji sezonu artystycznego Teatru (w tym. premier,
dziatalnosci padstawowej, edukacyjne], okototeatralnej i impresaryjnej);

3} pozyskiwanie i uzupetnianie zbioréw na potrzeby dziatalnosci artystycznej i jej promowania (teksty
literackie, fotografie, zapisy na nosnikach elektronicznych, zapisy archiwalne spektakli, materiaty
nutowe, projekty scenograficzne), w tym wspdlpraca z innymi instytucjami w zakresie wymiany
i uzupelnienia zbioraw wtasnych;

4} prowadzenie ewidencji zasobow archiwum literackiego, ich digitalizacja na nosnikach cyfrowych oraz
wlasciwe przechowywanie;

5} prowadzenie dziatar zwigzanych z udostgpnianiem zasabdw archiwum, w tym organizacja wystaw
i wypozyczania zbioréw {wystawy, projekty edukacyjne, naukowe, etc), z uwzglednieniem praw
autorskich i nalezytego zabezpieczenia zbiordw.

§24

Do podstawowych zadar Stanowiska ds. edukacji nalezy w szczegolnosci:

1} inicjowanie i prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej w zakresie:

a) ksztattowania kultury teatralnej wsrdd dzieci, mtodziety i dorostych;

b} rozwijania kampetencji kulturowych widza;

¢} rozwoju i ksztattowania wyobraini;

d} budowania relacji interpersonalnych,

2) wspdtpraca ze szkotami, uczelniami, instytucjami kultury | organizacjami pozarzagdowymi w zakresie
edukacji teatralnej;

3} pozyskiwanie partneréw i srodkéw do realizacji projektéw edukacyjnych.

§25

1. Do podstawowych zadar Dziatu organizacji pracy artystycznej i impresariatu nalezy w szczegdinosci:

1) organizowanie pracy artystycznej poprzez planowanie, koordynowanie | monitorowanie realizacji
zadaf wynikajacych z dziatalnosci artystyczne] Teatru w zakresie préb przedpremierowych
i wznowieniowych, jak i eksploatacjl przedstawlefi w siedzibie Teatru | poza nig oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

2) w oparciu o zatwierdzony repertuar przygotowywanie i komunikowanie harmonogramdéw préb
i przedstawier;

3) uzgadnianie termindw i rodzajéw zajeé artystycznych odbywajacych sie w salach préb i na scenach
Teatru z whasciwymi komdrkami organizacyjnymi w Teatrze, koordynacja ich realizacji i wsparcie
organizacyjne;

4) wspotpraca z Zespotem Artystycznym (etatowym i doangazowanym) oraz Statystami w zakresie
organizacji i reallzacji zadar artystycznych;

5} koordynacja dziatar zwigzanych z przygotowaniem i realizacja premiery, w oparciu o obowigzujace
regulacje wewnetrzne w tym zakresie;

6) koordynacja koprodukcji oraz wspétorganizacji dziatan artystycznych z innymi podmiotami, w tym
Teatrami, Fundacjami, Stowarzyszeniami;

7) sporzadzanie i archiwizacja comiesiecznych rozliczen czasu pracy Zespotu Artystycznego oraz Sekcji
Inspicjentdw i Suflerow (normy aktorskie, ewidencja czasu pracy);

8) przygotowywanie umow zwiazanych z realizowang dziatalnoscia artystyczng, w tym z realizatorami,
aktorami doangazowanymi oraz menitorowanie prawidiowej ich realizacji;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnodcia artystyczng Zespotu Artystycznego poza Teatrem
{opiniowanie wnioskow o wyrazenie zgody przez Zastepce Dyrektora ds. Artystycznych pod katem
plandw Teatru, archiwizacja wnioskéw);

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem wszelkich praw autorskich i praw pokrewnych,
niezbednych w zakresie przygotowania przedstawienia premierowego | eksploatacji przedstawien
realizowanych w ramach dziatalnaéci Teatru, w oparciu 0 informacje pozyskane z Dziatu literackiego,
w tym zawieranie | aktualizacja uméw tantiemowych iticencyjnych;

11)koordynacja spraw zwiazanych z castingami, przestuchaniami do nowych produkcji;
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12)monitorowanie i analiza rynku pod katem planowanych festiwali teatralnych, przegladow oraz
nawiqzywanie i podtrzymywanie kontaktdw z ich organizatorami;

13)przygotowywanie i skladanie wnioskow w zakresie oglaszanych i realizowanych programow,
kankursaw w zakresie dziatan artystycznych i okototeatralnych, przy udziale Dziatu literackiego;

14)kompieksowa obstuga wyjazdéw krajowych i zagranicznych przedstawieri Teatru oraz spraw
dotyczgcych  wystepdw obeych zespotéw | artystéw w Teatrze, jak: przygotowywanie
harmonograméw | projektdw budzetdw, umdw, uzyskanie wiz i niezbednych zezwoler,
przygotowanie wnioskdw delegacji zagranicznych, rozliczen diet i wynagrodzen, zakwaterowanie,
rezerwacja hotelowa, arganizacja transportu przy udziale whasciwych komdrek organizacyjnych;

15)wynajem sal widowiskowych i innych pomieszczen, koordynacja dziatari awigzanych z aktualizacja
cennikow za wynajem i obstuge imprez obcych, przygotowywanie | nadzor nad realizacja uméw,
ich rozliczanie.

2. Do podstawawych zadan Sekcji inspicjentéw i sufleréw nalezy w szczegdlnosci:

1) Inspicjenci :

a} czuwanie nad prawidtowym przebiegiem préb i przedstawien, zgodnym z ustaleniami retysera,
wg. zatwierdzonego planu;

b) przygotowywanie raportow z préb i spektakli, dokumentujacych przebieg i obecnosé uczestnikdw;

¢) nadzér, przy wspdtpracy z obstugg sceny i widowni, nad przygotowaniem technicznym sceny
i gotowoscig aktordw,

2) Suflerzy: suflowanie spektaklii prob;

3) aktualizacja wersji egzemplarzy tekstéw (suflerskie i inspicjenckie) wynikajaca z préb i przekazanie
zaktualizowanych egzemplarzy niezwlocznie po premierze i kolejnych zmianach do Dziatu
literackiego.

ROZDZIAL 2
ZADANIA QBSZARU FINANSOWEGO
§26

Do podstawowych zadan Dziatu ksiegowoéci nalety w szczegélnosci:

1) prowadzenie ewidenciji rachunkowej Teatru zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

2) prowadzenie ewidencji kosztéw w ukfadzie rodzajowym, z uwagi na miejsce powstawania kosztow
i realizowane zadanla;

3) prowadzenie ewidencji przychodéw w podziale na rodzaje dziatalnoici, zadania oraz zgodnie ze
strukturg stawek podatkowych;

4} kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym;

5) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT;

6) sporzadzanie deklaracji VAT, PFRON, CIT i PIT zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

7) przygotowanie dokumentacji do plandw i sprawozdan dla Organizatorow;

8) prowadzenie rozrachunkow z kontrahentami;

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej i pozabilansowe] sktadnikéw majatkowych i obrotowych Teatru
($rodkdw trwatych, wartosci niematerialnych | prawnych, wyposazenia, niskocennych przedmiotéw
i $rodkdw inscenizac)i);

10} prawadzenie ewidencji ilosciowo-wartoiciowej magazynu materiatow;

11) opracowywanie tabel amortyzacyjnych, stanowizcych podstawe odpiséw amortyzacyjnych
{umorzeniowych);

12) rozliczanie produkcji Srodkdw inscenizacji, produkejt pomocniczej oraz inwentaryzacji rzeczowych
i pienigznych sktadnikéw majgtkowych;

13} rozliczanie pod wzgledem formalno-rachunkowym kosztow podrézy stuzbowych Pracownikéw;

14) fakturowanie i rozliczanie sprzedazy fiskalnej, rozliczanie raportow ze sprzedaiy biletow z kas
biletowych, sprzedaiy intemetowe;j;

15} prowadzenie rozrachunkow z organizacjami zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi;

16} rozliczanie i raportowanie finansowe wydatkowania dotacji, zgodnie z wymogami donatora;

17) prowadzenie Kkasy gldwnej Tedtru w zakresie wpfat i wypfat gotdwkowych, rozliczen
bezgotdwkowych;
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18) rozliczanie finansowe wynajmow i imprez obeych;

19) zapewnienie obslugi finansowo-ksiegowe] Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Kasy
Zapomagowa-Pozyczkowey;

20} udziat w planowaniu, przygatowanie | przekazanie oraz monitoring realizac)i przez komorki
organizacyire budietow wewnetrznych;

21) monitorowanie | tworzenie raportow odchylen od zaplanawanych kasztow i przychadd;

22) sporzadzanie raportdw i sprawozdan z zakresu reafizawanych zadan na potrzeby pracodawcy,
GUS, jednastek nadrzednych i innych wymaganych prawem.

§27

Do podstawowych zadan Sekeji ptac nalezy w szczegdlnoscei:

1) naliczanie wynagrodzen, z ujeciem naleznych $wiadczen dodatkowych i potracer oraz sporzadzanie
listy ptac z funduszu osobowego | hezosobowego;

2) obliczanie i odprowadzanie naleznych podatkdw i skfadek;

3] prowadzenie indywidualnych kartotek wynagrodzer Pracownikéw wiasnych i osdb fizycznych na
podstawie uméw cywilno-prawnych, a takze kartotek zasitkdw;

4) prowadzenic rejestri umow cywilno-prawnych oséb fizycznych;

5) sporzgdzanie deklaracji ZUS, PIT i innych wymaganych prawem;

6} sporzadzanie miesiecznych i rocznych raportéw dla ubezpieczanych Pracownikow;

7} obliczanie wysakoici zasitkdw chorobowych, rodzinnych;

8) zglaszanie i wyrejestrowywanie Pracownikéw wiasnych i obcych do ubezpieczenia spofecznego
i zdrowaotnego;

9) przygotowywanie dokumentéw w zakresie ptac na potrzeby wnioskéw Pracownikéw o przyznanie
emerytury lub renty;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzeniami komorniczymi, zajgciami wynagrodzer) oraz
Swiadczeniami alimentacyjnymi;

11)sporzadzanie raportéw i sprawozdar z zakresu kosztow wynagrodzeri Pracownikdw, na potrzeby
wewnetrzne, pracodawcy, GUS, jednostek nadrzednych i innych wymaganych prawem;

12)gromadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzane] z realizowanymi zadaniami.

§28

Do podstawowych zadari Stanowiska ds. archiwum zakladowego nalezy w szczegdlnosci
organizacja i prowadzenie archiwum zakiadowego zgodnle z obowigzujgcymi przepisami, w tym:
1} przejmowanie materiatow archiwalnych (kat. A) oraz dokumentacji niearchiwalnej (kat. B, BE, Bc);
2) czasowe przechowywanie przyjetej dokumentacji, jej ewidencjonewanie, udostgpnianie,
brakowanie;
3) przekazywanie materiatéw zastugujacych na trwate przechowywanie do wtasciwego Archiwum
Paristwowego.
ROZDZIAL 3

ZADANIA OBSZARU INWESTYCYJNO-ADMINISTRACYINEGO
§29

Do podstawowych zadar Dziatu inwestycyjnego nalezy w szczegdinosci

1) opracowanie projektéw plandw inwestycyjnych (rocznych i wieloletnich) dotyczacych budowy,
rozbudowy | modernizacji obiektéw | infrastruktury Teatru w oparciu o zidentyfikowane potrzeby;

2) pozyskiwanie #rédet finansowania dziatalnosci inwestycyjnej Teatru {pozyskiwanie S$rodkéw
zewnetrznych, dotacji);

3} opracowanie umdéw | dokumentacji zwigzanej 2 przygotowaniem zadari inwestycyjnych oraz nadzor
nad ich wykenaniem;

4) ustalanie zasad realizacji i sprawowanie nadzoru nad prawidiowym wykonywaniem zadan
inwestycyjnych w Teatrze;

5) przygotowanie projektow zatozeri i wytycznych dla komérek organizacyjnych Teatru, przy realizacji
planu rzeczowo-finansowego w zakresie inwestycji;
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6) koordynacja prawidtowego rozliczenia i sprawozdawczosci w zakresie realizowanych zadan
inwestycyjnych;
7) gromadzenie informacji i dokumentacji dotyczacej realizowanych zadar inwestycyjnych.

§30

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. pozyskiwania i administrowania dotaciami nalezy

w szczegolnosci:

1) badanie rynku pod katem pozyskania dotacji na potrzeby Teatru, przekazywanie informacji
nt. mozliwosci w tym zakresie Kierownikom wiasciwych komdrek organizacyjnych;

2) sporzadzanie niezbgdnych analiz ekonomiczno-finansowych;

3) koordynacja sporzadzania wnioskdw aplikacyjnych na pozyskiwanie dotacji, zgodnie z wytycznymi

donatordw, w oparciu o pozyskany wsad merytaryczny 2 wlasciwych kamdrek organizacyjnych;

pozyskiwanie danych i informacji niezbednych do przygotowania kompletnej dokumentacji, w tym

studiow wykonalnodci od poszczegdlnych komdrek organizacyjnych lub w ramach wspétpracy

z ekspertami zewnetrznymi, projektantami;

5) koordynacja obstugi pozyskanych dotacji, w szczegdlnosci pod katem przestrzegania procedur
planawania, wdrazania i realizacji projektdw;

6) monitorowanie prawidiowe] realizacji zadar wynikajacych z zawartych umow na dotacje, przez
Kierownikow poszczegdinych komérek organizacyjnych w zakresie zgodnosci z umowa;

7} koordynacja rozliczania uméw na dotacje, przy udziale Dziatu ksiegowosci;

8} prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie pozyskiwania I realizacji dotacji.

4

—

§31

Do podstawowych zadar) Dziatu administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie nieruchomosciami uiytkowanym| przez Teatr, zgodnie 2z obowizzujgcymi
przepisami;

2) obstuga, przeglady, konserwacje oraz remonty urzadzen i instalacji, prowadzenie spraw w zakresie
usuwania awarii | napraw;

3} zapewnienie i terminowe rozliczanie medidw, badanie i racjonalizacja kosztow ich zuzycia;

4} zapewnienie ustug telekomunikacyjnych i nadzér nad obstugg centrali telefonicznej;

5} planowanie i realizacja remontdw | konserwacji pomieszczen;

6) prowadzenie ksigiek oblektow budowlanych oraz serwisowych urzadzes technicznych;

7) prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia pomieszczeri i Pracownikéw w meble, urzadzenia
i artykuly biurowe, zapewnienle prawidiowej gospodarki w tym zakresie;

8} prowadzenie polityki zarzadzania majatkiem, w tym ewidencji i inwentaryzacji srodkdw trwalych;
wyposaienia pozabilansowego oraz wartos$ci niematerialnych | prawnych w Teatrze, przy udziale
wiaiciwych kamaérek organizacyjnych, koordynacja ich inwentaryzacji;

9} gospodarowanie srodkami trwatymi i wyposazeniem, bedacym w administrowaniu dziatu (w tym
meble, urzadzenia biurowe, wyposazenie), prowadzenie ewidencji, przekazywanie sprzetu
uzytkownikem, zakupy, instalacja, dokonywanie napraw, likwidacja (utylizacja zgodnie
z przepisami);

10)zabezpieczenie mienia Teatru m.in. przed kradziei, zniszczeniem, zdarzeniami losowymi (w tym
ubezpieczenie);

11)prowadzenie polityki bezpieczerstwa dostepu, w tym wydawanie i ewidencja kluczy oraz systemu
kontroli dostepu;

12)organizacja ochrony w sposéb zapewniajacy wlasciwy dozdr i bezpieczeristwo majatku Teatru;

13)wynajem lokali mieszkalnych oraz administrowanie pokojami goscinnymi w Teatrze dla celdw
stuzbowych;

14)wynajem lokali uzytkowych w obiektach Teatru, przygotowywanie umdw o najem, naliczanie
czynszu, nadzdr nad realizacjg umow, z wytaczeniem imprez artystycznych;

15)obstuga portierni i punktu informacyjnego;

16)zapewnienie ustug sprzatania pomieszczen Teatru oraz jego otoczenia;

17)koordynacja dziatar zwigzanych z utylizacjg zbednego wyposazenia i materiatéw w Teatrze;

18}organizowanie i prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z uzytkowaniem samochodéw
stuzbowych, w tym: organizacja pracy kierowcdw, rozliczanie paliwa, kosztow eksploatacyjnych
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i czasu pracy, dbatosc o stan techniczny pojazddw, terminowe przeglady techniczne, ubezpieczenie
pojazddw, sprawozdawczosc, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewngtrznymi;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystywaniem samochodow stuzbowych do celow prywatnych
i samochaddaw prywatnych do celdw stuibawych;

20)organizacja transportu samochodowego | autokarowego Pracownikow Teatru na potrzeby wyjazdow
krajowych i zagranicznych;

21)organizowanie i prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem - realizacja zamaowien
i zakupow w sposdb racjonalny i oszczedny (w zakresie bieiacego funkcjonowania instytucii, jak
i przygotowania i eksploatacji przedstawien);

22)prowadzenie spraw zwigzanych z pieczatkami stuzbowymi {wyrabianie, rejestr, likwidacja);

23)zapewnienie wymagahe] przepisami obstugi w zakresie p.poi., w tym przygotowywanie umow
i nadzér nad ich realizacjg.

§32

Do podstawowyrh zadan Dziatu IT nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania oraz utrzymania w statej sprawnosci systemow
informatycznych;

2) analiza potrzeb, planowanie, modernizacja oraz administrowanie systemami informatycznymi
funkcjonujacymi w Teatrze;

3) gospodarowanie sprzetem informatycznym - prowadzenie ewidencji, przekazywanie sprzetu
uzytkownikom, zakupy, Instalacja, dokonywanie drobnych napraw i modernizacji, nadzor nad
zleconymi pracami na zewnetrz, zapewnienie utylizacji sprzgtu zgodnie z przepisami (w tym
urzadzenia fiskalne);

4} zapewnienie bieigcej ewidencji systemow | programéw (licencje) oraz kontrola legalnosci
oprogramowania;

5) wsparcie uiytkownikéw w zakresie rozwigzywania probleméw zwigzanych z obstugy sprzgtu
komputerowego, wykorzystywanych systemoéw, prowadzenie szkoler;

&) administrowanie serwerami | zasabami sieciowymi bedacymi w posiadaniu Teatru;

7} nadzdr nad siecig WAN oraz sieciami LAN;

8) dbanie o wlasciwy poziom bezpieczeristwa serwerdw, systemodw i danych bedacych w posiadaniu
Teatru i jego podnoszenie poprzez wdrazanie adpowlednich rozwiazan;

9) archiwizacja danych (wykonywanie kopli bezpieczenstwa) znajdujacych sig na serwerach i stacjach
roboczych oraz wykonywanie cyklicznych testow odtwarzania;

10)zapewnienie funkcjonowania i stosowania w podleglym obszarze przepisow i zasad bezpieczeristwa
danych, w tym osobowych;

11)nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem stuzbowe] poczty elektronicznej, w  tym
administrowanie kontami.

ROZDZIAL 4
ZADANIA OBSZARU TECHNICZNEGO
§33

1. Do podstawowych zadan Dziatu produkcji nalety w szczegdlnosci:

1) zapewnienie i produkeja $rodkéw inscenizacji, m.in.: elementdw scenografii, mebli, kostiumow,
peruk i rekwizytow, zgodnie z projektami scenograficznymi;

2) opracowanie kosztorysu | zapotrzebowania materiatlowego, po realizacji rozliczenie produkeji
{rzeczowe | kosztowe);

3) przygotowanie kompletu dokumentacji p.poz. dekoracj, w tym atestow, certyfikatdw
potwierdzajacych wykonanie srodkdw inscenizacii 2godnie z przepisami | zasadami bezpieczeristwa;

4} udziat w komisji ds. oceny warunkéw bezpieczefistwa widowisk i odbiorach technicznych;

5} przekazanie do archiwum artystycznego projektéw scenografii i kostiumow;

6) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym sprzetu i urzadzer uizytkowanych przez dzial,
prowadzenie ich ewidencji, dokonywanie niezbednych zakupéw, napraw, modernizacii, likwidacii;

7) wspotpraca z Komisjg Likwidacyjng oraz udzial w inwentaryzacji mienia;

8) realizacja zadan przez pracownie na potrzeby wewnetrzne Teatru.
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2. Do podstawowych zadan Pracowni: stolarskiej, $lusarskiej, malarsko-dekoratorskiej, krawieckiej
damskiej i krawieckiej mgskiej, szewskiej nalezy w szczegélnosci wykonywanie prac w zakresie
specjalnosci danej pracowni, zwigzanych z

1) pradukcjq srodkow inscenizacji nowych przedstawien;

2} naprawgj | konserwacjg srodkéw inscenizacji przedstawien z biezacego repertuaru;

3) opracowywaniem zapotrzebowania materiatowego, ustalanie pracochlonnosci zleconych im zadas;

4} dokonywanie rozliczen zuiytych materiatéw do produkcji srodkéw inscenizacji i produkeji na
potrzeby wewnetrzne Teatru, na podstawie kart kalkulacyjnych.

5§34

1. Do podstawowych zadan Dziatu eksploatacji nalezy w szczegdinosci:

1) obstuga techniczna prob i przedstawien, zgodnie z obowiqzujacym planem zajed i repertuarem
w zakresie:

a) montaz i demonta? scenografii, diwieku i oswietlenia;

b} zapewnienie §rodkéw inscenizacji;

c) obstuga przehiegu proby, przedstawienia.

2} organizacja transportu dekoracji;

3} techniczna organizacja realizacji przedstawien poza siedzibg Teatru, a w szezegolnosci:

a} przygotowanie apisu technicznego przedstawienia;

b) opracowanie harmonogramu i oszacowanie kosztow:

¢} organizacja transportu dekoracji.

4} zapewnienie prawidtowego funkcjonowania urzadzen i instalacji wyposaienia scen Teatru;

5} utrzymanie w nalezytym stanie technicznym sprzetu i urzadzed uiytkowanych przez dziat,
prowadzenie ich ewidencji, dokenywanie niezbednych zakupdw, napraw, medernizacji, likwidacji;

6) prowadzenie magazynu Srodkéw inscenizacji, prawidlowa gospadarka w zakresie zarzadzania,
w tym wynajmu, sprzedaly srodkow inscenizacji;

7) likwidacja poszczegélnych elementéw Srodkdéw inscenizacji (dekoracji, kostiuméw oraz mebli)
2 przedstawien zdjetych z repertuary;

8) wspotpraca z Komis|g Likwidacyjng oraz udziat w inwentaryzacji mienia;

9) realizacja zadan przez sekcje na potrzeby wewnetrzne Teatru,

2. Do podstawowych zadari Sekcji: realizacji diwieku, realizacji o$wietlenia | wizji nalezy
w szezegolnosci wykonywanie prac w zakresie specjalnosci danej sekcji, zwigzanych z:

1) tworzeniem i realizacjq diwieku oraz oéwietlenia podczas préb i przedstawien;

2) montazem/demontaiem sprzetu nagtosnieniowego oraz o$wietleniowego i projekcyjnego oraz
urzadzen efektowych wraz z ich obstugg podczas prob, przedstawieri i innych wydarzer na scenach
Teatry;

3) realizaciq wskazanych nagran przedstawien oraz wydarzen repertuarowych i okototeatralnych.

3. Do podstawowych zadari Sekcji montazystéw sceny naleiy w szczegblnosci wykonywanie prac
w zakresie:

1) obstugi technicznej préb i przedstawier i innych wydarzen na scenach Teatru;

2) montaiu/demontazu $rodkdéw inscenizacii;

3) magazynowania i transportu dekoracji.

4. Do podstawowych zadari Sekcji rekwizytorow nalezy w szczegéinosci wykonywanie prac w zakresie:

1) przygotowania rekwizytdw do prob i przedstawier;

2) obstugi prob i przedstawien oraz prowadzenia prawidiowej gospodarkiw zakresie przechowywania
i gospodarowania rekwizytami.

5. Do podstawowych zada’i Sekcji garderobianych nalezy w szczegélnosci wykonywanie prac
w zakresie:
1) przygotowania kostiumdéw do préb i przedstawier;
2) obstugi préb i przedstawieri oraz opieka nad kostiumami z biezgcego repertuary;
3) prania | farbowania kostiumow, materiatéw na potrzeby produkeji i eksploatacji spektakli oraz na
potrzeby Teatru.
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6. Do podstawowych zadan Sekcji charakteryzatorskiej nalezy w szczegolnosci wykonywanie prac
w zakresie:

1) wykonania charakteryzacji, czesanie aktordw i statystow do prob i przestawier;

2) wykonywania peruk

7. Do podstawowych zadad Stanowiska ds. obstugi magazynu rekwizytéw i kostiuméw naleiy
w szczegolnasci wykonywanie prac w zakresie:

1) prowadzenia magazynu rekwizytow i kostiumow, przyjmowanie na stan i wydawanie;

2) prowadzenia prawidtowej pospodarki w zakresie zarzadzania stanem magazynowym,
w tym ewidencja, wycena, wynajem, sprzedaz, likwidacja kostiumow i rekwizytow,

ROZDZIAL S
ZADANIA OBSZARYU ORGANIZACYINEGO
§ 35

Do podstawowych zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Sekretariatu nalezy w szczegdinosci:

1} organizowanie dziatalnosci sekretariatu;

2) obstuga asystencka Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora, w tym prowadzenie kalendarza spotkad;

3) organizowanie zebran i narad, na polecenie Dyrektora ich protokotowanie;

4) weryfikacja kompletnosci dokumentdw przed przekazaniem do podpisu Dyrektora;

5) koardynacja obiegu daokumentow w Teatrze;

6) koordynacja obiegu korespondencji przychodzace) | wychodzace] {przyjmowanie, ewidencjonowanie,
rozdzielanie § wysytanie);

7) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych;

8) prowadzenie rejestrow: korespondencji przychodzacej/wychodzacej, delegacji, regulacji
wewnetrznych, umodw, upowazniet i pelnomocnictw oraz skarg | wnioskOw wraz ze
sprawozdawczascig w tym zakresie;

9} prowadzenie dokumentacji zwiazanej z funkcjonowaniem Rady Artystyczno-Programowe;

10) komunikowanie, przechowywanle i archiwizacja regulacji wewngtrznych obowiazujacych w Teatrze;

11)udzielanie informacji interesantom | gosciom, kierowanie ich do wiasciwych komdrek
organizacyjnych;

12) prowadzenie na potrzeby Teatru prenumeraty czasopism i innych wydawnictw {w tym on-line);

13)wystawianie delegacji krajowych i zagranicznych Pracownikom.

§36

Bo podstawowych zadar Dziatu marketingu i PR nalezy w szczegélnosci:

1) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Teatru, m.in, poprzez budowanie relacji oraz skuteczng
komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna;

2) kontakt z mediami, w tym organizowanie konferencji prasowych, przygotowywanie komunikatéw
i reprezentowanie Teatru w kontaktach z mediami, po$redniczenie w kontaktach z mediami Zespotu
Artystycznego,

3) prowadzenie badarn marketingowych, identyfikacja potrzeb widzéw, w celu przygotowania
optymaine;j oferty repertuarowe] i okoto repertuarowej, zgodne) z celami Teatru;

4) opracowanie i nadzor nad Systemem |dentyfikacji Wizualnej Teatru,

5) prowadzenie skutecznych dziatari promocyjnych i reklamowych wszelkich dziatad artystycznych,
edukacyjnych i okoloteatralnych Teatru, jak i wynikajacych z wytycznych i uméw, w ramach
otrzymanego dofinansowania;

6) tworzenie materiatéw multimedialnych, w tym m.in. relacji z wydarzeri, wywiaddw, zapowiedzi
spektakli, reportazy w postaci m.in. filmdéw, spotdw, animacji i zdje¢ z wykorzystaniem programow
graficznych;

7) dziatania sprzedazowe, w tym:

a) doskonalenie i wprowadzanie nowych form i technik pozyskiwania widzow;

b) planowanie wplywow Teatru z tytutu sprzedaty biletow.

8) obstuga kas biletowych | organizowanie sprzedazy hiletdw, w tym rezerwacja, sprzedaz,
przedsprzedaz indywidualna | grupowa oraz kolportai biletéw i abonamentow;
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9) sporzadzanie raportow kasowych sprzedaiy biletow;

10}nadzdr nad wystrojem i estetyka budynkow Teatru wewnatrz i na zewnatrz, w zakresie padniesienia
i utrzymania ich reprezentacyjnego charakteru;

11) pozyskiwanie klientow, sponsordw i darczyncow;

12) administrowanie strong WWW i BIP oraz kontami Teatru na portalach spotecznosciowych;

13)organizacja imprez i projektéw specjalnych;

14)organizacja pracy inspektoréw widowni, obstugi widowni, bileterow, szatniarzy na potrzeby
prowadzonej dziatalnosci artystycznej Teatru oraz imprez obcych;

1s}koardynacja wolontariatu na rzecz Teatru;

16}realizacja streamingdw online, rejestracji spektakli i innych wydarzern edukacyjnych
i okototeatralnych na potrzeby upowszechniania dziatalnosci artystycznej oraz jej archiwizacji;

17)dokumentowanie dziatalt artystycznych, w formie m.in. filméw dokumentalnych, felietondw,
reportazy, zdjec.

§37
Do podstawowych zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:
1} informowanie i doradzanie Pracownikem Teatru w zakresie obowigzkéw zwigzanych

z przetwarzaniem danych osobowych;

2} udziat w opracowaniu projektdéw i aktualizacjl wewngtrznych procedur i instrukcji dotyczacych
ochrony danych w Teatrze oraz realizacji praw osob, ktérych dane dotycza;

3) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych, zgodnie z regulacjami wewnetrznymi:

4) udzial w opracowaniu projektéw i opiniowanie dokumentéw i klauzul wykonujacych obowiazki
okreslone w przepisach o ochronie danych osobowych, w tym wewnetrzne procedury, porady
praktyczne, klauzule informacyjne wobec osoby, ktérej dane dotyczg, wzory oswiadczen zgody na
przetwarzanie danych oscbowych oraz postanowlenia umowne dotyczace powierzenia
przetwarzania danych osobowych:

5) monitorowanie zmian w prawlie ochrony danych osebewych oraz rekomendacji i wytycznych organu
nadzorczego i Europejskie] Rady Ochrany Danych, a nastepnie Informowanie o nich Pracownikéw
Teatru;

6) organizowanie szkolert wewnegtrznych dotyczacych przepiséw o ochronie danych osobowych oraz ich
stosowania;

7) biezace monitorowanle przestrzegania w Teatrze przepiséw o ochronie danych, poprzez
przeprowadzanie audytdw wewnetrznych zgodnosci przetwarzania danych z przepisami RODO oraz
przepisami krajowymi, a takze obowigzujacg polityky bezpieczerstwa informacji, opracowywanie
rekemendacjl w zakresie stwierdzonych nieprawidtowoéci;

8) odpowiadanie na pytania i wnioski w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

9) koordynacja realizacji procedur dotyczacych naruszen ochrony danych, w tym w zgloszenia do organu
nadzorczego oraz zawiadamianie 0séb, ktérych dane dotyczy;

10} wspdtpraca z organem nadzorczym oraz petnienie w stosunku do niego roli punktu kontaktowego,

§38

Do podstawowych zadar Petnomocnika Dyrektora ds. kontroli zarzadczej nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z procesu kontroli zarzadczej w Teatrze dla zapewnienia
realizacji celow i zadan Teatru w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

2) opracowanie i aktualizacja zasad realizacji kontroli zarzadcze] w Teatrze, w oparciu o obowiazujace
standardy;

3) koordynacja wewnetrznej sprawozdawczosci z funkcjonowania kontroli zarzadczej, w tym
zarzadzania ryzykiem;

4) okresowa analiza stanu funkcjonowania kontroli zarzadczej w Teatrze, w celu doskonalenia
stosowanych mechanizméw;

5) wspétpraca z Kierownikami komérek organizacyjnych, w tym szkolenia i doradztwo w sprawach
dotyczgcych funkcjonowania kontroli 2arzadczej w podlegtych im obszarach;

6) koordynacja realizac]i dziatari 2wigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Teatrze, Jako elementu systemu
kontroli zarzgdczej;
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7} prowadzenie zhiorczego rejestru ryzyk, w oparciu o pozyskane z komorek organizacyjnych
informacje;

8) ocena podejmawanych dziatan, informowanie Dyrekeji o stwierdzonych nieprawidfowosciach
w funkejonowaniu kontroli zarzadczej w instytucji oraz rekomendowanie rozwigzan stuzgcych
prawidtowemu jej funkcjonowaniu;

9) opracowanie raportow | sprawozdan o stanie kontroli zarzgdczej na potrzeby kontroli i jednostek
nadzorujacych,

§338

Do podstawowych zadan Stanowiska ds. obrony cywilnej nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie i aktualizacia planu operacyjnego funkcjonowania Teatru w warunkach
zewnetrznego zagroienia bezpieczeristwa parstwa, kryzysow polityczno-militarnych i wojny;

2} opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony zabytkéw na wypadek kanfliktu zbrojnego
i sytuacji kryzysowej oraz planu obrony cywilnej Teatru,

3) realizowanie zdan wynikajacych z wytycznych Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz
Marszatka Wojewddztwa Dolnoélaskiego w zakresie zadan ebronnych i obrony cywilnej;

4) organizowanie i prowadzenie szkoled dla Pracownikéw Teatru w zakresie obrony cywilnej, spraw
obronnych i zarzgdzania kryzysowego;

5) wdrazanie procedur reagowania kryzysowego w zarzadzaniu kryzysowym | sytuacjach kryzysowych —
opracowywanie zarzadzen, decyzi, wytycznych w zakresie ochrony ludnosci przed nadzwyczajnymi
zagrozeniami,

6) sparzadzanie wymaganych raportow i sprawozdan,

§ 40

Do podstawowych zadari Stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1} opracowywanie i aktualizacja rocznego planu zamowien;

2) przygotowywanie | publikowanie w wymaganych prawem publikatorach ogloszert o zamowieniu,
zmianie i udzieleniu zamdwienia;

3) organizowanie i udziat w charakterze Sekretarza komisji w pracach komisji przetargowych,
w postepowaniach o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz nadzorowanie przeprowadzania tych
postepowan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami i wewngtrznymi regulacjami;

4) prowadzenie dokumentacji dotyczace] prowadzonych postepowart o zamdéwienie publiczne
{w tym korespondencja z Wykonawcami), jej przechowywanie i archiwizacja;

5} prowadzenie czynnodci zwigzanych 2 zawarciem umowy z wybranym wykonawecg w nastepstwie
przeprowadzonego postepowania przetargowego;

6) sporzadzanie sprawozdan;

7) prowadzenie rejestru zakupow;

8) nadzér nad rejestrami uméw | udzielanych referencji na wykonane ustugi, dostawy, roboty
budowlane;

8) opracowanie, aktualizacja i monitorowanie stosowania w Teatrze regulacji wewngtrznych
dotyczacych udzielania zamdwier;

10} prowadzenie szkoler i udzielanie informacji Pracownikom Teatru z 2akresu stosowania ustawy prawo
zaméwien publicznych oraz wewnetrznych regulacji w zakresie udzielania zaméwien;

11)prowadzenie wewnetrznych kontroli wstgpnych, biezacych w zakresie udzielanych zaméwien,
monitorowanie zagrozen, proponowanie dziatan karygujgcych;

12)prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z udzielanymi zamdwieniami, 2zgodnie
2 ohowigzujacymi przepisami.

§41

Do podstawowych zadar) Stanowiska ds. kadr nalezy w szczegolnosci:

1} prowadzenie  caloksztattu spraw  osobowych  Pracownikéw, w tym  zwigzanych
z przyjmowaniem, zwalnianiem, awansowaniem i przeszeregowaniem Pracownikow;

2) prowadzenie dokumentacji osobowej, w tym akt osobowych Pracownikow oraz archiwum akt
osobowych;

3) analiza stanu zatrudnienia, prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie;
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4) rekrutacja Pracownikéw przy udziale Kiarownikdw wtasciwych komérek organizacyjnych;

5) monitorowanie aktualnosci badan lekarskich Pracownikéw, przekazywanie do BHP infarmaci
o koniecznoici wykonania badad wstepnych;

6) nadzor nad zakresami obowiazkdw, uprawnier i odpowiedzialnosci zatrudnionych Pracownikow;

7) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy, monitorowanie przestrzegania dyscypliny pracy
w Teatrze;

8) ustalanie uprawniefi urlopowych, opracowanie planu urlopéw i monitorowanie stanu ich
wykorzystania;

9) opracowywanie rocznego planu zatrudnienia i jego aktualizacja, monitorowanie wykorzystania
budietu wynagrodzen;

10)monitarowanie przestrzegania regulaminéw pracy i wynagradzania (nadzdr nad dostosowaniem ich
tredci do potrzeb Teatru i obowigzujacych przepisdw);

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Pracownikom, w tym jubileuszowych;

12}koordynacja dziatari zwigzanych z wprowadzeniem i zarzadzaniem systemem motywacyjnym, ocen
pracowniczych;

13)koardynacja przygotowywania i kompletowania whioskéw Pracownikdw o przyznanie emerytury lub
renty;

14}wsparcie Dyrekcji | kierownikow komérek organizacyjnych w prowadzonej polityce kadrowej oraz
komunikacji z organizacjami zwigzkowymi;

15)prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami Pracownikdw, w tym opracowanie planu szkoled,
rejestru;

16)planowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

17)prowadzenie spraw 2wigzanych 2 wystepowaniem z wnioskami o adznaczenia;

18)sporzadzanie raportdw i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan, na potrzeby wewnetrzne
pracodawcy, GUS, jednostek nadrzednych i innych wymaganych prawem.

§42

Do podstawowych zadari na Stanowisku ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z bezpieczeristwem i higiena pracy w Teatrze, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

2} nadzdr nad stanem bhp w obiektach Teatru;

3} monitorowanie przestrzegania przepiséw bhp przez esoby zatrudnione w Teatrze;

4) nadzér nad sprzetem i urzadzeniami ochronnymi, uiytkowaniem odziezy roboczej oraz sprzetem
ochrony osobistej; ‘

5) prowadzenie ewidencji | zaopatrzenie Pracownikéw w odziez roboczg i ochronng;

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze 2wrotem Pracownikom kosztéw zakupu szkiet korygujacych,

7) organizowanie badania warunkéw pracy, szkodliwoéci i ucigzliwosci pracy na okreélonych
stanowiskach;

8) sporzgdzanie dokumentacji dotyczace] wypadkéw przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy,
podejmowanie niezbednych czynnosci z tym zwiazanych;

9) prowadzenie systematycznej kontroli warunkéw pracy oraz zasad przestrzegania przepiséw BHP,

10)organizacja i prowadzenie wstepnych szkolern BHP oraz organizacja szkolen okresowych,
sprawowanie nadzoru nad ich terminowosciy, prowadzenie ewidenciji;

11)organizacja i udziat w pracach komisji ds. oceny warunkéw bezpieczenstwa widowisk i odbiorow
technicznych  spektakli, w tym dopusiczenie przedstawienia do eksploatacji (zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi);

12) prowadzenie spraw zwiazanych z ustuga medycyny pracy, w tym umowa z wykonawca, wspélpraca
z lekarzem medycyny pracy w zakresie ksztaftowania bezpiecznych warunkow pracy;

13)prowadzenie ewidencji badari lekarskich, przy udziale kadr;

14)kierowanie Pracownikéw na wstepne, okresowe, kontrolne badania lekarskie w obowigzujgcych
terminach, monitorowanie ich wykenania przez Pracownikéw.
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§43

Do podstawowych zadai na Wieloosobowym stanowisku ds. obstugi prawne] nalety

w szczegolnosci:

1} biezjca obstuga prawna Teatru;

2) udzielanie porad | wydawanie opinii w zakresie stosowania prawa;

3) opracowanie projektow | opiniowanie pod wzgledem formalno-prawnym projektdw wszelkich
dokumentow i umow, ktdrych strong jest Teatr, w tym w zakresie 2abezpieczenia interesu Teatru;

4) informowanie Dyrekcji oraz Kierownikdéw kamarek organizacyjnych o zmianach w obowigzujacym
stanie prawnym w zakresie dziafania instytucji i ewentualnych uchybieniach w  zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien, prowadzenie szkolen;

5} uczestnictwo w prowadzonych rokowaniach, ktdrych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwiazanie
stosunku prawnego, w tym umow;

6) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sadowym, administracyjnym oraz
przed innymi organami wg udzielonych petnomocnictw;

7) udziat w opracowaniu wewnetrznych aktéw normatywnych (regulaminéw, procedur, zarzadzer,
etc.).

DZIAL VIII
ZASADY WYDAWANIA REGULACI WEWNETRZNYCH
§544

1. Dyrektor wydaje nastepujace regulacje wewnetrzne:

1) Zarzadzenia — akt o charakterze porzadkowym lub wyznaczajjcy zadania albo kompetencje, w celu
realizacji zadan Teatru;

2) Pisma okélne — wydawane w celu ujednolicenia zasad pracy w Teatrze, zawierajace reguty
postepowania w okrestonych sytuacjach;

3) Komunikaty — wydawane w celach informacyjnych;

4) Procedury, Regulaminy, Instrukcje — wdrazane w zycie Zarzadzeniem, okreélajace zasady
postepowania, sposéh realizacji zadan oraz zakres odpowiedzialnosci;

5) Polecenia stuzbowe — pisemne polecenie wykonania konkretnych chowigzkdw fub czynnosci.

2. Dyrektor moze udzieli¢ Zastepcy Dyrektora upowainienia do wydawania zarzadzen w jego imieniy,
w zakresle spraw jemu powierzonych,

3. Oryginaly regulacji wewnetrznych Teatru rejestruje i przechowuje Sekretariat, kopia 2ostaje
przekazana rozdzielnikiem, zgodnie z przyjgtymi w Teatrze zasadami komunikacji, do Kierownikdw
komdrek organizacyjnych i Pracownikdw, ktérych dotyczy.

DZIAL IX

POSTANOWIENIA KONCOWE
§45
1. Schemat organizacyjny, obrazujacy graficznie strukture organizacyjng Teatru, stanowi zatgeznik do
niniejszego Regulaminu.
2. Zadania okreslone dla poszczegdinych komdrek organizacyjnych mogg byc realizowane przez
Pracownikow Teatru lub w uzasadnionych przypadkach zlecone na zewngtrz, w ramach umowy.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie obowigzujace przepisy
oraz regulacje wewnetrzne Teatru.
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1. Regulamin nadaje Dyrektor Teatru Polskiego, po uzyskaniu opinii Organizatora oraz opinil
dziatajacych przy Teatrze organizacji zwiazkowych.

2. Zmiany do niniejszego Regulaminu moga by¢ wprowadzone wylacznie w trybie przyjgtym do jego
wprowadzenia.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem /{‘{‘O‘{\Z'Ozg

Signed by /

Padplsana przez.
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Jacek Bolestav
Gawranskl

Date / Data:
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