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REGULAMIN ORGANIZACYJNY TEATRU PRAGA

ROZDZIAL |
Postanowienia ogélne

§1.

Teatr Praga z siedzibg w Warszawie dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123, z p6zn. zm.),

2) Uchwaty Nr XX/695/2007 Rady m. st. Warszawy z dnia 6 grudnia 2007 r. w sprawie podziatu
samorzadowej instytucji kultury Teatr Nowy i utworzenia samorzgdowe;j instytucji kultury —
Teatru Nowego oraz samorzgdowej instytucji kultury Teatru Praga i nadania im statutow,

3) Statutu Teatru Praga, nadanego na podstawie uchwaty Nr 46/09 Sejmiku Wojewodztwa
Mazowieckiego z dnia 27 kwietnia 2009 r. w sprawie nadania statutu samorzgdowej instytuciji
kultury pn. ,Teatr Praga”.

Regulamin organizacyjny Teatru Praga, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje

wewnetrzng Teatru, a w szczegodlnosci: zasady kierowania Teatrem, strukture oraz zakresy

dziatania komérek organizacyjnych Teatru.

§2.

Regulamin organizacyjny Teatru okresla szczegotowg organizacje wewnetrzng Teatru, w tym:

1) zasady kierowania Teatrem
2) strukture oraz zakresy dziatania komérek organizacyjnych

§ 3.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Teatrze — nalezy przez to rozumie¢ Teatr Praga z siedzibg w Warszawie;

2) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Naczelnego Teatru Praga;

3) zastepcy dyrektora — nalezy przez to rozumieé zastepce Dyrektora Naczelnego Teatru Praga;
4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Teatru Praga.

§4.

Teatr realizuje cele statutowe poprzez:

[S—

1) dziatalno$¢ impresaryjng na podstawie indywidualnych kontraktéw aktorskich;

2) wystawianie utworéw dramatycznych polskich i obcych;

3) organizowanie widowisk i innych przedsiewzie¢ kulturalnych réwniez poza siedziba Teatru;
4) nawigzywanie wspotpracy i wymiany kulturalnej z instytucjami w kraju i za granica.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Teatrem

§ 5.
Dyrektor zarzgdza Teatrem i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor organizuje prace Teatru oraz odpowiada za catoksztatt jego dziatalno$ci.
Dyrektor zarzadza Teatrem przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. artystycznych
2) Zastepcy Dyrektora ds. administracyjnych i technicznych,
powotanych i odwotlywanych przez Dyrektora Teatru w uzgodnieniu z Zarzadem Wojewddztwa
Mazowieckiego.
Zastepcy Dyrektora organizujg prace w podlegtych im komérkach organizacyjnych, a takze
sprawujg bezposredni nadzér nad tymi komérkami.
W czasie nieobecnosci Dyrektora jego funkcje petni wyznaczony Zastepca Dyrektora, ktéry ponosi
w tym czasie odpowiedzialno$¢ za catoksztalt dziatalnosci Teatru.
Zastepcy dyrektora ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za wykonanie cigzgcych na nich
obowigzkow.

§ 6.

Dyrektor ponosi odpowiedzialnos¢ za wyniki pracy Teatru, zapewnia warunki sprawnej organizacji oraz
praworzgdnego i efektywnego dziatania Teatru, a takze czuwa nad jego mieniem i jest za nie
odpowiedzialny.



§7.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

—_

1) podejmowanie niezbednych dziatan w sferze organizacyjnej i merytorycznej zmierzajgcych do
funkcjonowania Teatru na najwyzszym poziomie;

2) kierowanie sprawami organizacyjnymi i administracyjno-finansowymi;

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Teatru oraz
wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy;

4) sprawowanie nadzoru nad pracg komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy w Teatrze;

5) przestrzeganie dyscypliny finansowej;

6) stworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Teatru;

7) wydawanie w obowigzujgcym trybie zarzgdzen, regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych;

8) przedstawianie wlasciwym instytucjom i organizacjom planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych;

9) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy z pracownikami Teatru;

10) zatwierdzanie rocznego planu dziatalnosci Teatru;

11) administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych

12) sprawowanie nadzoru nad realizacjg polityki kadrowej Teatru

§ 8.

1) pisma do organow administracji publicznej panstwowej i samorzgdowej,

2) wewnetrzne akty normatywne,

3) dokumenty dotyczace udzielania zlecen ptatniczych,

4) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w imieniu Teatru,

5) odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne.

Wszystkie dokumenty w sprawach finansowych, zastrzezone do podpisu Dyrektora, wymagajg
kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej i podpisu wtasciwego
w sprawie Zastepcy Dyrektora, z zastrzezeniem ust.3.

Sprawozdania finansowe z dziatalno$ci Teatru podpisuje Dyrektor oraz Gtéwny Ksiegowy lub
osoby przez nich upowaznione.

. Do podpisu Dyrektora zastrzezone sa:

§9.
Do obowigzkow zastepcow dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) wspétudziat w ksztattowaniu programéw i plandw rozwoju Teatru;
2)inicjowanie dziatan i organizowanie pracy Teatru;
3)wspotpraca z partnerami zewnetrznymi;
4) analizowanie i ocena funkcjonowania komérek organizacyjnych.
Do obowigzkéw zastepcow dyrektora, wynikajgcych ze sprawowania bezposredniego nadzoru nad
podlegtymi komdrkami organizacyjnymi, nalezy:
1) przedstawienie Dyrektorowi — w porozumieniu z kierownikami dziatow — propozycji i wnioskéw
w sprawach osobowych, a w szczegdlnosci w zakresie doboru kadr, nagréd i premii;
2) wydawanie polecen stuzbowych kierownikom i pracownikom nadzorowanych komorek
organizacyjnych;
3) opracowywanie planéw pracy zgodnie z planem finansowym i egzekwowanie ich realizacji po
uprzedniej akceptacji Dyrektora i asygnacie Giéwnego Ksiegowego oraz przygotowywanie
sprawozdan;
4) kontrolowanie i nadzor nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem zadan nalezgcych do
zakresu dziatania komérek organizacyjnych;
5) koordynowanie wspotpracy podlegtych im komoérek organizacyjnych z pozostatymi komérkami
organizacyjnymi,
6) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i przepisbw wewnetrznych, w tym przepiséw
0 zabezpieczeniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej;
7) wykonywanie zadan zlecanych przez Dyrektora.

§ 10.

Do zakresu dziatania zastepcy dyrektora ds. artystycznych nalezy w szczegdlno$ci:

1) opracowywanie programéw artystycznych, planéw repertuarowych (sezonowych i
wieloletnich) oraz przedstawianie ich do zatwierdzenia Dyrektorowi Teatru;

2) dobieranie realizatoréw przedstawien i innych wspoétpracownikéw artystycznych oraz ustalanie
warunkéw wspotpracy z nimi;

3) ustalanie obsady przedstawien z uwzglednieniem optymalnego wykorzystania zatrudnionych
cztonkéw zespotu aktorskiego;

4) nadzorowanie poziomu artystycznego przedstawien i ich eksploatacj;



5) nadzorowanie poziomu artystycznego wydawnictw teatralnych;

6) nadzorowanie przygotowania premier od strony artystycznej;
7) akceptowanie projektdow scenograficznych.

§ 11.

Do zakresu dziatania zastepcy dyrektora ds. administracyjnych i technicznych nalezy w szczegélno$ci:

1) realizacja zadah w zakresie biezgcej administracji Teatrem;

2) nadzorowanie przygotowania premier od strony organizacyjnej, techniczne;j
i finansowej;

3) nadzorowanie spektakli w eksploatacji, w tym nadzorowanie spektakli goscinnych oraz
spektakli na wystepach goscinnych,

4) zapewnienie warunkéw technicznych sprawnej dziatalnosci wszystkich komoérek
organizacyjnych Teatru, w tym zapewnienie wyposazenia oraz warunkow lokalowych;

5) nadzorowanie postepowan przewidzianych w przepisach o zamoéwieniach publicznych;

6) przygotowywanie plandéw i sprawozdan rzeczowych w zakresie dziatalnosci podlegtych mu
komérek organizacyjnych;

7) przygotowywanie planéw inwestycyjnych oraz sprawozdan i raportéw z przebiegu i wykonania
inwestycji;

8) realizacja inwestycji i remontdéw przeprowadzanych w Teatrze;

9) sprawozdanie nadzoru nad ochrong mienia Teatru i terminowym rozliczaniem oséb
odpowiedzialnych za to mienie;

10) nadzorowanie pracy =zakladowej komisji inwentaryzacyjnej i podejmowanie decyzji
dotyczacych srodkdéw trwatych i innych sktadnikéw majatkowych;

11) sprawozdanie nadzoru nad obstugg administracyjng Teatru;

12) sprawowanie nadzoru nad zgodnoscig zawieranych przez Teatr uméw z obowigzujgcymi
przepisami;

13) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig zapisébw w regulaminach i zarzgdzeniach
dotyczacych organizacji pracy w Teatrze.

§12.
1. Gtéwny ksiegowy odpowiada za catoksztalt gospodarki finansowej Teatru i kieruje dziatem

Finansowo- Ksiegowym.

2. Do zakresu dziatania gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie realizacji polityki finansowej Teatru;

2) wykonanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowo$ci;

3) opracowanie projektu rocznego budzetu Teatru we wspdtpracy z Dyrektorem Teatru
i zastepcami dyrektora;

4) sporzgdzanie kalkulacji kosztow wykonanych zadah oraz sporzgdzanie sprawozdan
finansowych;

5) sporzadzanie bilansu Teatru;

6) realizowanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami;

7) przestrzeganie zasad rozliczen pienieznych oraz dbanie o zapewnienie nalezytej ochrony
wartosci pienieznych;

8) nadzorowanie pokrywania wydatkow z wtasciwych srodkéw na rachunku bankowym;

9) terminowe $cigganie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych oraz kontrola terminowej
sptaty zobowigzan;

10) realizowanie terminowych wyptat wynagrodzen i innych $wiadczeh na rzecz pracownikéw;

11) nadzorowanie obliczania podatkéw i sktadek;

12) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym rozliczeniem prowadzonych przez Teatr inwestyciji
i zakupow inwestycyjnych;

13) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym prowadzeniem ksiegowosci oraz nalezytym
przechowywaniem dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz innych dokumentéw
finansowych;

14) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i przekazaniem dokumentéw ksiegowych do
archiwum;

15) opracowywanie projektéow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Teatru
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym zaktadowego planu kont, obiegu
dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacii;

16) prowadzenie kontroli wewnetrznej obiegu dokumentow ksiegowych;

17) naliczanie odpisow na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz nadzér nad
dysponowaniem srodkami funduszu zgodnie z obowigzujgcymi przypisami.

§ 13.



Dyrektor moze powota¢ Rade Artystyczno— Programowg jako organ doradczo-opiniodawczy.
Rada skfada sie z od 3 do 7 cztonkow.

N —

3. Pracami Rady kieruje Dyrektor Teatru lub zastepca dyrektor ds. artystycznych jako jej
przewodniczacy.

4. W sktad Rady wchodza:
1) przedstawiciele pracownikéw zespotu artystycznego wybrani na ogélnym zebraniu pracownikéw
zespotu artystycznego Teatru w liczbie nie przekraczajgcej potowy ogodinej liczby cztonkéw Rady;
2) powotani przez Dyrektora pozostali cztonkowie Rady.

5. Rada dziata na podstawie uchwalonego przez siebie i zatwierdzonego przez Dyrektora Teatru
regulaminu prac Rady.

Rozdziat Ill
Organizacja wewnetrzna Teatru

§ 14.
Wewnetrzng strukture organizacyjng Teatru tworzg komorki organizacyjne o statusie dziatu oraz
samodzielne stanowiska pracy.

§ 15.
1. W skiad Teatru wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne (uzywajgce symboli wskazanych
w nawiasie):
1) Dziat Artystyczny (,DA”);
2) Dziat Promocji i Marketingu (,DPiM)
3) Dziat Organizacji Widowni i Sprzedazy(,DOWiS”);
4) Dziat Administracyjno - Gospodarczy (,DAG”);
5) Dziat Techniczny (,DT”);
6) Dziat Finansowo-Ksiegowy (,DFK”).
2. W strukturze Teatru funkcjonujg nastepujgce samodzielne stanowiska pracy (uzywajgce symboli
wskazanych w nawiasie):
1) specjalista ds. kadr (,K”);
2) radca prawny (,RP").
3. Schemat organizacyjny Teatru stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§ 16.

—_

Dziatami Teatru kierujg kierownicy dziatow.

2. Kierownicy nadzorujg i kierujg dziatalnoscig podlegtych im komoérek organizacyjnych zgodnie
zakresem zadan, kompetencji i odpowiedzialno$ci ustalonymi w Regulaminie, na zasadzie
jednoosobowego kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy komaérki organizacyjne;.

3. W przypadku utworzenia komdrek organizacyjnych innych niz wymienione w ust. 1, Dyrektor moze

wyznaczy¢ kierownika takiej komorki organizacyjne;.

§ 17.
Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) zastepca dyrektora ds. artystycznych;
2) zastepca dyrektora ds. administracyjnych i technicznych;
3) gtéwny ksiegowy;
4) radca prawny;
5) specjalista ds. kadr

§ 18.
Zastepcy dyrektora ds. artystycznych bezposrednio podlegaja:
1) kierownik Dziatu Artystycznego;

2) kierownik Dziatu Promocji i Marketingu
3) kierownik Dziatu Organizacji Widowni i Sprzedazy

§ 19.
Zastepcy dyrektora ds. administracyjnych i technicznych bezposrednio podlegaja:
1) kierownik Dziatu Administracyjno— Gospodarczego;
2) kierownik Dziatu Technicznego;
§ 20.
Gtéwny Ksiegowy kieruje Dziatem Finansowo- Ksiegowym.



Rozdziat IV
Obowiazki i uprawnienia wspélne dla kierownikéw komérek organizacyjnych i innych
pracownikéw Teatru

§ 21.
1. Kierownik komérki organizacyjnej prowadzi sprawy zwigzane z dziatalnoscig komérki, ktorg
kieruje.

2. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za prawidtowe i zgodne z przepisami prawa
wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.

§ 22.
Do podstawowych zadanh kierownika komorki organizacyjnej nalezy:

1) wykonywanie wszystkich niezbednych czynnosci w celu zapewnienia prawidtowej realizacji
zadan komorki organizacyjnej;

2) przydziat zadan poszczegdlnym pracownikom podlegtej komérki organizacyjnej oraz
nadzorowanie ich wykonywania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

3) opracowywanie programow i planéw zadah nalezgcych do komérki organizacyjnej;

4) sktadanie bezposredniemu przetozonemu biezgcych i okresowych informacji o stanie realizacji
zadan;

5) opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu Teatru w czesci dotyczacej komorki
organizacyjnej;

6) uzgadnianie z kierownikami innych komoérek organizacyjnych zakresu i formy wspétdziatania
w celu wykonania zadan, wymagajgcych wspoétdziatania kilku komaérek organizacyjnych;

7) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw o ochronie tajemnicy stuzbowej, przepiséw BHP
i p.poz. oraz dyscypliny pracy;

8) przygotowanie projektéw plandéw urlopdéw i propozycji czasu pracy z uwzglednieniem potrzeb
komérek organizacyjnych;

9) usprawnianie organizacji i form pracy komorki organizacyjnej oraz podejmowanie dziatan na
rzecz usprawnienia pracy Teatru;

10) dbanie o powierzone mienie i niedopuszczanie do powstawania szkdéd materialnych w Teatrze,

11) dbanie o dobre imie Teatru;

12) state pogtebianie wiedzy i kwalifikaciji.

§ 23.
1. Kierownik komorki organizacyjnej uprawniony jest do:
1) wydawania polecenh stuzbowych i kontrolowania sposobu ich wykonania przez pracownikow
komérki organizacyjnej;
2) wnioskowania do bezposredniego przetozonego o nawigzanie, zmiang, awansowanie
i rozwigzanie stosunku pracy z pracownikami komaorki organizacyjnej;
3) wnioskowania w sprawie wyréznien i kar porzadkowych dla pracownikow komobrki
organizacyjnej;
4) dokonywania okresowej oceny pracownikéw komorki organizacyjnej oraz wystepowania
z wnioskami personalnymi w tych sprawach;
5) wykonywanie kontroli wewnetrznej;
6) podpisywania pism z upowaznienia przetozonego.
2. Podczas nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego funkcje petni wyznaczony przez
niego pracownik, ktéry w tym czasie przejmuje uprawnienia i odpowiedzialno$¢ za prawidtowa
realizacje zadan.

§ 24.

1. Pracownicy Teatru sg odpowiedzialni za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegdlnych

stanowisk, a w szczegolnosci za:

1) wilasciwe wypetnianie swoich obowigzkdw;

2) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepisdOw prawnych oraz wytycznych obowigzujgcych
w powierzonych im dziedzinach,

3) przestrzeganie terminéw realizowania zadan;

4) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizowanymi
zadaniami w zakresie przewidzianym dla danego pracownika.

2. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw Teatru nalezy dbatos¢ o dobro i mienie Teatru, w tym
troska o zachowanie poufnosci informacji dotyczacych jego dziatalnos$ci oraz wykonywanie
zarzgdzenh Dyrektora.

3. Podziat zadan w ramach komorki organizacyjnej dokonuje jej kierownik.



4. Dla zwiekszenia odpowiedzialnosci pracownikow za wykonywang prace oraz w celu zapobiezenia
powstawaniu sporow kompetencyjnych i niedociagnie¢ w zakresie nadzoru i kontroli nad

5. wykonywang pracg Dyrektor, zastepcy dyrektora oraz gtéwny ksiegowy opracowujg zakresy
czynnosci dla podlegtych sobie kierownikow i komodrek organizacyjnych oraz pracownikéw
samodzielnych, natomiast kierownicy komérek organizacyjnych - dla podlegtych im pracownikéw.

6. Do o0s6b odpowiedzialnych za opracowanie zakreséw czynnosci nalezy obowigzek ich aktualizacji
w przypadku zmian kadrowych lub organizacyjnych.

§ 25.
1. Pracownikami materialnie odpowiedzialnymi w Teatrze s3a:
1) kasjer (osoba petnigca obowigzki kasjera); szczegdtowy zakres obowigzkéw, odpowiedzialnosci i
uprawnien kasjera okreslajg odrebne przepisy
2) magazynier gospodarczy (osoba petnigca funkcje magazyniera gospodarczego); zakres
obowigzkéw, odpowiedzialnosci i uprawnienn magazynierow gospodarczych okreslajg odrebne
przepisy

3) inne osoby, ktdre przyjety odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

Rozdziat V
Zakresy dziatania komdrek organizacyjnych Teatru

§ 26.
Do zakresu dziatania Dziatu Artystycznego nalezy w szczegdélnosci:
1) ksztaltowanie profilu artystycznego Teatru;
2) przygotowanie i realizowanie repertuaru Teatru;
3) ustalanie wspodlnie z zastepcg dyrektora ds. artystycznych planu rocznych projektow
artystycznych;
4) przygotowanie i realizowanie widowisk teatralnych w siedzibie Teatru i poza jego siedziba;
5) sprawozdanie nadzoru nad prawidtowym przebiegiem pracy artystycznej Teatru;
6) sporzadzanie i gromadzenie dokumentacji z realizowanych przedstawien;
7) koordynacja pracy aktorow zatrudnionych w Teatrze;
8) czuwanie nad prawidlowym i terminowym rozktadem zajec;
9) koordynowanie zmian w obsadach widowisk zaistnialych wskutek nieobecnosci ich
uczestnikéw (choroéb, urlopdéw, wyjazdow itp.);
10) sprawowanie nadzoru merytorycznego i finansowego nad projektami artystycznymi.

§ 27.
Do zakresu dziatania Dziatu Promoc;ji i Marketingu nalezy w szczegdlnosci:

1) budowanie wizerunku Teatru;
2) przygotowanie i realizacja kampanii reklamowych promujgcych dziatalnosci artystyczng

Teatru;

3) kontakt z mediami, przygotowywanie informacji prasowych i pozyskiwanie patrondéw
medialnych

4) przygotowanie do druku wydawnictw promocyjnych teatru we wspdtpracy z Dziatem
Artystycznym

5) opracowanie i aktualizacja tresci stron internetowych Teatru;

6) pozyskiwanie srodkow finansowych na realizacje spektakli, opracowanie wnioskéw do
instytucji dotujgcych oraz sporzadzanie raportéw z realizacji grantéw instytucjonalnych

7) monitorowanie dostepnych zrédet finansowania, ze szczegélnym uwzglednieniem funduszy
dla instytucji kultury;

8) nadzorowanie prawidtowego prowadzenia rozliczen z dziatan promocyjnych, w tym: kampanii
promocyjnych i materiatéw reklamowych;

9) przygotowanie ofert sponsorskich;
10) przygotowanie i przekazywanie dokumentéw dziatu do archiwum Teatru.

§ 28.
Do zakresu zadan Dziatu Organizacji Widowni i Sprzedazy nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie spektakli w Teatrze;
2) dziatania impresaryjne:
a) organizowanie przedstawien poza siedzibg Teatru
b) organizowanie festiwali teatralnych
3) nadzér nad prawidtowym prowadzeniem rozliczen z tytutu sprzedazy biletow;



4) wspotpracowanie z osrodkami edukacyjno-wychowawczymi, zaktadami pracy, instytucjami w

celu pozyskania widzow;

5) przygotowanie i przekazywanie dokumentéw dziatu do archiwum Teatru

§ 29.

Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy:

1

administrowanie budynkiem Teatru i budynkami bedacymi w dyspozycji Teatru oraz terenami
wlasnymi i dzierzawionymi;

realizowanie inwestycji i remontow;

administrowanie majgtkiem nieruchomym Teatru,;

zapewnienie usuwania awarii i usterek urzgdzen technicznych;

zapewnienie wtasciwego pod wzgledem bezpieczehstwa i higieny stanu pomieszczen Teatru;
utrzymywanie czystosci w budynkach Teatru i terenach przylegtych;

prowadzenie dokumentacji technicznej srodkow trwatych;

prowadzenie rejestrow wymaganych przepisami prawa;

realizacja zadan z zakresu zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych;
11) zaopatrzenie Teatru w wyposazenie i artykuty biurowe, w tym materiaty piSmienne, Srodki

czystosci, prase;

12) wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z przeprowadzeniem postgpowan o udzielenie

zaméwienia publicznego i archiwizacjg dokumentéw z tym zwigzanych;

13) zapewnienie obstugi archiwizacyjnej Teatru: przyjmowanie od poszczegdlnych jednostek

organizacyjnych Teatru akt spraw kompletnych rocznikowo wraz ze spisem zdawczo-
odbiorczym oraz przekazanie zarchiwizowanych akt sprawy do archiwum zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

14) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Teatru.

§ 30.

Do zakresu dziatania Dziatu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

techniczne przygotowanie, wykonanie i obstuga spektakli teatralnych i innych przedsiewzieé
artystycznych Teatru;

wykonanie scenografii wedtug projektow;

przygotowanie w konsultacji z Dziatem Artystycznym planu kosztéw produkcji przedstawien
teatralnych i innych przedsiewzie¢ artystycznych Teatru;

kontrolowanie  produkcji pod wzgledem zgodnosci z projektami, kosztorysem,
harmonogramem prac oraz obowigzujgcymi normami technicznymi, przeciwpozarowymi i bhp;
koordynowanie dziatah pracownikéw obstugi sceny przy eksploatacji spektakli;

przygotowanie techniczne préb i spektakli;

organizowanie wystepow artystycznych poza siedzibg Teatru;

organizowanie transportu zespotu i dekoracji w zwigzku ze spektaklami poza siedzibg Teatru;
przygotowanie opisu technicznego (tzw. rider techniczny) spektaklu przed prezentacjg poza
siedzibg i wykonanie innych dziatar przygotowawczych;

10) sprawowanie nadzoru nad spektaklami goscinnymi wyjazdowymi i goscinnymi;
11) prowadzenie magazynu $rodkdéw inscenizacji (kostiumow, mebli, rekwizytow itp.);
12) konserwacja i wtasciwe zabezpieczenie sprzetu i urzadzen technicznych w tym elementéw

scenografii, maszyn i materiatéw przed zniszczeniem, kradziezg i pozarem;

13) gromadzenie i przechowywanie dokumentaciji technicznej wykonanych prac.

§ 31.

Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy:

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

8)

prowadzenie rachunkowosci Teatru;

przestrzeganie dyscypliny finansowej;

sporzadzanie, przyjmowanie, obieg, archiwizowanie i kontrola pod wzgledem
formalnoprawnym i rachunkowym dokumentéw finansowych w sposdb zapewniajgcy wiasciwy
opis operacji gospodarczych;

ustalanie i terminowa realizacja wyptat wynagrodzen, honorariéw i innych $wiadczen
pracowniczych oraz ewidencja dokonywanych wypfat;

regulowanie naleznosci do ZUS, organéw podatkowych i innych instytucji w wysokosciach
wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw;

sporzgdzanie w obowigzujgcych terminach imiennych raportéw i deklaracji zbiorczych od
odprowadzanych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne;

sporzadzanie i przekazywanie przelewéw bankowych, przekazéw pienieznych

i innych dokumentéw obrotu pienieznego;

organizowanie i prowadzenie obowigzujgcej ewidencji w zakresie rozliczen z bankiem,
prowadzenie biezgcej ewidencji obrotow pienieznych, not i innych;
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9) prowadzenie i obstuga kasy;

10) kontrolowanie umoéw zawieranych przez Teatr pod wzgledem finansowym;

11) przeprowadzanie inwentaryzacji;

12) prowadzenie biezgcej i okresowej analizy ksztaltowania sie kosztéw dziatalnosci Teatru, m.in.

13) funduszu ptac, funduszu socjalnego, optat statych, zakupéw, umow i innych;

14) opracowywanie planéw i sprawozdan finansowych oraz ich analiza;

15) opracowywanie projektdw wewnetrznych zarzgdzen i instrukcji dotyczacych zagadnien
finansowo-ksiegowych i gospodarki finansowej Teatru.

§ 32.
Do zakresu dziatania specjalisty ds. kadr nalezy:
1) prowadzenie catoksztattu spraw wynikajgcych ze stosunku pracy;

2) prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami akt osobowych pracownikéw oraz
dokumentac;ji dotyczgcej bytych pracownikéw Teatru;

3) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej stazystéw i wolontariuszy;

4) przygotowywanie umow zlecenia i umow o dzieto;

5) zapewnienie odpowiednich warunkéw do szkolenia pracownikéw Teatru;

6) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki personalne;j;

7) przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji do archiwum Teatru.

§ 33.
Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy:
1) sporzgdzanie opinii oraz udzielanie porad i wyjasnien w zakresie przepiséw prawa;
2) opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych wydawanych przez Dyrektora;
3) przygotowywanie i opiniowanie umow zawieranych przez Teatr;
4) wystepowanie w imieniu Teatru przed sgdami i organami administracji publiczne;j.

Rozdziat VI
Zasady przygotowywania pism

§ 34.

1. Czynnosci prawnych w imieniu Teatru dokonuje Dyrektor lub upowaznieni przez niego
petnomocnicy dziatajgcy w granicach ich umocowania.

2. Czynnos¢ prawna, z ktérej wynika zobowigzanie finansowe, wymaga kontrasygnaty gtéwnego
ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;.

3. Pisma, umowy, faktury i inne dokumenty przedktadane Dyrektorowi do podpisu powinny byc¢
uprzednio parafowane Ilub podpisane odpowiednio przez kierownika wiasciwego dziatu,
wilasciwego pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy Ilub pracownika
odpowiedzialnego za dang sprawe.

4. Wszelkie pisma i dokumenty przedstawione do podpisu Dyrektorowi, Zastepcom Dyrektora lub
Gtéwnemu Ksiegowemu powinny by¢ na kopii, a w razie jej braku - na oryginale, parafowane
przez pracownika, ktéry je przygotowat. Pracownik parafujgcy pisma i dokumenty odpowiada
stuzbowo za merytoryczng poprawno$¢é dokumentu pod wzgledem jego zgodno$ci z przepisami
prawa i interesem Teatru.

Rozdziat VI
Przepis koncowy

§ 35.
Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym do jego wprowadzenia.



