Biatostocki Teatr Lalek
15-875 BIALYSTOK
ul. Kalinowskiego 1

el 85 74-25-031 Zatacznik do Zarzadzenia Nr 17/25
NIP 542-000-03-28 Dyrektora Biatostockiego Teatru Lalek w Bialymstoku
z dnia 4 listopada 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
BIALOSTOCKIEGO TEATRU LALEK

Rozdzial I
Postanowienia ogodlne

§1
1. Biatostocki Teatr Lalek, zwany dalej ,,Teatrem”, jest miejska artystyczng instytucja
kultury i dziala w szczegolnoéci na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej oraz statutu stanowigcego
zatacznik do uchwaty Nr XXXV1/522/21 Rady Miasta Biatystok z dnia 22 lutego 2021 r.
2. Niniejszy Regulamin okresla:
1) zasady kierowania Teatrem;
2) organizacj¢ wewnetrzng Teatru;
3) zakres dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy;
4) og6lny tryb zatatwienia spraw.
3. Obowiazki Teatru jako zakladu pracy oraz obowigzki pracownikow i inne sprawy
zwiazane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin pracy Teatru.
4. Funkcjonowanie i organizacj¢ kontroli zarzadczej w Teatrze okreslajg zasady organizacji
i funkcjonowania kontroli zarzadczej, wprowadzone odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial I1
Zarzadzanie Teatrem

§2
1. Teatrem zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztalt jego dziatalnosci
Dyrektor, zwany dalej ,,Dyrektorem”.
2. Dyrektor odpowiada za:
1) realizacje zadan statutowych;
2) warunki pracy, BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace
z przepisow szczegdlnych;
3) sprawy kadrowe;
4) gospodarke finansows i efekty ekonomiczne instytucji;
5) funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej;
6) prawidtowe udzielanie zamowien publicznych.
3. Dyrektor jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Teatru.
4. Dyrektor udziela pracownikom stosownych upowaznien.




§3
1. Gospodarke finansowa Teatru prowadzi Gtowny Ksiegowy, ktory sprawuje takze nadzor
nad efektywnym i racjonalnym wydatkowaniem srodkow finansowych Teatru.
2. Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Teatru;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
4) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci;
5) sporzadzanie rocznych planow finansowych, analiz, sprawozdan finansowych;
6) planowe i celowe realizowanie budzetu Teatru, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
7) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
8) ustalanie zasad prawidlowego obiegu i kontroli dokumentéw finansowych w sposéb
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;
9) kierowanie Dzialem Finansowo-Ksiggowym.
3. Obowiazki i odpowiedzialnos¢ Gléwnego Ksiggowego okresla w szczegdlnosci ustawa
7 dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci oraz ustawa z dnia 27 wrzesnia 2009 r.
o finansach publicznych.

§ 4
1. Dyrektor, na czas swojej nieobecnosci, wyznacza sposrod pracownikéw zatrudnionych
w Teatrze, osobe do dokonywania okreslonych czynnosci w imieniu Teatru.
2. Osoby wyznaczone przez Dyrektora na czas jego nieobecnosci dziataja w granicach
danego im upowaznienia.

Rozdzial 111
Organizacja wewnetrzna
§5

1. W Teatrze wyodrebnia si¢ nastgpujace komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy:

1) komorki organizacyjne:

a) Dzial Artystyczny, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu (DA), w sktad
ktorego wchodza:

Zespot Aktorski,
Rezyser,
Dramaturg,
Mtodszy Konsultant Muzyczny,
Konsultant Muzyczny,
Inspicjent,




b) Dzial Administracyjno-Gospodarczy, ktory przy znakowaniu spraw uzywa
symbolu (DAG),

¢) Dziat Techniczny, ktéry przy znakowaniu spraw uzywa symbolu (DT), w skiad
ktérego wehodzi Pracownia Plastyczna,

d) Dzial Upowszechniania Teatru, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
(DUT),

e) Dzial Finansowo-Ksiggowy, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu
(DFK);

2) samodzielne stanowiska pracy:

a) Specjalista ds. Projektow i Komunikacji (PK),

b) Specjalista ds. Kadr, ktory przy znakowaniu spraw uzywa symbolu (K),

¢) Sekretarka, ktora przy znakowaniu spraw uzywa symbolu (S).

2. W strukturze komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy moga

znajdowaé sie stanowiska jednoosobowe i wieloosobowe.

3. Schemat organizacyjny Teatru stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

1.

§ 6

. Zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych Teatru:

1) komérkami organizacyjnymi zarzadzaja kierownicy dziatéw, bezposrednio podlegli

Dyrektorowi, z zastrzezeniem ust. 2 i 3;

2) kierownik koordynuje dziatania merytoryczne dziatu, odpowiada za organizacjg
i realizacje zadan komorki, a w szczegélnoscei:
a) nadzoruje wykonywanie powierzonych komoérce zadan,
b) przedklada Dyrektorowi informacje o realizacji zadan i funkcjonowaniu komorki,
¢) wnioskuje w sprawach zatrudniania, wynagradzania, nagrod i kar podleghych

pracownikow.

Funkcjonowanie Dziatu Artystycznego normuje § 9 Regulaminu, z uwzglednieniem ust. 5

pkt 1 niniejszego paragrafu.

Komorka organizacyjng, o ktorej mowa w § 5 ust.1 pkt 1 lit. ¢ zarzadza kierownik dziatu

przy pomocy 2 zastgpcow, podleghych kierownikowi.

Dyrektor moze ustanowi¢ zastgpcow kierownikow poszczegdlnych dziatow. Przepisy § 20

stosuje si¢ odpowiednio.

Ustala sie stanowiska nastepujacych kierownikow:

1) Kierownik Zespotu Aktorskiego;

2) Kierownik Dziatu Technicznego;

3) Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;

4) Kierownik Dziatu Upowszechniania Teatru.

Szczegotowe zakresy zadan i obowiazkow kierownikow dziatow i innych pracownikow

Teatru okresla odpowiednio Dyrektor oraz Dyrektor przy pomocy kierownikow dziatow.

§7
Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy, w zakresie powierzonych zadan samodzielnie
realizuja dziatania merytoryczne, odpowiadajg za organizacj¢ pracy i wykonywanie zadan.

2. Pracownicy samodzielnych stanowisk pracy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.



3. Szczegdtowe zakresy obowiazkoéw pracownikow samodzielnych stanowisk pracy okresla

Dyrektor.

4. Dyrektor moze zatrudni¢ dwoch pracownikow do wykonywania tozsamych zadan, gdy
rodzaj spraw i zakres pracy tego wymaga. -
5. Osoby zatrudnione na tozsamych stanowiskach pracy zobligowane sa do Scistej
wspolpracy.
§ 8
Do zadan wspélnych kierownikow poszczegdlnych komoérek organizacyjnych nalezy:

1) koordynowanie prac poszczegélnych dziatow przy realizowaniu zamierzen i planow
merytorycznych Teatru;

2) organizowanie i planowanie pracy poszczegdlnych pracownikow;

3) opracowywanie zakresow czynnosci i dokonywanie podziatu pracy pomiedzy
pracownikéw poszczegolnych dziatow;

4) wspolpraca z kierownikami poszczegolnych dziatlow i samodzielnymi stanowiskami
pracy w zakresie ich kompetencji;

5) stosowanie wiasciwej oceny pracownikow, sporzadzanie wnioskéw dotyczacych
uprawnien zwiazanych ze stosunkiem pracy, przyznawania nagrod, wyréznien oraz
kar, w ustalonych w Teatrze terminach;

6) udziat w szkoleniach oraz doskonalenie wiasnych kwalifikacji drogg samoksztatcenia;

7) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadcze;j.

Rozdzial IV
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy

§9
1. Dzial Artystyczny realizuje podstawowe statutowe zadania Teatru, zgodnie z planami
repertuarowymi. Do zadaf Zespotu Aktorskiego, ktory podlega Dyrektorowi oraz
Kierownikowi Zespotu Aktorskiego, a w czasie prob i przedstawien Rezyserowi
i Inspicjentowi, nalezy:
1) realizowanie przedstawien teatralnych zgodnie z planem repertuarowym Teatru;
2) czynny udziat we wszystkich przedsiewzigciach artystycznych
i upowszechnieniowych, podejmowanych przez Teatr, a w szczegolnosci:
a) przygotowywanie powierzonych rél wedlug wymogdéw rezysera i w ustalonym
przez niego terminie,
b) udzial w widowiskach zaréwno w siedzibie, jak i w terenie, wg ustalonego planu,
¢) czynny udzial w ksztattowaniu artystycznego i spotecznego programu Teatru,
d) dbanie o estetyczny wyglad lalek, rekwizytow i kostiumow,
e) przygotowywanie lalek i rekwizytow do prob i widowisk w siedzibie i w terenie
oraz dbanie o ich zabezpieczenie po skofczonej probie lub widowisku; w razie gry
w kostiumie — przygotowanie kostiumu przed widowiskiem, a po widowisku
zabezpieczenie go przed zniszczeniem przez ztozenie go we wiasciwym miejscu,

—




f) stale podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych i ogélnych, a ponadto dbanie
o forme fizyczng i psychiczng dla utrzymania petnej sprawnosci koniecznej
do wykonywania zawodu,
g) godne reprezentowanie Teatru poprzez swoja prace na scenie jak i poza nig.
Do zadan Rezysera, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi, nalezy:
1) wspotpraca przy ksztaltowaniu i realizacji programu artystycznego Teatru;
2) wspblpraca przy realizacji ustalonego repertuaru i nadzorze artystycznym nad
spektaklami;
3) godne reprezentowanie Teatru poprzez swojg pracg na scenie jak i poza nia.
Do zadan Konsultanta Muzycznego oraz Mlodszego Konsultanta Muzycznego, ktorzy
podlegaja bezposrednio Dyrektorowi, nalezy kompleksowe przygotowanie muzyczne
kazdego spektaklu, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie zaje¢ wokalnych Zespotu Aktorskiego;
2) opieka muzyczna nad przedstawieniami teatralnymi;
3) ocena oprawy muzycznej spektakli.
Do zadan Dramaturga, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi, nalezy w szczegblnoscei:
1) uczestnictwo i nadzor nad probami w zakresie struktury przedstawien;
2) dbalo$é o jako$¢ literacka realizowanych scenariuszy;
3) budowanie struktury jezykowo-literackiej i dramaturgii spektaklu;
4) dbalos¢ o sprawnos¢, poziom tekstu i przebieg spektakli.
Do zadan Inspicjenta, ktory podlega bezposrednio Kierownikowi Zespotu Aktorskiego,
nalezy takie organizowanie prob i przedstawien powierzonych mu przez Dyrektora, ktore
zapewni punktualne ich rozpoczgcie i sprawny przebieg. Inspicjentowi podlegaja
wszyscy pracownicy artystyczni i techniczni zaangazowani w proby i przedstawienia.
Do zadan Kierownika Zespotu Aktorskiego nalezy:
1) koordynowanie praca Inspicjenta;
2) koordynowanie i organizowanie pracy Zespotu Aktorskiego;
3) przygotowywanie i uzgadnianie z Dyrektorem planow pracy artystycznej Teatru;
4) wspolpraca przy koordynacji festiwali;
5) wykonywanie zadan w zakresie promowania i popularyzacji pracy artystycznej Teatru.

§ 10

. Do zadan Dzialu Technicznego nalezy:

1) przygotowywanie i obsluga techniczna, oswietleniowa i elektroakustyczna prob
i przedstawien;

2) naprawa i konserwacja urzadzen elektrycznych, elektroakustycznych, scenicznych
oraz telewizyjnych w Teatrze;

3) wykonywanie konstrukcji scenicznych, dekoracji, rekwizytow do przedstawien;

4) wykonywanie prac stolarskich dla potrzeb wszystkich komorek organizacyjnych
Teatru;

5) przygotowywanie do prob i przedstawien konstrukcji, dekoracji, rekwizytow i lalek;

6) wykonywanie innych prac zwigzanych z przygotowaniem przedstawien oraz
potrzebami Teatru, a w szczegdlnosci:
a) prac modelarskich,
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b)
c)
d)
e)

prac krawieckich,

charakteryzacji lalek, malowania dekoracji i rekwizytow,
reklamy plastycznej dotyczacej dziatalnosci Teatru,
prowadzenie archiwum lalek i rekwizytow.

7 Kierownikowi Dzialu Technicznego podlegaja dwaj Zastepcy Kierownika Dziatu
Technicznego:
1) Zastgpca Kierownika Dzialu Technicznego ds. Pracowni Plastyczne;j:

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)

koordynuje dziatalnos¢ pracowni plastycznej,

organizuje, nadzoruje i kontroluje proces wykonawczy dekoracji, elementow
scenografii oraz rekwizytow,

dba o terminowo$é, jako$¢ i zgodno$¢ realizowanych prac z dokumentacja
scenograficznag,

odpowiada za wlasciwe gospodarowanie materialami i sprzetem technicznym
w pracowniach,

wspolpracuje z kierownikiem dziatu, scenografem, rezyserem i innymi dziatami
przy realizacji premier i wznowien,

zapewnia przestrzeganie przepisow BHP i ppoz. w podlegtych pracowniach,
zastepuje Kierownika Dziatu Technicznego w zakresie ustalonym przez niego lub
Dyrektora Teatru;

2) Zastepca Kierownika Dziatu Technicznego:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

organizuje i nadzoruje pracg zespotow: akustykow, elektrykow, obstugi sceny,
rzemies$lnikow teatralnych, garderobianego i charakteryzatora,

koordynuje przygotowanie i przebieg prob, spektakli oraz innych wydarzen
scenicznych,

zapewnia prawidlowa eksploatacj¢ i konserwacje urzadzen scenicznych,
o$wietleniowych i elektroakustycznych,

nadzoruje montaz, demontaz i magazynowanie dekoracji, kostiumow, rekwizytow
oraz sprze¢tu technicznego,

dba o bezpieczenstwo pracy na scenie, w kulisach i zapleczu technicznym,
wspolpracuje z inspicjentem, rezyserem, scenografem i innymi dziatami teatru
w zakresie biezacej obstugi spektakli,

zastepuje Kierownika Dziatu Technicznego podczas jego nieobecno$ci w zakresie
przez niego okreslonym.

3. Kazdy z Zastepcow Kierownika Dziatu Technicznego jest odpowiedzialny za organizacje¢
i efektywnos¢ pracy podlegtych pracownikéw, bezpieczenstwo pracy oraz wlasciwe
uzytkowanie i utrzymanie powierzonego mienia.

4. W zakresie powierzonych obowiazkoéw Zastgpcy Kierownika Dziatu Technicznego maja
prawo wydawania wigzacych polecen stuzbowych pracownikom podlegtych zespotow
i pracowni.

§11

Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

1) utrzymanie w pelnej sprawnosci techniczne] budynkéw, pomieszczen i urzadzen
w budynkach nalezacych do Teatru;

2) zabezpieczenie i ochrona mienia Teatru;

3) zapewnienie porzadku i czystosci w Teatrze oraz na posesjach nalezacych do Teatru;




4)

3)
6)

7)
8)
9

zabezpieczenie przeciwpozarowe Teatru oraz tworzenie warunkOw bezpiecznej
pracy pracownikow;

stata konserwacja urzadzen i sprzgtu stanowigcego wyposazenie budynkow Teatru;
zaopatrywanie w sprzet, materialy 1 urzadzenia konieczne do wykonywania
przedstawien i prawidlowego funkcjonowania wszystkich komorek organizacyjnych
Teatru;

prowadzenie spraw transportu samochodowego oraz centrali telefonicznej;
wspotpraca przy koordynacji festiwali;

zapewnienie pracownikom Teatru odziezy roboczej i ochronnej oraz srodkéw
czystoscei 1 bhp.

2. Kierownikowi Dzialu Administracyjno-Gospodarczego powierza sig wykonywanie zadan
zwiazanych z realizacja udzielanych zamowien publicznych, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

§ 12

Do zadan Dziatu Upowszechniania Teatru nalezy:

1))
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

organizowanie roznych form popularyzacji spektakli przygotowywanych przez Teatr,
w celu zapewnienia maksymalnej frekwencji i wplywow;

organizowanie dziatan parateatralnych i promocyjnych majacych na celu poszerzanie
kregu odbiorcow dziatalno$ci Teatru;

tworzenie optymalnych warunkow obstugi widzow, zapewnienie im bezpiecznego
przebywania w Teatrze;

organizowanie dziatalnosci objazdowej Teatru — pelnienie przez organizatoréw
widowni funkcji kierownika objazdu;

pelnienie funkcji kierownika widowni (dyzur administracyjny) oraz organizowanie
dyzurow  innych pracownikow  wyznaczonych — przez Dyrektora  Teatru,
niepodporzadkowanych kierownikowi Dziatu;

sprzedaz biletow zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz organizowanie sprzedazy
teatraliow;

wspotpraca z Dramaturgiem w tworzeniu i opracowywaniu tekstow umieszczanych
na stronie internetowej Teatru;

redagowanie i opracowywanie graficzne w formie elektronicznej repertuaru, drukow
promocyjnych i informacyjnych;

opracowywanie i stala aktualizacja strony internetowej Teatru;

opracowywanie wszelkich materiatow informacyjnych w formie elektronicznej;
prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej w zakresie dziedzin prezentowanych przez
Teatr;

wspotpraca ze szkotami, instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w zakresie
promocji i reklamy dziatalnosci Teatru;

popularyzacja zagadnien z dziedziny sztuki teatralnej w $rodowisku dzieci i mlodziezy
poprzez wspolpracg ze szkotami;

prowadzenie zaje¢ teatralnych w formie warsztatow;

wspolpraca z instytucjami kultury;

dziatania organizacyjno-marketingowe oraz public relations;




17) koordynacja festiwali;
18) staly monitoring programéw i projektow adresowanych do instytucji kultury

w zakresie organizacji i pozyskiwania funduszy na dziatalno$¢ edukacyjna Teatru.

§ 13

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

Y

2)

3)

prowadzenie  rachunkowosci zgodnie  z  obowigzujacymi przepisami,

a w szczegolnoscei:

a) ewidencja operacji gospodarczych,

b) obieg i kontrola dokumentow ksiggowych,

¢) gospodarka mieniem Teatru i terminowe rozliczanie o0séb  materialnie
odpowiedzialnych,

d) sporzadzanie i prowadzenie sprawozdawczo$ci finansowej,

e) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych i przekazywanie
informacji ekonomicznych,

f) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

g) naliczanie podatkéw i terminowe regulowanie zobowigzan z Urzgdem
Skarbowym,

h) naliczanie wynagrodzen, sktadek i innych wyplat zwiazanych ze stosunkiem pracy;

systematyczne analizowanie gospodarki finansowej instytucji i przekazywanie

aktualnych informacji Dyrektorowi Teatru;

prowadzenie kasy glownej Teatru.

§ 14

Do zadan Specjalisty ds. Projektow i Komunikacji nalezy:

1))

2)

3)

4)
3)
6)

7
8)

9)

poszukiwanie, monitorowanie mozliwosci grantowych i finansowych oferowanych
przez krajowe i zagraniczne instytucje finansujace;

przygotowanie i sktadanie wnioskow o dofinansowanie projektow realizowanych ze
$rodkéw krajowych i zagranicznych instytucji oraz ich realizacja;

wsparcie w procesie rozliczania otrzymanych srodkow zewnetrznych, w tym
weryfikacja zgodnosci i prawidtowosci wydatkowania srodkow z budzetu projektu
i zasadami finansowania;

przygotowywanie zarzadzen, pism, raportow, porozumien i umow, w tym umow ze
sponsorami, partnerami i patronami medialnymi;

sprawozdawczos¢ 1 wspotpraca z odpowiednimi urzedami i instytucjami przy realizacji
projektow i biezacej dziatalnosci;

wspotdzialanie z podmiotami kontrolujgcymi w zakresie udzielanych dotacji, w tym
udostepnianie dokumentdw, udzielanie wyjasnien;

sporzadzanie biezacych analiz oraz sprawozdawczosci w zakresie powierzonych zadan;
opracowywanie i aktualizowanie oferty sponsorskiej Teatru oraz aktywne
poszukiwanie potencjalnych sponsorow Teatru;

obstuga zamowien publicznych;

10) kontakt z mediami oraz biezaca analiza informacji medialnych dotyczacych Teatru;



11) wspbtpracy w tworzeniu prawa wewnatrzzaktadowego;
12) dystrybucja materiatow informacyjnych ~Teatru we wspotpracy z Dzialem

Upowszechnia Teatru.
§ 15

Do zadan Specjalisty ds. Kadr nalezy:

Y

2)
3)
4)

5)
6)

prowadzenie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, spraw osobowych pracownikow
Teatru;

obstuga programu kadrowo-ptacowego i programu ZUS-u ,,Platnik™;

kontrola i aktualizacja tresci regulaminéw obowiazujgcych w Teatrze;

prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

kontrola ustalania i rozliczania czasu pracy przez kierownikow dziatow;

nadzor i prowadzenie archiwum zaktadowego.

§16

Do zadan Sekretarki nalezy:

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

7

8)
9)

obstuga sekretariatu;

prowadzenie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD);

prowadzenie terminarza i wyjazdow stuzbowych Dyrektora (w tym: rezerwacja

biletow lotniczych, hoteli);

wspotpraca z Kierownikiem Zespotu Aktorskiego w sprawach organizacyjnych,

zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi zespotu teatralnego (bilety, noclegi,

procedury wizowe);

koordynacja zadan zwiazanych z tworzeniem drukow, wydawnictw;

zabezpieczenie i koordynacja tlumaczefi dokumentow i materiatow dotyczacych

Teatru,

prowadzenie archiwum artystycznego:

a) zakladanie i rejestracja teczek archiwizujacych kolejne premiery,

b) archiwizowanie biezacych artykutéw prasowych dotyczacych Teatru,

¢) archiwizowanie materiatow dokumentujacych dziatalno$¢ upowszechniajgca
kulture (Galeria Teatru, wydawnictwa, nagrody, konferencje prasowe, spotkania
z tworcami),

d) obstuga interesantéw (przygotowanie materiatow archiwalnych, udzielanie
informacji);

obstuga korespondencji Dyrektora i przygotowanie pism, zgodnie z wytycznymi;

obstuga kontaktéw migdzynarodowych i krajowych wynikajacych z dzialalnosci

Teatru;

10) prowadzenie rejestrow prawa wewnatrzzakladowego i wydanych upowaznien;
11) udziat w organizacji spotkan, konferencji prasowych i premier.

§17

W razie zmiany zadan komorek organizacyjnych lub poszczegodlnych pracownikow,
przekazanie akt nastgpuje na  podstawie protokotu  zdawczo -  odbiorczego.



Rozdzial V
Ogolny tryb zalatwiania spraw

§ 18
Oswiadczenia woli w imieniu Teatru sktada Dyrektor.

§ 19
1. Skargi i wnioski wptywajace do Teatru podlegaja rejestracji 1 rozpatrywane sg przez
Dyrektora.
2. Pisma w sprawach dotyczacych Teatru wymagaja podpisu Dyrektora lub upowaznionego
przez niego pracownika.
3. Informacji w sprawach dotyczacych Teatru udziela Dyrektor lub uprawnieni pracownicy.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe

§ 20
Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego
nadania.
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