Zarzadzenie Nr 12/2024

Dyrektora Teatru Lalek Guliwer
z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Teatrowi Lalek Guliwer.

Na podstawie art. 13 ust. 3, w zwigzku z art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2024 r. poz. 87) oraz na podstawie § 8 i 9,
ust.1 Statutu Teatru Lalek Guliwer nadanego uchwatg Nr XXXVIII/987/2012 Rady Miasta Stotecznego
Warszawy z dnia 20 czerwca 2012 r. w sprawie zmiany statutu Teatru Lalek Guliwer, po pozytywnym
zaopiniowaniu przez Prezydenta Miasta Stotecznego Warszawy zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Nadaje sie Regulamin organizacyjny Teatrowi Lalek Guliwer w brzmieniu zafacznika do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

1. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Zastepcy Dyrektora, Gtdwnemu Ksiegowemu oraz
kierownikom poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

2. Zobowigzuje sie pracownikdw Teatru do zapoznania sie z treScig niniejszego Regulaminu
organizacyjnego.

3. Nadzér nad wykonaniem Zarzgdzenia sprawuje Dyrektor Teatr Lalek Guliwer.

§3.

Traci moc zarzadzenie nr 1/2023 Dyrektora Teatru Lalek Guliwer z dnia 24 marca 2023 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Teatru Lalek Guliwer.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania z mocg obowigzujgcg od 1 pazdziernika 2024 r.

Dyrektor
/Robert Drobniuch/
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Zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 12/2024
Dyrektora Teatru Lalek Guliwer z dnia 24 wrzesnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Teatru Lalek Guliwer

RozpziAt |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Teatr Lalek Guliwer jest samorzadowgq instytucjg kultury i dziata na podstawie ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2024 r. poz. 87)
oraz Statutu nadanego uchwatg nr XXXVI11/987/2012 Rady Miasta Stotecznego Warszawy
W sprawie zmiany statutu Teatru Lalek Guliwer (Dz. Urz. Woj. Maz. poz. 5079).

2.

3.
1)
2)
3)

Organizatorem Teatru Lalek Guliwer jest Miasto Stoteczne Warszawa.

Niniejszy Regulamin okresla:

zasady zarzadzania i organizacji pracy w Teatrze,
organizacje wewnetrzng Teatru,

zakres dziatania (zadania) poszczegdlnych komadrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy w Teatrze.

4. Organizacje wewnetrzng i porzadek w procesie pracy, szczegdétowe zasady wynagradzania
i przyznawania innych swiadczen ze stosunku pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Teatru, jako
pracodawcy i pracownikéw okres$lajg odrebne przepisy, w tym regulaminy wewnetrzne.

§2

Uzyte w Regulaminie organizacyjnym okreslenia oznaczaja:
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)
)
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9
10)
11)

12)
13)

Regulamin — niniejszy dokument, tj. Regulamin organizacyjny Teatru Lalek Guliwer w Warszawie,
Organizator — m.st. Warszawa,

Teatr — Teatr Lalek Guliwer z siedzibg w Warszawie,

Statut — Statut Teatru Lalek Guliwer,

Dyrektor — Dyrektora Teatru,

Zastepca Dyrektora — Zastepce Dyrektora Teatru,

Dyrekcja — Dyrektora i Zastepce Dyrektora,

Gtéwny Ksiegowy — Gtéwnego Ksiegowego Teatru,

Kadra kierownicza Teatru — Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Gtdwnego Ksiegowego, Zastepce
Gtéwnego Ksiegowego, kierownikdéw dziatow,

Kierownik komdrki organizacyjnej lub kierownik dziatu — pracownik Teatru kierujgcy pracg komorki
organizacyjnej,

Komodrka organizacyjna — komoérke organizacyjng Teatru (komodrke) tj. samodzielne stanowisko
pracy, wieloosobowe stanowisko pracy, zespoét, dziat,

Koordynator — nadzorujacy prace zespotu pracownikéw, ktérym przydziela zadania,

Pracownicy — osoby zatrudnione w Teatrze na podstawie stosunku pracy.
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RozpziAt I

ORGANIZACJA WEWNETRZNA TEATRU

W skfad struktury organizacyjnej Teatru wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne oraz samodzielne
stanowiska pracy (podano symbole do korespondenc;ji i archiwizowania dokumentaciji):

1.

2.

Podlegte bezposrednio Dyrektorowi (DN):

1) Zastepca Dyrektora (DZ),

2) Gtéwny Ksiegowy (GK),

3) Dziat Techniczny (DT),

4) Kancelaria (KA),

5) Zespot Aktorski (ZA),

6) Kurator ds. Edukacji i Projektow (KE),

7) Dramaturg (DG),
8) Prawnik (PK),

9) Specjalista ds. zamdwien publicznych (ZP).

1
2

)
)
3)
)

Podlegte bezposrednio Zastepcy Dyrektora (DZ):

Dziat Komunikacji, Promocji i Rozwoju Publicznosci (DKP),
Dziat Administracji (DA),

Koordynator ds. organizacji pracy artystycznej (KPA),

4) Specjalista ds. dostepnosci (SD).

3. Podlegte bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu (GK):

1) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego (ZGK),

2) Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK).

RozpziAt I
ZADANIA TEATRU

§3

1. Teatr realizuje cele i zadania zapisane w statucie Teatru, z uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem
dziatalnosci.

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

Do podstawowych zadan Teatru jako instytucji kultury, nalezy:

przygotowywanie i prezentowanie przedstawien teatralnych samodzielnie lub w koprodukcji z
innymi instytucjami artystycznymi we wtasnej siedzibie i poza nig,

prezentowanie przedstawien goscinnych w innych teatrach lub osrodkach kultury,

prezentowanie wtasnych przedstawien poza siedzibg Teatru, w tym réwniez poza granicami
kraju,

wspotpraca z twdércami, wykonawcami oraz innymi specjalistami przy realizacji zadan
statutowych,

wspotpraca z organizacjami spotecznymi, fundacjami, osrodkami naukowymi, organizatorami
festiwali i kongresdw dziatajacymi w dziedzinie kultury,

udziat w krajowych i miedzynarodowych festiwalach i imprezach kulturalnych,
organizowanie przegladdéw i festiwali teatréw dzieciecych i lalkowych,
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8) realizacja rdéinorodnych form teatralnych oraz interdyscyplinarnych przedsiewzieé
artystycznych,

9) prowadzenie dziatalnosci edukacyjneji upowszechniajgcej oraz promocyjnej w dziedzinie teatru,
10) archiwizacja dziatalnosci kulturalnej i artystycznej oraz zarzadzanie archiwum zaktadowym,

11) prowadzenie innej dziatalnosci polegajacej na tworzeniu, upowszechnianiu i ochronie kultury.

RozpziAt IV
DYREKCJIA TEATRU
84

1. Dyrektor samodzielnie zarzadza, organizuje i kieruje jednoosobowo pracg Teatru, w sposdb
zapewniajgcy realizacje zadan statutowych, z uwzglednieniem zarzadzania ryzykiem i zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, wyznacza gtéwne cele biezgce i strategiczne, i reprezentuje Teatr
na zewnatrz.

2. Dyrektor posiada petng samodzielnos¢ dziatania w granicach obowigzujgcych przepiséw prawa
w zakresie sposobu realizacji statutowych celdow Teatru i odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie
Teatru jako instytucji kultury, osoby prawne;j.

3. Dyrektor wykonuje postanowienia umowy podpisanej z Miastem st. Warszawa w sprawie warunkow
organizacyjno-finansowych dziatalnosci instytucji kultury oraz programu dziatania instytucji kultury,
z ktérej wynikajg warunki organizacyjno-finansowe dziatalnosci Teatru oraz programu jego dziatania, a
takze wynikajgce z niej prawa i obowigzki stron.

4. Dyrektor zarzgdza Teatrem z pomocg Zastepcy Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego.

5. Dyrektor wraz z Zastepcg Dyrektora i pracownikami Teatru aktywnie poszukujg i pozyskujg zrodta
finansowania dziatalnosci statutowej Teatru.

6. Dyrektor wykonuje zadania artystyczne w Teatrze jako prace twodrcze, utwory pracownicze, o ktérych
mowa w art. 12 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskim i prawach pokrewnych, do ktérych
majatkowe prawa autorskie przechodza na Teatr z chwilg przejecia utworu.

7. W czasie nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowigzkéw
stuzbowych, zakres jego praw i obowigzkdow realizowany jest przez Zastepce Dyrektora.

8. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowigzkow
stuzbowych, przy jednoczesnej nieobecnosci Zastepcy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez
niego obowigzkdéw, zakres praw i obowigzkéw Dyrektora realizuje osoba wskazana przez Dyrektora na
mocy udzielonego petnomocnictwa.

§5
Dyrektor (DN)
1. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdélnosci:

1) kierowanie sprawami zwigzanymi z dziatalnoscig statutowg Teatru, w tym nadawanie kierunku
dziatania, ustalanie i zatwierdzanie planéw repertuarowych na dany sezon artystyczny,

2) podejmowanie dziatann w sferze organizacyjnej i merytorycznej zmierzajgcych do funkcjonowania
Teatru na jak najwyzszym poziomie artystycznym,

3) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

4) prowadzenie racjonalnej i celowej gospodarki finansowej oraz sprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem dyscypliny finansowej,

5) zatwierdzanie dokumentéw dot. Raportowania ryzyk w zakresie wymaganej sprawozdawczosci dla
Organizatora,

6) wydawanie zarzadzen, regulaminow i innych aktéw wewnetrznych Teatru,
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7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Teatru, w tym
wykonywanie czynnosci wynikajacych z zakresu prawa pracy,

8) stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Teatru,
9) zapewnienie dostepu do informacji publicznej.

. Dyrektor ustala plan finansowy oraz plany inwestycyjne Teatru oraz sprawuje nadzér nad ich realizacja
i sprawozdawczoscia.

. Dyrektor moze powotywaé zespoty zadaniowe, realizujgce zadania merytoryczne, wykraczajace poza
zakres zadan przewidzianych dla jednej komérki organizacyjne;.

. Dyrektor, w przypadku potrzeby zapewnienia realizacji zadania, ktérego nie mozna przypisaé zadnej
z komoérek organizacyjnych czy oséb zatrudnionych w Teatrze, mozie powotaé petnomocnika
i podporzgdkowac go sobie, bgdz przedstawicielowi Kadry kierowniczej Teatru.

86
Zastepca Dyrektora (DZ)

. Zastepca Dyrektora (DZ) w sposdb petny, samodzielny i odpowiedzialny, okreslony w udzielonych przez
Dyrektora petnomocnictwach, kieruje i nadzoruje dziatalno$é Teatru koordynujac wykonywanie
zarzadzen i decyzji Dyrektora Teatru oraz zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci.

. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) wspdtpraca z Dyrektorem Teatru w zakresie przygotowania sezonu artystycznego,

2) koordynacja pracy podlegtych zespotéw i 0sdb, zgodnie ze schematem organizacyjnym Teatru,

3) nadzér i organizacja pracy administracji Teatru,

4) sprawowanie nadzoru nad dziataniami promocyjnymi, marketingowymi i sprzedazowymi oraz

odpowiedzialnos¢ za ich wdrazanie,
5) planowanie oraz nadzér nad realizacjg planéw repertuarowych,

6) wspotpraca z Dyrektorem Teatru przy opracowywaniu planéw finansowych i planéw inwestycyjnych
Teatru oraz organizowaniu pracy wszystkich komarek organizacyjnych w tym zakresie,

7) sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem i ochrong mienia Teatru, kontrola dokumentacji w tym
zakresie,

8) wspotpraca z partnerami zewnetrznymi,
9) kreowanie pozytywnego wizerunku Teatru,

10) wspotpraca z Dyrektorem Teatru w zakresie sprawowania kontroli zarzadczej w Teatrze oraz
sktadania sprawozdania rocznego z kontroli zarzadczej,

11) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prawidtowym i terminowym wykonywaniem zadan
oraz sprawozdawczosci nalezacych do zakresu dziatania komdrek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy,

12) podpisywanie dokumentéw, w tym umow cywilno-prawnych oraz dokumentéow kadrowych,

13) podejmowanie inicjatyw majacych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy, kontrolowanie
przestrzegania dyscypliny pracy i przepisow wewnetrznych,

14) wspotpraca z Dyrektorem Teatru i Gtdwnym Ksiegowym w zakresie planowania i terminowej
sprawozdawczosci dotyczgcej wykonywania plandéw artystycznych, merytorycznych i finansowych
Teatru,

15) sprawowanie nadzoru nad archiwum zaktadowym Teatru,
16) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw o ochronie danych osobowych.

17) Z-ca dyrektora wykonuje zadania z pomocg z pracownikdw podlegtych dziatéw: Komunikacji,
Promocji i Rozwoju Publicznosci, Administracyjnego, Koordynatora ds. Organizacji Pracy
Artystycznej oraz Specjalisty ds. Dostepnosci.
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§7
Gtowny Ksiegowy (GK)

1. Gtéwny Ksiegowy (GK) jest odpowiedzialny za gospodarke finansowg Teatru prowadzong na zasadach
okreslonych dla instytucji kultury oraz zgodnie z art. 54 ustawy o finansach publicznych.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu oraz planu finansowego Teatru i jego niezbednych zmian,

2) prowadzenie rachunkowosci (ksiegowosci) Teatru i gospodarki finansowej Teatru, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

3) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi Teatru,

4) nadzorowanie i organizowanie prac Dziatu Finansowo-Ksiegowego (FK),

5) dokonywanie wstepnej kontroli:

a)

zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

6) ustalanie wyniku finansowego,

7) wspotdziatanie ze wszystkimi komaérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego gospodarowania
oraz dokumentowania dziatan gospodarczych.

3. Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania z pomocg Zastepcy Gtoéwnego Ksiegowego oraz pracownikow Dziatu
Finansowo-Ksiegowego (FK), zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych oraz ustawag
o rachunkowosci.

4. W czasie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego jego obowigzki i uprawnienia przejmuje Zastepca
Gtéwnego Ksiegowego lub upowazniony petnomocnik, pracownik Dziatu FK.

§8

Kadra kierownicza

1. Kadra kierownicza Teatru, realizujgc ustawowe i statutowe cele Teatru, dziata w $cistej wspdtpracy
wedtug zasad organizacyjnych okreslonych w Regulaminie.

2. Kadra Kierownicza Teatru wspotdziata w szczegdlnosci w zakresie:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)

dbania o wtasciwy wizerunek Teatru i jego staty rozwdj w zakresie dziatalnosci kulturalnej,
przestrzegania zasad prawidtowej i efektywnej gospodarki finansowej Teatru,

planowania i organizowania pracy podlegtych komadrek organizacyjnych oraz nadzoru nad ich
prawidtowym funkcjonowaniem i wtasciwym wspoétdziataniem,

stwarzania warunkéw rozwoju zawodowego i podwyzszania kwalifikacji zawodowych
pracownikéw,

dokonywania merytorycznych ocen pracownikow,
czynnego udziatu w spisach inwentaryzacyjnych,

nadzoru nad przestrzeganiem w Teatrze obowigzujgcych przepiséw prawa.

3. Kierownicy dziatdw ponoszg odpowiedzialno$¢ w szczegdlnosci za:

1)

2)

organizowanie pracy w podlegtej komdrce organizacyjnej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz wskazéwkami bezposredniego przetozonego,

petng znajomosc catoksztattu spraw powierzonych podlegtej komdrce oraz znajomosc¢ przepiséw
prawa majacych zastosowanie do zadan wykonywanych przez podlegtg komodrke,
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1.

3) terminowosc i jakosé pracy wykonywanej osobiscie oraz przez podlegtych pracownikéw, w tym
za rzetelno$c¢ i terminowos¢ sprawozdawczosci,

4) rozwodj zawodowy pracownikdw, w tym zapewnienie fachowego instruktazu na kazdym
stanowisku pracy w kierowanym dziale,

5) podejmowane w kierowanej komadrce organizacyjnej dziatania rodzace skutki finansowe,
6) przestrzeganie dyscypliny pracy,

7) przestrzeganie przepisdOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw dotyczgcych
ochrony przeciwpozarowej oraz procedur wewnetrznych, w tym procedury w zakresie
przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji,

8) powierzone sktadniki majgtku w podlegtym dziale i wtasciwe ich uzytkowanie,

9) racjonalne i zgodne z prawem gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na
potrzeby dziatu,

10) sktadane zaméwienia, zgodnie z przepisami prawa o zamdwieniach publicznych,
11) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z pracami podlegtych dziatow.

Kierownik komorki odpowiedzialny jest wobec bezposredniego przetozonego za nalezyte wykonywanie
zadan wynikajgcych z ustalonego zakresu czynnosci, wyczerpujgce, zgodne z przepisami i terminowe
zatatwianie spraw oraz nalezytg prace kierowanej przez niego komérki organizacyjne;j.

Szczegdtowy zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnos$ci kadry kierowniczej dziatéw ustala
Dyrektor.

W razie nieobecnosci w pracy kierownika komorki organizacyjnej oraz pracownika zajmujgcego
samodzielne stanowiska pracy, zastepstwo petni osoba wyznaczona przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora.

RozpzIAL V
STRUKTURA ORGANIZACYJNA | ZASADY ORGANIZACJI TEATRU
§9
W organizacji wewnetrznej Teatru obowigzujg nastepujgce zasady:
1) zasada biezgcej wspdtpracy, wedtug ktérej wszystkie komorki organizacyjne wspoétdziatajg ze sobg,
udzielajg sobie wzajemnej pomocy, wyjasnien i informacji,
2) zasada tworzenia struktur organizacyjnych i podziatu pracy wedtug specjalizacji, co oznacza, ze:

a) poszczegbélnym komdrkom organizacyjnym powierza sie do wykonania zadania i czynnosci
zwigzane ze sobg lub o zblizonej tematyce,

b) kierownik komadrki organizacyjnej dokonuje szczegétowego podziatu zadan pomiedzy podlegtych
pracownikoéw.

3) zasada bezposredniej nadrzednosci i podlegtosci, zgodnie z ktdrg przetozony, dziatajgc w granicach
posiadanych kompetencji, ma prawo wydawac polecenia stuzbowe podlegtym pracownikom, ktérzy
zobowigzani sg wykonywac te polecenia,

4) zasada zastepstw, wedtug ktore;j:

a) w razie nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej zastepuje go staty zastepca,
aw przypadku braku statego zastepcy inna osoba wyznaczona przez bezposredniego
przetozonego,

b) kierownik komérki organizacyjnej, w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika powierza jego
czynnos$ci pracownicze w catosci innemu pracownikowi lub rozdziela je pomiedzy kilku
pracownikéw.
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5) zasada protokolarnego przekazywania stanowisk kierowniczych w przypadku zmian osobowych na

stanowiskach kierowniczych.

2. Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajgcych wspétdziatania wiekszej liczby komadrek
organizacyjnych oraz pracownikdéw zajmujgcych samodzielne stanowiska pracy prowadzi ta z nich, ktéra
jest merytorycznie odpowiedzialna za wykonanie danego zadania.

RozpziAt VI
KOMORKI ORGANIZACYJNE — ZAKRESY DZIAtANIA

§10

Dziat Komunikacji, Promocji i Rozwoju Publicznosci (DKP):

1.
2.

Dziat Komunikacji, Promocji i Rozwoju Publicznosci (DKP) podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

Dziatem Komunikacji, Promocji i Rozwoju Publicznosci (DKP) kieruje kierownik i ponosi
odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.

Do zadan Dziatu DKP nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie koncepcji dziatan i ich realizacjia w zakresie komunikacji oraz rozwoju
publicznosci,

2) planowanie, koordynowanie i wdrazanie planu pracy w zakresie promocji i sprzedazy wydarzen
W oparciu o biezacy repertuar i inne dziatania prowadzone przez Teatr, we wspodtpracy ze
wszystkimi komdrkami Teatru,

3) nadzdér nad pracg podlegtych pracownikow w zakresie: nadzoru nad systemem sprzedazy,
dziataniami z zakresu marketingu, regulaminami sprzedazy, umowami zawieranymi przez Teatr
w zakresie sprzedazy,

4) opracowywanie koncepcji i wdrazania dziatan z zakresu pozyskiwania nowych widzow,
pogtebiania relacji z widzami, nawigzywania kontaktow za widzami, w szczegdlnosci z
przedstawicielami placéwek oswiatowych,

5) petnienie przez Kierownika Dziatu roli rzecznika prasowego Teatru,

6) dziatalno$¢ marketingowa, PR oraz kreowanie pozytywnego wizerunku Teatru,

7) organizacja i koordynacja wydarzen artystycznych we wspotpracy z Dyrekcjg i innymi
pracownikami;
8) organizacja i koordynacja wydarzen online,

9) sprzedaz biletow i produktéw, w tym obstuga kasy biletowej (fiskalnej) i systemu sprzedazy
biletéw online oraz wystawianie faktur VAT z tego tytutu,

10) wspodtpraca ze specjalistg ds. dostepnosci w zakresie dostosowywania komunikacji, marketingu
do potrzeb osdb ze szczegdlnymi potrzebami,

11) opracowywanie autorskich scenariuszy wydarzen artystycznych, edukacyjnych i promocyjnych,

12) koordynacja, nadzér i opracowywanie wydawnictw sezonowych, programoéw, plakatéw i nagran,
w tym redakcja tekstow i grafiki,

13) prowadzenie rejestru GUS w ramach zakreséw dotyczacych digitalizacji oraz poligrafii,

14) administrowanie oraz nadzor nad strong internetowg Teatru oraz systemem rezerwacji i
sprzedazy biletéw,

15) prowadzenie i rozbudowa kanatéw Social Media, projektowanie i aranzacja przestrzeni
ekspozycyjnych Teatru zgodnie z biezgcym repertuarem (wewnatrz i na zewnatrz),

16) przygotowywanie i realizacja multimediéw wspierajgcych komunikacje Teatru,
17) projektowanie materiatéw reklamowych (trailery, zdjecia, filmy) na strone internetowg i Social
Media,

18) organizacja transmisji na zywo na platformach streamingowych,
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19) dokumentacja wydarzen narzedziami audio i video,
20) wspdtpraca z innymi pracownikami w zakresie terminowej sprawozdawczosci artystycznej.
4. Dziat Komunikacji, Promocji i Rozwoju Publicznosci tworza:
1) Kierownik DKP,
2) Specjalista ds. promocji,
3) Specjalista ds. multimedidw,
4) Projektant graficzny / ds. wizualnych,
5) Koordynator ds. organizacji widowni, ktéremu podlegaja:
e Specjalista ds. komunikacji z widownig,
e Kasjer.
§11
Dziat Administracji (DA):
1. Dziat Administracyjny podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
2. Dziatem Administracji kieruje kierownik i ponosi odpowiedzialno$¢ w tym zakresie.
3. Do zadan Dziatu DA nalezy w szczegélnosci:
1
2

nadzor i prowadzenie spraw gospodarczych, inwestycji i transportu,

nadzodr i zarzadzenie budynkiem, w tym wspétpraca z zarzgdcami nieruchomosci,

w

nadzor i organizowanie biezgcych napraw w budynku Teatru,

v b

prawidtowa administracja budynku i nadzér nad prowadzonymi w Teatrze pracami remontowymi,
prawidtowe prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego Teatru,

(&)

)
)
)
) nadzdr i wdrazanie procedur z zakresu BHP i PPOZ,
)
)
)

~

nadzor nad prawidtowym przebiegiem ustug firm wspdtpracujacych w zakresie zadan
administracyjnych,

8) prowadzenie ewidencji wyposazenia i niskocennych srodkéw trwatych,

9) zakupy materiatow zgodnie z zapotrzebowaniem pracownikéw i ustalonym budzetem
z uwzglednieniem przepiséw prawa w zakresie zamdwien publicznych,

10) nadzér nad terminowym zlecaniem przegladdw oraz ubezpieczen samochodu stuzbowego,

11) obstuga Archiwum Zaktadowego Teatru, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wspoétpraca
z archiwistami wspotpracujgcymi z Teatrem,

12) nadzdr nad obstugg sieci teleinformatycznej, kontakt z firmg outsourcingowa realizujgcg dziatania
w tym zakresie,

13) obstuga portierska, tj. udostepnianie kluczy do pomieszczernn Teatru osobom upowaznionym
i rejestr tych czynnosci,

14) udzielanie informacji o biezgcym repertuarze, ofercie Teatru oraz czasie i warunkach sprzedazy
i rezerwacji biletéw,

15) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zajmowanego stanowiska, w tym opracowywanie
corocznych sprawozdan do Archiwum Panstwowego w Warszawie i odpowiedzialnos¢ w tym

zakresie.

4. Dziat Administracji tworza:
1) Kierownik Dziatu Administracji,
2) Pracownik ds. administracji i zaopatrzenia,

3) Portier / informator.
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Koord

1. K

§12
ynator ds. organizacji pracy artystycznej (KPA):

oordynator ds. organizacji pracy artystycznej podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

2. Do zadan KPA nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

3.

planowanie i realizacja repertuaru Teatru oraz rzetelne rozliczenie, raportowanie i dokumentowanie
pracy zespotu aktorskiego oraz archiwizacja dokumentacji w tym zakresie,

realizacja i wspoétpraca z innymi dziatami w sporzadzaniu umoéw cywilnoprawnych w zakresie umoéw
artystycznych, praw autorskich, licencji i obstugi widowni,

prowadzenie rozliczed wynikajgcych z zawartych uméw licencyjnych i obstuga kwestii praw
autorskich i praw pokrewnych,

terminowe i rzetelne prowadzenie sprawozdawczosci z dziatalnosci artystycznej Teatru,

koordynacja i organizacja spektakli oraz innych wydarzen artystycznych i edukacyjnych w siedzibie
Teatru oraz poza siedzibg Teatru, zwtaszcza udziat w festiwalach.

koordynacja dziatan zwigzanych z wynajmem przestrzeni teatralnych (komercyjnych i barterowych)
oraz wynikajaca z niej dbato$¢ w zakresie wizerunku Teatru,

~

koordynacja realizacji zadan na stanowisku inspicjenta,

~

koordynacja i nadzér prac w zakresie obstugi widowni podczas spektakliiinnych wydarzen w siedzibie
Teatru.

Koordynatorowi ds. organizacji pracy artystycznej podlegaja:
e Inspicjent,
e Specjalista / Pracownik ds. obstugi widowni.

§13

Specjalista ds. dostepnosci (SD):

1. S

pecjalista ds. dostepnosci podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

2. Do zadan SD nalezy w szczegélnosci:

1)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami zgodnie z Ustawg z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

inicjowanie zmian przepisdéw wewnetrznych majacych na celu zapewnienie dostepnosci ustug Teatru
osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

podejmowanie dziatan zwigzanych z realizacjg standardéw zawartych w ustawie o zapewnieniu
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

wyznaczanie kierunkéw i prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami we wspdtpracy z Dziatem Komunikacji, Promogji i
Rozwoju Publicznosci,

koordynacja i nadzér nad opracowaniem systemu informacyjnego Teatru, adresowanego do oséb z
niepetnosprawnosciami i utrudnieniami w dostepie do kultury i sztuki,

wspotpraca ze wszystkimi komérkami w Teatrze, zwtaszcza z Dziatem Komunikacji, Promocji i
Rozwoju Publicznosci oraz Kuratorem ds. Edukacji i Projektow,
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zajmowanego stanowiska.

§14

Dziat Techniczny (DT):

1. Dziatem Technicznym kieruje kierownik i ponosi odpowiedzialnos¢ w tym zakresie.
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Do zadan Dziatu DT nalezy w szczegdlnosci:

2)

9)

nadzor nad produkcjg dekoracji oraz realizacja scenografii do spektakli i wydarzen, poprzez m.in.
planowanie, zakup i rozliczanie materiatéw do produkcji, rozliczanie prac wykonanych przez stolarnie
lub osoby / firmy wspdtpracujgce z Teatrem,

przygotowywanie, montaz i realizacja techniczna oraz multimedialna spektakli i wydarzen, w tym
rowniez on-line,

udziat w realizacji potrzeb inwestycyjnych i remontowych Teatru,

opracowywanie i archiwowanie dokumentacji z oceny projektéw scenograficznych pod wzgledem
bhp i ppoz. (we wspdtpracy ze specjalistg z wtasciwymi uprawnieniami),

zabezpieczenia witasciwych warunkéw bhp i ppoz w oparciu o obowigzujace przepisy prawa,

zapewnienie odpowiedniego stanu technicznego sceny, oswietlenia, nagtosnienia oraz innych
urzadzen scenicznych,

zapewnienie zgodnosci dziatan technicznych z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

prowadzenie rozliczer premier po zakoriczeniu produkgji,

10)likwidacja, w uzgodnieniu z Dyrekcjg, Srodkdw inscenizacji ze sztuk wycofanych z eksploatacji poprzez

rozbiérke dekoracji, przerébki badz przekazanie do magazynu,

11)zgtaszanie Dyrekcji potrzeb inwestycyjnych w zakresie wyposazenia technicznego, remontéw maszyn

i urzadzen uzywanych w podlegtym dziale.

3. Dziat Techniczny tworza:

1)
2)
)
)
)
)
7)
8)
9

A U b~ W

Kierownik Techniczny, ktéremu podlegaja:

Kierownik Pracowni Plastycznej / Specjalista rzemiost teatralnych,
Specjalista rzemiost teatralnych,

Koordynator ds. Produkgji,

Elektroakustyk,

Akustyk,

Elektryk / Oswietleniowiec,

Brygadier sceny,

Monter sceny.

4. Pracownia Plastyczng kieruje Kierownik. Podlegajg mu specjalisci rzemiost teatralnych.

5. Brygadier Sceny kieruje pracg monterdow sceny.

§15

Kancelaria (KA):

1.
2.

Kancelaria (KA) podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan kancelarii nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

zapewnienie odpowiedniego przeptywu informacji i dokumentéw,
opracowywanie pism, raportéw, sprawozdan, protokotow i innych dokumentéw dyrekcji i Teatru,
prowadzenie BIP i EPUAP Teatru,

prowadzenie rejestrow zarzgdzen, umow, skarg i wnioskdw, sygnalistéw, petnomocnictw,
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5)

obstuga skrzynki mailowej info Teatru.

§16

Zespot Aktorski (ZA)

1. Prace Zespotu Aktorskiego koordynuje bezposrednio Dyrektor, za sprawy organizacyjne, porzadkowe i
dyscypliny pracy Zespotu w czasie prob i spektakli odpowiada inspicjent.

2. Do zadan Zespotu aktorskiego nalezy w szczegdlnosci:

1)

staranne i sumienne przygotowanie powierzonych rdél scenicznych, wg wskazan realizatoréw
przedstawienia poprzez prace indywidualng i préby zespotowe, zgodnie z harmonogramem préb
Teatru,

uczestnictwo w spektaklach i widowiskach, wydarzeniach artystycznych w siedzibie Teatru, poza nig
oraz online, zgodnie z planem repertuarowym Teatru,

udziat w wydarzeniach z zakresu edukacji teatralnej,

udziat w sesjach zdjeciowych, aktywnosciach promocyjnych, nagraniach, rejestracjach i transmisjach
dla celéw promocyjnych i archiwalnych,

ksztattowanie dobrego wizerunku Teatru poprzez profesjonalng prace na kazdym spektaklu,
promowanie dobrego wizerunku Teatru w kontaktach z mediami i godne zachowanie promujace
etyczne zasady obowigzujgce w Teatrze,

dbanie o regularny rozwdéj sprawnosci fizycznej, umiejetnosci choreograficznych, wokalnych, emisji
gtosu i dykcji,

przestrzeganie dyscypliny pracy i zarzgdzen dotyczacych catoksztattu wykonywanej pracy.

§17

Kurator ds. Edukacji i Projektow (KE)

1. Kurator ds. Edukacji i Projektéw podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.

2. Do zadan Kuratora nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

6)

7)
8)

wspotpraca z Dyrekcjg Teatru w zakresie planowania sezonu artystycznego w zakresie repertuaru,
edukacji i projektédw, w tym projektéw miedzynarodowych i interdyscyplinarnych,

przygotowanie i realizacja programu edukacyjnego Teatru ze wsparciem pozostatych komédrek
organizacyjnych,

organizowanie oraz prowadzenie warsztatow interdyscyplinarnych oraz spotkan z twdércami
spektakli,

stata wspotpraca z przedszkolami, szkotami, placdwkami wychowawczymi i innymi sSrodowiskami w
celu upowszechniania teatru, przygotowywanie materiatdw edukacyjnych i ponoszenie
odpowiedzialnosci w tym zakresie,

opracowywanie projektow edukacyjnych i artystycznych do programéw ogtaszanych przez instytucje
polskie i zagraniczne, i ponoszenie odpowiedzialnosci w tym zakresie,

wspotpraca z Kierownikiem i pracownikami Dziatu Komunikacji, Promocji i Rozwoju Publicznosci w
zakresie przygotowywania materiatow promocyjnych dotyczgcych edukacji, w tym opracowywanie
tresci do medidéw spotecznosciowych,

monitoring i koordynacja dostepnosci Teatru dla grup wykluczonych,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zajmowanego stanowiska.
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§18

Dramaturg (DG)

1. Dramaturg podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.

2. Do zadan DG nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wspotpraca z Dyrektorem w zakresie doboru pozycji repertuarowych,
opracowanie koncepcji i koordynacja projektéw tematycznych,
poszukiwanie nowych sztuk teatralnych,

tworzenie bazy tekstéw nowej dramaturgii — digitalizacja zbioréw (zasobéw majgtkowych);
prowadzenie rejestru wg okreslonego przez Teatr wzoru, m.in. w celu sprawozdawczosci do GUS,

poszukiwanie materiatéw audiowizualnych i teoretycznych stwarzajgcych intelektualny kontekst
spektaklu,

wspotpraca z realizatorami spektaklu w zakresie scenariusza,

przygotowywanie merytorycznych tresci na strone internetowg Teatru, do portali spotecznosciowych
oraz dokumentow,

opracowywanie utwordw pracowniczych, o ktérych mowa w art. 12 ustawy z dnia 4 lutego 1994 r.
o prawie autorskim i prawach pokrewnych, w tym autorskich scenariuszy wydarzen artystycznych,
edukacyjnych, promocyjnych oraz krétkich form teatralnych, filmowych i radiowych,

przygotowanie redakcyjne oraz druk scenariuszy wykorzystywanych podczas préb i innych
wydarzen.

§19

Specjalista ds. Zamowien publicznych (ZP)

1. Specjalista ds. Zamdwien publicznych podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.

2. Do zadan ZP nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

nadzor nad zamoéwieniami i wydatkami ponizej i powyzej progu przetargowego, w tym:
koordynowanie postepowan na podstawie ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. prawo zamodwien
publicznych w petnym zakresie m.in. tworzenie specyfikacji warunkéw zamodwienia, projektowanych
postanowien umowy, ogtaszanie postepowan, korespondencja zwykonawcami, udziat w pracach
komisji przetargowej, w tym petnienie funkcji przewodniczacego i sekretarza, ocena formalna ofert,
tworzenie wezwan do uzupetnien, wyjasnien, wykluczen, ogtaszanie wynikoéw, przygotowywanie
wszelkich dokumentéw wymaganych przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi,

tworzenie rocznego planu zamoéwien publicznych dot. wydatkéw powyzej i ponizej progu zaméwien
publicznych oraz biezgca jego korekta,

sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan z zakresu zamdwien publicznych,
archiwizowanie dokumentacji udzielania zaméwien publicznych,

realizowanie procedur udzielania zamdwien publicznych w oparciu o wewnetrzne regulaminy
wydatkowania srodkéwfinansowych obowigzujgce w instytucji,

przygotowywanie uméw z dostawcami ustug swiadczonych na rzecz Teatru dotyczgcych realizacji
zadan o charakterze administracyjnym,

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

przygotowywaniu odpowiedzi i dokumentacji na potrzeby organéw kontroli zewnetrznej,
inicjowanie opracowywanie nowych regulaminéw wewnetrznych, instrukcji oraz procedur w Teatrze
w obszarze ZP.
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§20

Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK):

1.
2.

Dziat Finansowo-Ksiegowy podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.
Do zadan Dziatu FK nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie materiatdw do opracowania projektéw planéw i planéw finansowych Teatru oraz do
zmian tych plandw;

2) prowadzenie rachunkowosci (m.in. ksiegowosci oraz wyptat wynagrodzen) na uzytkowanych przez
Teatr programach komputerowych, na zasadach okreslonych przepisami prawa,

3) prowadzenie gospodarki finansowe]j zgodnie z obowigzujgcymi zasadami polegajacymi na:
a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci pienieznych,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umoéw, sporzadzanie
preliminarzy i rozliczen,

c) sporzadzaniu list ptac oraz terminowych wyptatach wynagrodzen i swiadczen pracowniczych,
dokonywania wptat z tytutu PPK,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci, sptaty zobowigzan i dochodzenia roszczen,

e) przestrzeganiu obowigzujgcych przepisow dotyczacych ustalania i optacania podatkow,
wynagrodzen, skfadek ZUS i innych sktadek ubezpieczeniowych oraz $wiadczen na rzecz
pracownikéw,

f) prowadzeniu kasy,

g) prawidtowym dysponowaniu Srodkami pienieznymi na rachunkach bankowych i w kasie,
4) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Teatru,
5) dokonywanie biezgcej kontroli stanu srodkéw finansowych i analizy wydatkow,

6) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Teatru oraz dokumentacji dotyczacej Pracowniczych
Planow Kapitatowych, zgodnie z przepisami,

7) biezaca ewidencja i rozliczanie czasu pracy oraz absencji pracowniczych kontrola przestrzegania
przez pracownikéw dyscypliny pracy,

8) koordynowanie dziatan rekrutacyjnych, wsparcie w zakresie przygotowania stanowisk pracy dla
nowozatrudnionych pracownikow,

9) inicjowanie szkolen oraz dbanie o rozwdj zawodowy pracownikéw we wspdtpracy z Dyrekcjg,

10) prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z zatrudnieniem, przygotowywanie zestawien, statystyk
i raportow,

11) planowanie i obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych; wspétpraca w tym zakresie
z Przedstawicielami Zatogi.

. Dziat Finansowo-Ksiegowy, w uzgodnieniu z Gtdwnym Ksiegowym przygotowuje materiaty

i opracowania dla biegtych rewidentéw badajgcych sprawozdania finansowe Teatru oraz materiaty do
badania przez biegtych rewidentéw sprawozdania skonsolidowanego bilansu m. st. Warszawy.

4. Dziat Finansowo-Ksiegowy tworza:

1. Zastepca Gtéwnego Ksiegowego (ZGK),
2. Specjalista ds. ksiegowosci / kasjer,

3. Specjalista ds. kadr i ptac.
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RozpziAt VII
POSTANOWIENIA KONCOWE
§21

Szczegétowe zadania pracownikdw Teatru okreslajg indywidualne zakresy czynnosci ustalane przez
Dyrekcje.
W sprawach nieuregulowanych Regulaminem obowigzujg stosowne przepisy prawa.
Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego nadania.
Zatgczniki:

1) Schemat organizacyjny Teatru.

Dyrektor
/Robert Drobniuch/

15/15



