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Zatacznik nr 1 do 2arzadzenia nr 16/2019
Dyrektora Mazowieckiego Teatru
im. Jana Kiepury

z dnia 30 kwietnia 2019 r.

Regulamin organizacyjny
Mazowieckiego Teatru Muzycznego im. Jana Kiepury

Rozdziat 1
Postanowienie ogdline

§1.

Regulamin organizacyjny Mazowieckiego Teatru Muzycznego im. Jana Kiepury, zwanego
dalej ,Teatrem”, okresla strukture organizacjg Teatru, zadania poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Teatru, osoby kierujgce komoérkami organizacyjnymi Teatru, zakres
uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Teatru oraz zasady zastepowania osoby
kierujacej Teatrem w czasie jej nieobecnosci.
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Rozdziat 2
Kierownictwo Teatru

§ 2
Dyrektor Teatru, zwany dalej ,Dyrektorem”, kieruje Teatrem i reprezentuje go
na zewnatrz.
Dyrektor organizuje prace Teatru oraz odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci.
Dyrektor zarzadza Teatrem przy pomocy Zastgpcy Dyrektora ds. Administracii
i Inwestyciji.
W czasie nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowigzkow stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Zastepca Dyrektora
ds. Administracji i Inwestycji.
W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwosci petnienia przez niego
obowigzkow stuzbowych, przy jednoczesnej nieobecnosci Zastepcy Dyrektora
ds. Administracji i Inwestycji, w zakres praw i obowigzkéw Dyrektora wchodzi osoba
wskazana przez Dyrektora na mocy upowaznienia.

§ 3.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:



1) kierowanie sprawami zwigzanymi z dziatalnoscig statutowa i administracyjng Teatru,
w tym nadawanie kierunku dziatania, ustalanie i zatwierdzanie planow
repertuarowych na dany sezon artystyczny:

2) podejmowanie dziatan w sferze organizacyjnej i merytorycznej, zmierzajacych
do funkcjonowania Teatru na najwyzszym poziomie:

3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong mienia Teatru;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

5) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i innych aktow wewnetrznych Teatru;

6) wykonywanie uprawnied zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Teatru, w tym wykonywanie czynnosci wynikajgcych z zakresu prawa pracy;

7) stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Teatru;

8) przedstawianie Zarzadowi Wojewddztwa Mazowieckiego planéw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych:;

9) ustalanie planéw finansowych Teatru oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacja;

10) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcze;j;

11) zapewnienie dostepu do informacji publiczne;j;

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow.

2. Dyrektor moze powotywaé zespoty zadaniowe, realizujgce zadania merytoryczne,
wykraczajgce poza zakres zadan przewidzianych dla jednej komorki organizacyjne;j.
3. Dyrektor powotuje zespdt, o ktérym mowa w ust. 2, w drodze zarzgdzenia, okreslajac

W nim:

1) zadania zespotu;

2) okres dziatania zespotu;

3) sktad osobowy zespotu:

4) kierownika zespotu.

§4.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Administraciji i Inwestycji nalezy w szczegélnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi;

2) przygotowywanie projektéw rzeczowo-finansowych planéw dziatalnosci wynikajgcych
z planéw pracy podlegtych komérek organizacyjnych;

3) przygotowywanie projektéw planéw remontéw i inwestycji;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacja i rozliczeniem prowadzonych
przez Teatr remontdw, inwestycji oraz zakupéw inwestycyjnych:

) informowanie na biezagco Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatan
oraz napotkanych trudnosciach w realizacji zadan wykonywanych przez pracownikow
podlegtych komérek organizacyjnych;

6) sprawowanie nadzoru w zakresie przygotowywania i przeprowadzania postepowan
0 udzielenie zamoéwien publicznych;

7) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu zwiekszenie efektywnosci pracy.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna

§ 5.

1. W sktad struktury organizacyjnej Teatru wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
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1) Dziat Finansow i Ksiegowosci (FK);

2) Dziat Organizacji i Kadr (OK);

3) Dziat Marketingu i Organizacji Widowni (MW);

4) Kierownik Artystyczny (KA):;

5) Radca prawny (OP);

6) Dziat Produkciji i Koordynaciji (PK);

7) Dziat Administracji i Inwestycji (Al):

8) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Technicznej (OT);

9) Inspektor Ochrony Danych (I0OD).

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Dziat Finansow i Ksiegowosci

2) Dziat Organizacji i Kadr:

3) Dziat Marketingu i Organizacji Widowni:

4) Dziat Produkcji i Koordynacii;

5) Kierownik Artystyczny;

6) Radca prawny;

7) Inspektor Ochrony Danych.

Zastepcy Dyrektora ds. Administracji i Inwestycji podlegaja bezposrednio:
1) Dziat Administracji i Inwestycj;

2) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Techniczne;j.

Schemat struktury organizacyjnej Teatru stanowi zatacznik do Regulaminu.
Zadania:

1) Inspektora Ochrony Danych, o ktérych mowa w § 16,

2) w zakresie obstugi informatycznej, bezpieczenstwa i rozwoju teleinformatycznego,
3) w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego

mogg byc zlecane podmiotom zewnetrznym.

§ 6.

Dziatem kieruje kierownik, z zastrzezeniem § 8 ust. 2.

. W przypadku gdy kierownik nie zostanie wyznaczony, dziatem kieruje Dyrektor

lub Zastepca Dyrektora ds. Administracji i Inwestycji, ktéremu dziat ten bezposrednio

podlega.

Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Obstugi Technicznej moze kierowaé koordynator,

a w przypadku gdy nie zostanie on wyznaczony — Zastepca Dyrektora ds. Administracji

i Inwestyciji.

W czasie nieobecnosci w pracy osoby kierujacej komorka organizacyjna, pracg

tej komorki kieruje osoba wskazana przez Dyrektora.

Do zadan os6b kierujgcych komérkami organizacyjnymi nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektéw zakreséw obowigzkéw podlegtych pracownikow:

2) ustalanie harmonogramu pracy oraz przydzielanie pracy podlegtym pracownikom:

3) udzielanie podlegtym pracownikom informaciji i wytycznych w zakresie powierzonych
zadan oraz sprawowanie nadzoru w zakresie prawidtowosci i terminowosci
ich realizacji;

4) czuwanie nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przez
podlegtych pracownikow;

5) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw;
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6) sprawowanie nadzoru nad realizacjg umoéw, w zakresie zadan podlegtej komorki
organizacyjnej;

7) opracowywanie wnioskéw w sprawach pracowniczych, dotyczacych podlegtych
pracownikow.

Rozdziat 4
Zadania komoérek organizacyjnych

§7.

W ramach realizacji zadari komérki organizacyjne dokonuja na biezgco wymiany informac;ji
oraz wspdtpracujg ze sobg oraz z podmiotami i instytucjami wiasciwymi ze wzgledu
na zakres realizowanych zadan.

§8.

1. Do zadan Dziatu Finanséw i Ksiegowosci nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie ksiggowos$ci na zasadach okreslonych przepisami prawa;
2) opracowywanie projektéw planéw finansowych:
3) sprawdzanie pod wzgledem formalnych i rachunkowym dokumentéw ksiegowych;
4) terminowe egzekwowanie naleznosci oraz regulowanie zobowiazan:
5) prowadzenie rozliczen i kalkulacji kosztéw wtasnych:;
6) nadzorowanie inwentaryzacji majgtku oraz jej rozliczanie;
7) rozliczanie i kontrolowanie funduszu ptac, w tym przygotowywanie kart wynagrodzen
i listy ptac;
8) prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
9) wyptacanie naleznosci wynikajgcych ze stosunku pracy oraz z prac zleconych
i umow zawartych przez Teatr;
10)sporzadzanie sprawozdan do Urzedéw Skarbowych, Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedu Marszatkowskiego =~ Wojewodztwa Mazowieckiego
w Warszawie oraz innych podmiotow.
11) przygotowywanie we wspotpracy z Kierownikiem Artystycznym, Dziatem Produkgiji
i Koordynacji oraz Dziatem Administracji i Inwestycji wnioskéw o dofinansowanie
dziatalnosci Teatru.
2. Dziatem Finansow i Ksiggowosci kieruje Gtéwny Ksiegowy.
3. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegéinosci:
1) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;
2) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi:
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych;
5) prowadzenie wspotpracy z instytucjami wiasciwymi w zakresie sprawozdawczosci
finansowej, w tym: z Urzedami Skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
Urzedem Statystycznym, Urzedem Marszatkowskim Wojewédztwa Mazowieckiego



1.

w Warszawie i z innymi podmiotami, w ramach pozyskanych srodkéw na dziatalnosé
statutows;

6) opracowywanie planéw i sprawozdawczosci finansowej na dany rok budzetowy:

7) opracowywanie i aktualizowanie projektow dokumentacji opisujacej wewnetrzne
zasady rachunkowosci;

8) prowadzenie kontroli wewnetrznej obiegu dokumentow ksiegowych;

9) przygotowywanie  kosztoryséw  dotyczacych pozyskiwania  dofinansowania
na dziatalnos$¢ statutowa;

10) sprawowanie nadzoru nad prawidfowoscig naliczania wynagrodzen;

11) zapewnienie terminowych rozliczen finansowych z innymi  podmiotami
oraz prowadzenie windykacji naleznosci.

§o.

Do zadan Dziatu Organizacji i Kadr nalezy w szczegoinosci:

1) prowadzenie:

a) terminarza spotkarn Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ds. Administracji

I Inwestycji w siedzibie Teatru i poza nig, obstuga tych spotkan i

przygotowywanie odpowiednich materiatow i informacji,

b) rejestrow:

- zarzadzen, regulamindéw i innych aktéw wewnetrznych,

- umow,

- petnomocnictw i upowaznien,

C) spraw:

- zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkéw pracy z
pracownikami Teatru, w tym prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw,

- socjalnych, w tym dokumentacji dotyczacej przyznawania pracownikom
Swiadczen socjalnych oraz biezace monitorowanie wydatkowania $rodkéw
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- zwigzanych z wolontariatem, praktykami i stazami,

- W zakresie rozpatrywania skarg i wnioskéw oraz prowadzenie ich rejestru,

- W zakresie wnioskéw o udostepnienie informaciji publiczne;j,

-z zakresu bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, w tym:

- - opracowywanie oraz wdrazanie dokumentacji dotyczgcej bezpieczenstwa
informacji, w tym ochrony danych osobowych,
- - prowadzenie rejestru upowaznien do przetwarzania danych osobowych,

- zwigzanych z obstugg informatyczng, bezpieczenstwem i rozwojem
teleinformatycznym, z zastrzezeniem § 5 ust. 5 pkt 2,
d) ewidenc;ji:

- Czasu pracy,
- zwolnien lekarskich,
- delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych,
e) archiwum zaktadowego, z zastrzezeniem § 5 ust. 5 pkt 3,
f) Biuletynu Informacji Publiczne;j;
2) kontrolowanie terminowosci wykonywania badar lekarskich, wstepnych, okresowych i
kontrolnych pracownikéw:;



3) organizowanie i obstugiwanie narad i spotkan oraz przygotowywanie z nich

protokotow;

4) wspoidziatanie z Dyrektorem, Zastepcg Dyrektora ds. Administracji i Inwestycji oraz

kierownikami w zakresie opracowywania zakreséw czynnosci pracownikéw;

5) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji planistycznej z zakresu przygotowan

obronnych, zgodnie z potrzebami oraz obowigzujgcymi przepisami prawa:

6) reklamowanie kadry kierowniczej i pracownikéw realizujgcych zadania obronne

w Teatrze od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny oraz przygotowanie i prowadzenie dokumentaciji
w tym zakresie;

7) organizowanie szkolen obronnych dla kadry kierowniczej i pracownikéw Teatru,
8) wspdidziatanie z Urzedem Marszatkowski \Wojewddztwa Mazowieckiego

w Warszawie w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego;

§ 10.

Do zadan Dziatu Marketingu i Organizacji Widowni nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

opracowywanie i realizowanie strategii komunikacyjnej Teatru;

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem wizerunku Teatru:

utrzymywanie kontaktéw z mediami, w zakresie informacji o Teatrze
i promocji jego dziatan;

opracowywanie informacyjnych tekstow prasowych dla mediow;

prowadzenie profili Teatru na portalach spoteczno$ciowych i zamieszczanie informacji
0 dziatalnosci Teatru na branzowych portalach spotecznosciowych i stronach
internetowych;

zapewnienie obstugi mediainej podczas przedstawien:

opracowywanie i realizowanie strategii promocyjnej Teatru;

planowanie i przygotowywanie kampanii reklamowych:

pozyskiwanie patrontéw nad przedsiewzieciami realizowanymi w Teatrze;

10) redagowanie i uaktualnianie stron internetowych Teatru i dedykowanych projektom

artystycznym Teatru, we wspoétpracy z podmiotami zewnetrznymi:

11) organizowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem merytorycznej zawartosci

drukowanych materiatéw promocyjnych: folderéw programéw, ulotek wydawnictw
akcydensowych oraz sprawowanie nadzoru nad zawartoécig danego wydawnictwa:
tresci, nazwisk wykonawcéw, adreséw kas sprzedazy, logo sponsoréw i patronéw;

12) dokumentowanie wydarzen, z udziatem Teatru:
13) organizowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem materiatow wizualnych i nadzoér

m.in. nad przygotowaniem graficznym plakatéw, programéw, zdjeé i ogtoszen
prasowych, przekazywanie ich do publikacji i kolportazu:

14) organizowanie dziatan zwigzanych z produkcjg i zakupem materiatéw promocyjnych

i reklamowych, w tym materiatéw poligraficznych i gadzetéw oraz ich dystrybuowanie:

15) prenumerowanie prasy oraz dokonywanie zakupu i prowadzenie ewidencji publikacji

ksiazkowych zwigzanych z dziatalnoscig Teatru;

16) prowadzenie sprzedazy i dokonywanie rezerwacji biletow na spektakle, koncerty

i wydarzenia wystawiane w Teatrze;

17) monitorowanie frekwencji na spektaklach i przekazywanie informacji w celach

sprawozdawczych do odpowiednich komérek organizacyjnych;



18) prowadzenie wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi prowadzacymi sprzedaz biletow

i wydawnictw;

19) pozyskiwanie partnerow do wspotpracy przy sprzedazy biletéw, udostepniania

powierzchni na ekspozycije reklamowa i do promocji Teatru;

20) pozyskiwanie sponsoréw i mecenaséw do przedsigwzig¢ Teatru oraz sprawowanie

nadzoru nad wiasciwg realizacjg uméw i zobowiazan wzgledem sponsoréw
i mecenasow Teatru;

21)obstuga fiskalna, w tym rozliczenia sprzedanych biletow, sporzadzanie raportéw

dziennych i miesiecznych, sporzadzanie zestawien sprzedazy biletow;

22) prowadzenie sprzedazy programéw, wydawnictw i wydawnictw ptytowych Teatru:
23)prowadzenie magazynu wydawnictw, wydawnictw ptytowych i materiatéw

promocyjnych Teatru;

24) prowadzenie konkursu Teatralnych Nagréd Muzycznych im. Jana Kiepury.

§11.

Do zadan Kierownika Artystycznego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

9)

6)
7)
8)

9)

przygotowywanie planéw repertuarowych Teatru, w tym ustalanie termindw projektow
artystycznych: spektakli, koncertéw, wydarzen i imprez muzycznych dla dorostych
i dzieci, spektakli operetkowych, wydawnictw oraz innych  projektow
| wydarzen artystycznych i przekazywanie ich do decyz;i Dyrektora;

ustalanie programéw projektéw artystycznych w porozumieniu z wystepujacymi
W nich artystami oraz ustalanie sktadu zespotu artystycznego (solisci, aktorzy,
orkiestry, zespoly muzyczne itp.) na kazdy z projektéw artystycznych wedtug
wytycznych realizatorow (kompozytor, kierownik muzyczny, dyrygent, rezyser),
oraz przekazywanie w tym zakresie wytycznych Dziatowi Produkgji i Koordynacij;
dbanie o ksztatt artystyczny repertuaru i jako$¢ realizowanych projektow
artystycznych;

ustalanie warunkéw wspétpracy, w tym finansowych, z artystami i tworcami
na wydarzenia w ramach realizowanych projektéw artystycznych (przygotowywanie
projektow uméw oraz przekazywanie wytycznych odpowiednim komérkom
organizacyjnym);

sporzadzanie kosztoryséw finansowych, przy wspotpracy z Dziatem Produkgji
I Koordynacji, realizowanych projektéw artystycznych, wynikajacych z zakresu
powierzonych zadan i przedktadanie ich do akceptacji Gtéwnemu Ksiegowemu
i Dyrektorowi;

zapewnienie materiatow nutowych utworéw dla orkiestry i wykonawcow koniecznych
do realizacji projektéw artystycznych, w tym na préby do nich;

zgtaszanie pozycji repertuarowych Dziatowi Produkgji i Koordynacji w celu zgtoszenia
do Stowarzyszenia Autoréw ZAIKS lub innych organizaciji praw autorskich:
nawigzywanie i prowadzenie wspotpracy z teatrami, operetkami i operami w kraju
i zagranicg;

prowadzenie biblioteki muzyczno-literackiej Teatru;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem instrumentami muzycznymi

Teatru oraz zwigzanych z wypozyczaniem dodatkowych instrumentéw muzycznych
do projektow artystycznych;

el



11) prowadzenie wspétpracy z Dziatem Finanséw i Ksiegowoéci oraz z Dziatem Produkcji

i Koordynacji w zakresie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie dziatalnosci
Teatru.

§12.

Do zadan Radcy prawnego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)

zastepstwo prawne w tym wystepowanie przed sadami i organami w imieniu Teatru,
w zakresie reprezentowania jego interesow;

prowadzenie korespondencji z organami wymiaru sprawiedliwosci i administraciji
publicznej w zakresie prowadzonych postepowan sgdowych, sgdowo -
administracyjnych i administracyjnych .

biezace informowanie kierownictwa Teatru o zmianach przepisow prawa;
sporzadzanie opinii i udzielanie porad prawnych na potrzeby dziatalnosci na rzecz
Teatru;

5) wspdldziatanie w opracowywaniu wewnetrznych aktéw normatywnych, umow i

1)

porozumien zawieranych przez Teatr oraz innych dokumentéw, w tym
opiniowanie ich pod wzgledem formalno — prawnym.

§13.
Do zadan Dziatu Produkcji i Koordynaciji nalezy w szczegélnosci:
koordynowanie  produkcji i realizacji  projektéw artystycznych  Teatru
z uwzglednieniem przeptywu informacji pomiedzy jego realizatorami i innymi

2)

3)

4)

8)
9)

komérkami organizacyjnymi;

zgtaszanie do  Wieloosobowego Stanowiska ds. Obstugi  Technicznej
zapotrzebowania technicznego na proby do projektéw artystycznych i na ich
realizacje;

zapewnienie srodk6w inscenizacyjnych na proby do projektéw artystycznych i na ich
realizacj¢, we wspoipracy z innymi komorkami organizacyjnymi i podmiotami
zewnetrznymi;

prowadzenie spraw w zakresie wynajmu miejsc na proby i realizacje projektéw
artystycznych Teatru, w tym przygotowywanie uméw w tym zakresie;

ustalanie ~warunkéw wspotpracy z realizatorami  w  zakresie  produkdii
projektow artystycznych, w tym przygotowywanie projektéow umow, przekazywanie
ustalen innym komérkom organizacyjnym oraz monitorowanie realizacji tych uméw:
przygotowywanie projektdw umoéw artystycznych, m.in. z rezyserami, scenografami,
kostiumografami,  muzykami,  artystami, aranzerami, autorami tekstéw,
kompozytorami, we wspéipracy z Kierownikiem Artystycznym:;

przygotowywanie projektow uméw z partnerami wspotorganizujacymi z Teatrem
projekty artystyczne, we wspdipracy z Kierownikiem Artystycznym i Dziatem
Marketingu i Organizacji Widowni;

sporzadzanie harmonograméw préb oraz raportéw realizacji projektow artystycznych;
zgtaszanie pozycji repertuarowych do Stowarzyszenia Autoréow ZAIKS lub innych
organizacji praw autorskich;



10) prowadzenie spraw w zakresie praw autorskich, w tym monitorowanie i rozliczenie

umow licencyjnych, we wspotpracy z Kierownikiem Artystycznym, Dziatem
Marketingu i Organizaciji Widowni i Dziatem Finansow i Ksiggowosci;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem:

a) kostiumami,
b) rekwizytami;
¢) dekoracjami i elementami scenograficznymi:

12) prowadzenie dokumentacji przygotowania i realizacji projektéw artystycznych Teatru;
13) prowadzenie wspdtpracy z Dziatem Finanséw i Ksiegowosci oraz Kierownikiem

Artystycznym w zakresie przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie dziatalnosci
Teatru.

§ 14.

Do zadan Dziatu Administracji i Inwestycji nalezy w szczegéInosci:

1)

9)

administrowanie obiektami bedgcymi w uzytkowaniu Teatru, poprzez:

a) zapewnienie prawidtowego uzytkowania, konserwacji i ich zabezpieczenia,

b) zapewnienie i rozlicznie mediow,

c) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych i ksigzek serwisowych urzadzen
technicznych,

d) dokonywanie biezacych przegladéw wynikajgcych z przepiséw prawa,

e) zapewnienie fadu i porzadku w budynkach i posesji wokét nich:

wyposazanie pomieszczern w sprzet, meble, urzgdzenia i materiaty niezbedne

do pracy oraz zabezpieczenie i monitorowanie ich stanu technicznego:;

utrzymywanie witasciwych warunkéw bezpieczenstwa pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej;

prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji majgtku, w tym $rodkéw trwatych,

wyposazenia pozabilansowego i wartosci niematerialnych i prawnych:;

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczaniem majatku Teatru przed kradzieza,

wtamaniem, zniszczeniem i pozarem:;

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz spraw

zwigzanych z ochrong przeciwpozarows;

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Teatru:

prowadzenie spraw z zakresu odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzenia

dziatalnosci Teatru;

prowadzenie spraw z zakresu inwestycji i remontéw, poprzez:

a) opracowywanie projektéw planéw remontowych i inwestycyjnych (rocznych i
wieloletnich) Teatru,

b) opracowywanie projektéw planéw zakupéw ze $rodkow inwestycyjnych,

c) sporzadzanie wnioskéw aplikacyjnych w celu uzyskania $rodkéw na remonty
lub inwestycje, we wspotpracy z Dziatem Finanséw i Ksiegowosci,

d) monitorowanie przebiegu inwestycji lub remontéw,

e) prowadzenie wspoipracy z podmiotami zewnetrznymi w celu sprawnego,
terminowego, zgodnego z przepisami prawa i zawartymi umowami prowadzenia
inwestycji lub remontéw oraz ich rozliczanie,

f) gromadzenie informacji i dokumentacji dotyczacej realizowanych zadan
inwestycyjnych lub remontéw w Teatrze;



10) dokonywanie zakupéw na potrzeby realizacii projektow artystycznych oraz biezgcej
dziatalnosci Teatru, we wspétpracy z innymi komérkami organizacyjnymi;
11) prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych, poprzez:
a) sporzadzanie i aktualizowanie rocznego planu zaméwien publicznych,
b) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
c) monitorowanie wartosci wydatkéw z zakresu zamowien publicznych w
poszczegdinych kategoriach wydatkéw oraz przedstawianie Dyrektorowi raportow
w tym zakresie,
d) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamoéwien
publicznych,
e) rejestrowanie zamoéwien w centralnym rejestrze zamoéwien publicznych,
f) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zaméwien publicznych.
12) Prowadzenie magazynu:
a) gtéwnego,
b) kostiumoéw,
c) rekwizytéw,
d) dekoracji i elementéw scenograficznych,
e) instrumentéw,
f) technicznego wyposazenia scenicznego.

§ 15.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Obstugi Technicznej nalezy w szczegolnosci:
1) zabezpieczenie techniczne projektéw artystycznych Teatru, w tym préb do nich,
we wspdtpracy z innymi komérkami organizacyjnymi;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem utrzymania w odpowiednim stanie
wyposazenia scenicznego;
3) monitorowanie eksploatacji urzadzen technicznych wiasnych oraz w miejscach
najmowanych na dziatalno$¢ statutowa;
4) prowadzenie spraw z zakresu zapewnienia transportu na potrzeby dziatalnosci
Teatru; w tym:
a) zapewnienie obstugi serwisowej, obowigzkowych przegladéw, statego utrzymania
w gotowosci i sprawnosci jezdnej pojazdow Teatru:
b) ewidencjonowanie uzytkowania pojazdéw Teatru (ewidencje przebiegu i wpisy
rejestrujgce kazdorazowe korzystanie z nich);
konserwowanie i dokonywanie drobnych napraw wyposazenia Teatru:
6) dokonywanie drobnych remontéw budynkéw bedacych w uzytkowaniu Teatru, nie
wymagajacych specjalistycznego przygotowania i sprzetu;
7) udzielanie wsparcia technicznego innym komérkom organizacyjnym.

&

§ 16.

Inspektor Ochrony Danych realizuje zadania okre$lone w rozporzadzeniu Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

g



przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 119 2 4.05.2016, str. 1, z pézn. zm.).

Rozdziat 5
Zasady obiegu dokumentow i podpisywania pism

§17.

1. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw okresla instrukcja
wydawana przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

2. Szczegdlowe zasady obiegu dokumentow ksiggowych okresla instrukcja wydana
przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.

3. Szczegotowe zasady wydawania zarzadzen okresla instrukcja wydawana przez
Dyrektora w drodze zarzgdzenia.

§ 18.

—_—

. Dyrektor podpisuje w szczegdlnosci:
1) pisma do organéw administracji publiczne;j;
2) pisma do kierownikow organéw kontroli zewnetrznej;
3) pisma zwigzane z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki.
2. Dyrektor moze upowazni¢ pracownikéw Teatru do zatatwiana spraw, w tym podpisywania
pism, o ktérych mowa w ust. 1.
3. Gtéwny Ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona sktada podpis na dokumencie
dotyczacym czynnosci prawnej, z ktérej wynika zobowigzanie finansowe.

Rozdziat 6
Postanowienie koficowe

§19.
Zmiany Regulaminu dokonywane sa w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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