Zarzadzenie Nr 20/2020

Dyrektora Teatru im. Wandy Siemaszkowej w Rzeszowie
z dnia 25 sierpnia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Teatru im. Wandy Siemaszkowe]j w Rzeszowie.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziafalno$ci  kulturalnej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 194), w zwigzku z § 8 Statutu Teatru im. Wandy
Siemaszkowej w Rzeszowie stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nr L/836/18 Sejmiku Wojewodztwa
Podkarpackiego z dnia 26 lutego 2018 r. w sprawie zmian w statucie Teatru im. Wandy Siemaszkowej
w Rzeszowie, po uzyskaniu opinii dziatajgcych w Teatrze im. Wandy Siemaszkowej w Rzeszowie
organizacji zwigzkowych i stowarzyszen twoércow oraz Zarzgdu Wojewddztwa Podkarpackiego, wyrazonej

w Uchwale Nr 187/3874/20 z dnia 11 sierpnia 2020 r., zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Teatru im. Wandy Siemaszkowej w Rzeszowie w brzmieniu

ustalonym zatgcznikiem nr do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzgdzenie Nr 13/2013 Dyrektora Naczelnego Teatru im. Wandy Siemaszkowej
w Rzeszowie z dnia 10 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Teatru
im. Wandy Siemaszkowej w Rzeszowie

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Otrzymuija:
1. Z-ca Dyrektora ds.

administracyjno-finansowych - w/m
Gt. Ksiegowy w/m

Kierownicy Dziatow - w/m
Samodzielne stanowiska - w/m

KZ NSZzZ ,Solidarno$¢” - w/m
MKZ ZZAP - w/m

Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Podkarpackiego

Departament Kultury i Ochrony
Dziedzictwa Narodowego w Rzeszowie
8. DK -w/m - oryginat (do zbioru)

Nog,rown



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 20/2020 Dyrektora Teatru
im. Wandy Siemaszkowej w Rzeszowie

z dnia 25 sierpnia 2020 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TEATRU IM. WANDY SIEMASZKOWEJ W RZESZOWIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
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1. Regulamin organizacyjny Teatru im. Wandy Siemaszkowej w Rzeszowie, zwany dalej "Regulaminem”, okresla
szczegoOtowg organizacje, zakres dziatania oraz tryb pracy Teatru im. Wandy Siemaszkowej w Rzeszowie, zwanego dalej

"Teatrem".
2. Teatr prowadzi dziatalno$¢ na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 194),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869),

3) Statutu Teatru stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr L/836/18 Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego
z dnia 26 lutego 2018,

4) innych obowigzujgcych przepiséw prawa.

II. ZASADY KIEROWANIA TEATREM

§2

1. Organem zarzgdzajgcym w Teatrze jest Dyrektor.
2. Dyrektor moze réwnoczesnie petnic¢ funkcje Dyrektora Artystycznego w ramach jednego stosunku pracy.

3. W sytuacji, gdy Dyrektor petni rownoczesnie funkcje Dyrektora Artystycznego moze powotaé Zastepce Dyrektora

ds. administracyjno-finansowych, zwanego dalej Zastepcg Dyrektora.

4. Dyrektor kieruje Teatrem i wykonuje zadania okreslone w statucie Teatru przy pomocy Dyrektora Artystycznego lub
Zastepcy Dyrektora (z zastrzezeniem ust. 2 i ust. 3), Gtéwnego. Ksiegowego, kierownikdw komoérek organizacyjnych

oraz pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
5. Dyrektor jako organ zarzadzajacy Teatrem realizuje zadania wymienione w § 7 statutu Teatru, a w szczegdlnosci:

1) wykonuje okreslone w przepisach prawa czynnosci wynikajace z funkcji kierownika instytucji artystycznej

i pracodawcy, w tym:
a) kierowanie dziatalnoscig Teatru celem zapewnienia prawidtowego funkcjonowania instytuciji,
b) zapewnienie wlasciwej organizacji Teatru,

¢) nadzér nad kadrg kierowniczg Teatru, organizowanie pracy oraz okreslanie zadan dla

poszczegdlinych komoérek organizacyjnych,



d) reprezentowanie Teatru na zewnatrz, sktadanie w jego imieniu oswiadczen woli z zachowaniem

obowigzujgcych przepisow,
€) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkéw pracy z pracownikami Teatru,
f) dokonywanie przeszeregowan, awansowanie, nagradzanie i karanie pracownikow,

g) wspolpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi i innymi organizacjami zawodowymi

i twérczymi, dziatajgcymi w Teatrze,
h) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw,
2) zapewnia wtasciwg gospodarke oraz zarzgdza i sprawuje nadzor nad majgtkiem i mieniem Teatru,

3) zapewnia warunki rozwoju zespotu artystycznego Teatru, a takze podnoszenia kwalifikacji pracownikom

pionu administracyjnego Teatru,

4) utrzymuje kontakty z krajowymi i zagranicznymi instytucjami kultury oraz wtasciwymi organami administracji

pahstwowej i samorzadowej,

5) podejmuje decyzje w zastrzezonych do swej aprobaty zagadnieniach oraz wydaje w obowigzujgcym trybie

zarzadzenia wewnetrzne, instrukcje, decyzje i regulaminy,

6) powotuje zespoty do opracowania lub zaopiniowania istotnych zagadnieh wynikajagcych z biezacej
dziatalnosci Teatru,

7) zapewnia funkcjonowanie kontroli zarzgdczej i wewnetrznej kontroli finansowej.
6. Do zadan, obowigzkdéw i kompetencji Dyrektora naleza:

1) ogdlne kierownictwo w sprawach finansowych, organizacyjnych, ochrony informacji niejawnych, bhp
i p.poz, nadzér i realizacja zadan z zakresu obronnosci, zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony
cywilnej, koordynacja i nadzor catosci spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Teatru, wyznaczanie zadan,

kompetenc;ji i odpowiedzialnosci pracownikow Teatru.

2) ustalanie szczegotowych celow i zadan w zakresie dziatalnosci Teatru oraz dokonywanie okresowych ocen

ich wykonania,

3) zawieranie porozumien dotyczgcych wspotpracy kulturalnej w kraju i zagranicg w zakresie zadan statutowych
Teatru,

4) reprezentowanie Teatru na uroczystosciach zwigzanych z przyjmowaniem oficjalnych wizyt sktadanych przez
przedstawicieli organoéw panstwowych, jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych podmiotéw krajowych

i zagranicznych

5) kontakty z prasg, radiem, telewizjg, w tym dotyczgce promocji i reklamy, akcji popularyzatorskich w zakresie
dziatalnosci statutowej Teatru - w porozumieniu (w niezbednym zakresie) z Dyrektorem Artystycznym lub
Zastepcag Dyrektora oraz kierownikami dziatéw i pracownikami na samodzielnych stanowiskach; postanowienia

ust. 2 i 3 stosuje sie odpowiednio,

6) przedstawianie wiasciwym instytucjom i organizatorowi planéw dziatalnosci merytorycznej, planéw

finansowych, sprawozdan, wnioskéw i informacji,

7) zatwierdzanie planow repertuarowych Teatru (wraz z obsadg realizatoréw) przedktadanych przez Dyrektora
Artystycznego i po zasiegnieciu opinii Rady Artystyczno-Programowej, oraz ustalanie z realizatorami warunkdéw

wspotpracy,
8) zatwierdzanie obsad sztuk oraz dopuszczanie do ich eksploatacji po konsultacji z Dyrektorem Artystycznym,

9) zatwierdzanie projektéw i propozycji reklam, programéw, afiszy oraz innych wydawnictw zwigzanych ze

statutowg dziatalnoscig Teatru,



10) organizacja i nadzor nad edukacjg teatralng i artystyczng mtodziezy,
11) ustalanie regulaminéw i instrukcji Teatru,

12) zatwierdzanie planéw pracy Teatru i zakreséw obowigzkéw jego poszczegdlnych komérek organizacyjnych

oraz samodzielnych stanowisk pracy,

13) prowadzenie polityki w zakresie zatrudniania, poziomu i dynamiki ptac w Teatrze, w tym dobor i wtasciwe

wykorzystanie kadr oraz podejmowanie decyzji w sprawie podnoszenia ich kwalifikaciji,
14) zawieranie, zmienianie i rozwigzywanie:
a) umow o prace,
b) uméw cywilnoprawnych,
¢) uméw najmu mieszkan bedgcych w dyspozyciji Teatru,
15) sprawowanie nadzoru i kontroli nad prowadzeniem spraw kadrowych oraz wynagrodzeniami osobowymi,

16) udzielanie petnomocnictw i upowaznien pracownikom Teatru do prowadzenia lub zatatwiania okre$lonych

spraw w jego imieniu.

7. Dyrektor nadzoruje prace Dyrektora Artystycznego oraz nadzoruje i kieruje bezposrednio prace kierownikoéw oraz

pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach:
1) Dziatu Technicznego i Obstugi Sceny,
2) Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
3) Dziatu Sprzedazy i Marketingu,
4) Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
5) Rzecznika Teatru,
6) Asystenta Dyrektora,
7) Koordynatora pracy artystycznej,
8) Specjalisty ds. pracowniczych,
9) Inspektora ochrony danych osobowych,
10) Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
11) Specjalisty ds. obronnych, zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
12) Specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
13) Producenta Teatralnego,
14) Asystenta dyrektora ds. programowych,
15) Specjalisty ds. obstugi kancelaryjnej,
16) Archiwisty.
8. Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym:

1) Dyrektora Artystycznego, Gtéwnego Ksiegowego, kierownikéw dziatdéw i pracownikéw zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach (bezposrednio podporzgdkowanych),

2) wyzszedo szczebla dla pozostatych pracownikéw Teatru, w tym dla pracownikéw podporzgdkowanych

Dyrektorowi Artystycznemu.

9. Do zadan, obowigzkéw i kompetencji Dyrektora petnigcego rownoczesnie funkcje Dyrektora Artystycznego jako

organu zarzgdzajgcego Teatrem nalezy realizacja spraw wymienionych w § 2 ust. 5 oraz w § 3 ust. 3 Regulaminu.



10. Dyrektor petnigcy jednoczes$nie funkcje Dyrektora Artystycznego nadzoruje prace Zastepcy Dyrektora oraz nadzoruje
i kieruje bezposrednio pracg Gt Ksiegowego, kierownikow oraz pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach:
1) Dziatu Technicznego i Obstugi Sceny,
2) Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
3) Dziatu Sprzedazy i Marketingu,
4) Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
5) Dziatu Literackiego,
6) Dziatu Artystycznego,
7) Rzecznika Teatru,
8) Asystenta Dyrektora,
9) Koordynatora pracy artystycznej,
10) Specjalisty ds. pracowniczych,
11) Inspektora ochrony danych osobowych,
12) Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
13) Specjalisty ds. obronnych, zarzgdzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej,
14) Specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
15) Producenta Teatralnego,
16) Asystenta dyrektora ds. programowych,
17) Specjalisty ds. obstugi kancelaryjnej,
18) Archiwisty.
11. Dyrektor petnigcy jednoczesnie funkcje Dyrektora Artystycznego jest zwierzchnikiem stuzbowym:

1) Zastgpcy Dyrektora, Gtownego Ksiegowego, kierownikdw dziatéw i pracownikdw zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach pracy — bezposrednio podporzgdkowanych,

2) wyzszego szczebla dla pozostatych pracownikéw Teatru, w tym dla pracownikdéw podporzadkowanych

Zastepcy Dyrektora.
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1. Dyrektora Artystycznego powotuje i odwotuje Dyrektor po uzyskaniu zgody Zarzgdu Wojewddztwa Podkarpackiego.
2. Dyrektor Artystyczny:
1) podlega bezposrednio Dyrektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ stuzbowa,

2) w okresie, gdy Dyrektor nie moze petni¢ swoich obowigzkéw stuzbowych (nieobecnos$¢ w pracy z tytutu
urlopu wypoczynkowego, zwolnienia lekarskiego, delegacji stuzbowej i innych przyczyn) przejmuje zadania

i kompetencje Dyrektora, w ramach udzielonego pethomocnictwa,
3) wykonuje zadania i posiada kompetencje w zakresie okreslonym niniejszym Regulaminem,
4) wykonuje inne zadania wynikajgce z upowaznien i polecen Dyrektora,

5) sprawuje ogdlny nadzér nad dziatalnoscig artystyczng Teatru, koordynuje, nadzoruje oraz ponosi
odpowiedzialnos¢ za prawidlowe wykonywanie zadan objetych zakresem dziatania Dziatu Artystycznego

5



i Dziatu Literackiego.

3. Do zadan i obowigzkéw Dyrektora Artystycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor i sprawowanie biezgcej kontroli nad wykonywaniem zadanh przez pracownikdw podporzgdkowanych

dziatéw, w tym ustalanie sktadu osobowego zespotu aktorskiego, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora,

2) dokonywanie oceny pracy pracownikdow podporzgdkowanych dziatéw, wnioskowanie w zakresie ustalania

wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatkowego wynagrodzenia za spektakle dla aktoréw,

3) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw podporzadkowanych dziatéw dyscypliny pracy, przepiséw
o tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.,

4) opracowywanie, wspOlnie z kierownikami podporzadkowanych dziatdw zakreséw czynnosci dla

pracownikow Dziatéw Artystycznego i Literackiego,
5) organizowanie narad w celu oméwienia zadan, sposobu wykonania i oceny ich realizacji,

6) akceptowanie wnioskéw kierownikdw podporzadkowanych dziatéw lub samodzielne wnioskowanie o
nadanie pracownikom orderéw, odznaczen panstwowych, nagréd i wyréznien oraz udzielenia kar

dyscyplinarnych,

7) opracowywanie wspolnie z kierownikami podporzgdkowanych dziatdw projektéw plandw artystycznych
i repertuarowych, ktore przedktada do zaopiniowania Radzie Artystyczno-Programowej oraz do zatwierdzenia
Dyrektorowi,

8) przygotowywanie i realizacja przedstawien wynikajgca z zatwierdzonych planéw repertuarowych,
9) wspoitpraca merytoryczna z rezyserami przy literackim opracowywaniu sztuk,

10) wnioskowanie w zakresie zlecania realizacji przedstawien wybranym rezyserom (w tym w porozumieniu

z nimi, ustalanie obsad aktorskich), scenografom, choreografom, kompozytorom i realizatorom przedstawien,

11) organizowanie réznorodnych form uczestnictwa w zyciu Teatru miedzy innymi poprzez prowadzenie
dziatalno$ci popularyzatorskiej w formie warsztatéw teatralnych, klubow dyskusyjnych, praktyk, pokazow,
spotkan z artystami i tworcami, po uzyskaniu akceptacji Dyrektora,

12) organizowanie wystepéw innych teatrow, zespotdw, twércow i artystow na wtasnych scenach Teatru,

po uzyskaniu akceptacji Dyrektora,

13) wspotpraca z samorzadem wojewoddztwa podkarpackiego oraz z krajowymi i zagranicznymi instytucjami

kulturalnymi oraz srodowiskiem twérczym po uzyskaniu akceptacji Dyrektora,

14) nadzér nad ksztaltem artystycznym oraz opieka nad prowadzeniem edukacji teatralnej, muzycznej,
plastycznej i kulturalnej dzieci i mtodziezy — w ramach wspétpracy ze szkotami prowadzacymi artystyczng

edukacje mtodziezy,

15) wspotpraca i wspotdziatanie z Dyrektorem w zakresie przygotowania i organizowania spotkan z tworcami

kultury i sztuki,
16) opieka artystyczna i promocja dziatalnosci mtodziezowych grup teatralnych,

17) utrzymywanie kontaktu z mediami - we wspotpracy z Dyrektorem w celu ksztattowania wasciwego

wizerunku Teatru jako instytucji artystycznej,

§4

1. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor po uzyskaniu zgody Zarzadu Wojewddztwa Podkarpackiego.

2. Zastepca Dyrektora:



1) podlega bezposrednio Dyrektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialno$¢ stuzbowa,

2) w okresie, gdy Dyrektor nie moze petni¢ swoich obowigzkéw stuzbowych (nieobecno$¢ w pracy z tytutu
urlopu wypoczynkowego, zwolnienia lekarskiego, delegacji stuzbowej i innych przyczyn) przejmuje zadania

i kompetencje Dyrektora w ramach udzielonego petnomocnictwa,

3) wykonuje zadania i posiada kompetencje w zakresie okreslonym niniejszym Regulaminem oraz udzielonym

petnomocnictwem,
4) wykonuje inne zadania wynikajgce z upowaznien i polecen Dyrektora,

5) sprawuje ogodlny nadzér nad dziatalnoscig administracyjno-finansowg Teatru, organizuje, koordynuje
i nadzoruje catoksztalt prac i zagadnien zwigzanych z realizacjg zadan podporzgdkowanych mu Dziatéw:
Technicznego i Obstugi Sceny, Administracyjno-Gospodarczego, Sprzedazy i Marketingu, Finansowo-
Ksiegowego oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe wykonywanie zadanh objetych zakresem dziatania

wymienionych wyzej komérek organizacyjnych.
3. Do zadanh i obowigzkow Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlno$ci:
1) kreowanie wizerunku Teatru, organizacja i nadzor nad formami promocji i reklamy dziatalnosci Teatru,

2) upowszechnianie dziatalnosci Teatru, organizowanie form wspéipracy Teatru z roéznymi partnerami

i Srodowiskami,

3) nadzorowanie wnioskéw dotyczgcych funduszy strukturalnych, pomocowych, programéw operacyjnych

i innych, stuzgcych pozyskiwaniu srodkéw finansowych na rozwoj, modernizacje i biezgcg dziatalno$¢ Teatru,
4) nadzorowanie dziatan na rzecz pozyskiwania darczyncow Teatru,

5) wspotpraca merytoryczna z rezyserami, scenografami i innymi realizatorami przedstawien w zakresie

technicznej produkcji spektakli,

6) nadzor nad wykorzystaniem oraz stanem technicznym $rodkéw transportu, fgcznosci oraz innymi srodkami

i urzgdzeniami technicznymi,

7) nadzor nad wykonaniem planu rzeczowo-finansowego, biezgcg analizg kosztéw i przychoddéw oraz analizg

zobowigzan i naleznosci — w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym,
8) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw w zakresie zamowien publicznych,

9) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow w podlegtych dziatach dyscypliny pracy, przepisow

o ochronie informacji niejawnych, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.,

10) wspdlnie z kierownikami opracowywanie projektdow zakreséw czynnos$ci, zadan i odpowiedzialnosci dla

podlegtych mu bezposrednio dziatéw i stanowisk pracy,

11) wspotpraca z samorzadem wojewodztwa podkarpackiego oraz z krajowymi i zagranicznymi instytucjami

kulturalnymi oraz srodowiskiem twérczym po uzyskaniu akceptacji Dyrektora,

12) wykonywanie innych prac z zakresu kierowania Teatrem, zgodnie z delegacjg Dyrektora.
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1. Gléwny Ksiegowy bezposrednio kieruje i nadzoruje realizacjg zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego przy pomocy
Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego oraz ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidiowe wykonywanie zadan objetych zakresem

dziatania Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

2. Zadania i obowigzki Gtéwnego Ksiegowego okreslajg aktualnie obowigzujgce przepisy prawa, jak réwniez zasady

racjonalnej gospodarki ekonomiczno-finansowe;.



3. W szczegdlnosci do zadan i obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Teatru zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz ustawg o finansach

publicznych w sposéb umozliwiajgcy prawidtowe zarzadzanie Teatrem,

2) nadzor i sprawowanie biezgcej kontroli nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw Dziatu Finansowo-

Ksiegowego, w tym poprzez udzielanie wytycznych i instruowanie,

3) terminowe regulowanie zobowigzan Teatru wobec urzedéw skarbowych i pozostatych wierzycieli,
4) egzekwowanie naleznosci od dtuznikow,

5) terminowa wyptata wynagrodzen i innych swiadczenh zwigzanych z praca dla pracownikéw Teatru,

6) nadzorowanie prowadzenia kasy gtéwnej oraz we wspotpracy z Zastepcg Dyrektora lub Kierownikiem Dziatu

Sprzedazy i Marketingu nadzorowanie kasy biletowej,

7) nadzorowanie przestrzegania wytycznych dotyczgcych ochrony srodkéw pienigznych,

8) prawidtowe dysponowanie srodkami finansowymi, stosownie do polecen i ustalen Dyrektora,
9) dokonywanie wewnetrznych kontroli operacji finansowych,

10) sprawowanie nadzoru nad realizacjg budzetu Teatru,

11) sporzadzanie doraznych, miesigcznych, kwartalnych badz rocznych i innych zbiorowych analiz, sprawozdan

i informacji ekonomicznych z dziatalnosci Teatru, w tym o realizacji planu dochodéw i wydatkéw Teatru,
12) opracowywanie projektéw planu kont i wnioskowanie zmian w tym zakresie,
13) opracowywanie projektéw planow finansowych i innych, zwigzanych z dziatalnoscig finansowa Teatru,

14) prawo zadania od kierownikéw wszystkich komorek organizacyjnych wyjasnien i informacji oraz okazania
dokumentow na ich potwierdzenie, w zwigzku z dokonanymi operacjami gospodarczymi i dotyczacymi ich
dowodami ksiegowymi, a w razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci — Zadanie usuniecia ich w wyznaczonym

terminie,

15) informowanie Dyrektora o stwierdzonych nieprawidtowosciach w gospodarce finansowej Teatru.
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1. Przy Teatrze dziata Rada Artystyczno-Programowa, ktora jest organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora.

2. Sposob powotania Rady oraz jej sktad okresla Zarzgdzenie Dyrektora Teatru, stosownie do postanowien Statutu

Teatru.

3. Rada uchwala regulamin, w ktérym ustala kompetencje, zadania i zasady funkcjonowania.

Ill. STRUKTURA ORGANIZACYJNA TEATRU
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1. W sktad struktury organizacyjnej Teatru wchodzg z zastrzezeniem § 2 ust. 2 i 3:
1) Dyrektor,
2) Dyrektor petnigcy jednoczesnie funkcje Dyrektora Artystycznego
3) Dyrektor Artystyczny,

4) Zastepca Dyrektora,



5) Dziat Artystyczny,

6) Dziat Literacki,

7) Dziat Techniczny i Obstugi Sceny,

8) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

9) Dziat Finansowo-Ksiegowy,

10) Dziat Sprzedazy i Marketingu,

11) Samodzielne stanowisko: Rzecznik Teatru,

12) Samodzielne stanowisko: Asystent Dyrektora

13) Samodzielne stanowisko: Koordynator pracy artystycznej,

14) Samodzielne stanowisko: Specjalista ds. pracowniczych,

15) Samodzielne stanowisko: Inspektor ochrony danych osobowych,
16) Samodzielne stanowisko: Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,

17) Samodzielne stanowisko: Specjalista ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony
cywilnej,

18) Samodzielne stanowisko: Specjalista do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej.

19) Samodzielne stanowisko: Producent teatralny,

20) Samodzielne stanowisko: Asystent dyrektora ds. programowych,
21) Samodzielne stanowisko: Specjalista ds. obstugi kancelaryjnej,
22) Samodzielne stanowisko: Archiwista,

2. Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje w sprawie tworzenia lub likwidowania stanowisk pracy, pracowni, sekcji,

w ramach komoérek organizacyjnych okreslonych w ust. 1 pkt 1-10 w drodze zarzadzenia.

3. Szczegotowg strukture organizacyjng Teatru w zaleznosci od powotania przez Zarzad Wojewddztwa Podkarpackiego
Dyrektora badz Dyrektora petnigcego jednoczesnie funkcje Dyrektora Artystycznego przedstawiajg schematy

organizacyjne, stanowigce zatgczniki Nr 1 i Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

IV. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH TEATRU
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DZIAL ARTYSTYCZNY
1. Praca Dziatu kieruje Dyrektor Artystyczny, a w przypadku gdy nie zostat on powotany Kierownik Artystyczny — Rezyser.

2. Do zakresu dziatania Dziatu nalezy tworzenie dobr kultury poprzez produkcje przedstawien teatralnych, gromadzenie

udostepnianie dobr kultury oraz edukacja teatralna i wychowanie przez sztuke, a w szczegdlnosci:
1) kreacja sceniczna widowisk w procesie préb i prezentacja przedstawien przed publicznoscig,

2) prowadzenie akcji popularyzatorskich za posrednictwem réznych form przekazu, promujgcych

i reklamujacych dziatalnos¢ statutowg Teatru,
3) poszukiwanie nowych form tworczosci teatralnej,

4) udzielanie pomocy artystycznej i instruktazowej dla towarzystw kultury teatralnej oraz innych organizacji
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kulturalnych,

5) edukacja teatralna, muzyczna, plastyczna i kulturalna dzieci i mtodziezy — w ramach wspétpracy ze szkotami

prowadzgcymi artystyczng edukacje mtodziezy,

6) wspotpraca i wspotdziatanie z samorzgdami witasciwymi dla spraw kultury, stowarzyszeniami kulturalnymi,

twércami i artystami (w tym wspotpraca z autorami i realizatorami przedstawien),
7) wspieranie dziatalnosci innych oséb fizycznych i prawnych, zbieznej z celami statutowymi Teatru.

3. Dziat tworzg nastepujgce stanowiska: Kierownik Artystyczny — Rezyser (gdy nie zostal powotany Dyrektor
Artystyczny), rezyser (gdy dziatem kieruje Dyrektor Artystyczny), aktorzy, inspicjenci — suflerzy i inne tworzone przez

Dyrektora, stosownie do potrzeb.

4. Kierownik Artystyczny — Rezyser, z zastrzezeniem ust. 3, sprawuje ogolny nadzér nad dziatalnoscig artystyczng
Teatru, koordynuje, bezposrednio nadzoruje i kieruje realizacjg zadan Dziatu Artystycznego oraz ponosi
odpowiedzialno$¢ za prawidtowe wykonanie zadan objetych zakresem dziatania Dziatu Artystycznego.

A. Do =zakresu zadah stanowiska Kierownika Artystycznego — Rezysera, z zastrzezeniem wust. 3, nalezy

w szczegolnosci:

1) nadzér i sprawowanie biezgcej kontroli nad wykonaniem zadan przez pracownikéw dziatu, w tym

wnioskowanie sktadu osobowego zespotu aktorskiego,

2) dokonywanie oceny pracy podporzadkowanych mu pracownikdw dziatu, wnioskowanie w zakresie

wynagradzania zasadniczego oraz stawek ponadnormowych za spektakle dla aktoréw,

3) nadz6r nad przestrzeganiem przez podporzgdkowanych mu pracownikéw dyscypliny pracy, przepiséw

o tajemnicy panstwowej, stuzbowej, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.,

4) wnioskowanie w zakresie zlecania realizacji przedstawien wybranym rezyserom (w tym w porozumieniu

Z nimi ustalanie obsad aktorskich), scenografom, choreografom, kompozytorom i realizatorom przedstawien,

5) organizowanie roznorodnych form uczestnictwa w zyciu Teatru miedzy innymi poprzez prowadzenie
dziatalnosci popularyzatorskiej w formie warsztatow teatralnych, klubow dyskusyjnych, praktyk, pokazow,

spotkan z artystami i twércami.
B. Kierownik Artystyczny - Rezyser, z zastrzezeniem ust. 3, bedgcy jednym z twércow przedstawienia, odpowiada
za ksztatt artystyczny i wymowe ideowg spektaklu, za$ do zakresu jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) uzgodnienie koncepcji inscenizacyjnej z Dyrektorem,

2) zaznajomienie z zamystem inscenizacyjnym wspottworcéw przedstawienia: scenografa, kierownika
literackiego, a w przypadku utworéw muzycznych réwniez innych realizatorow (np. choreografa, kierownika

muzycznego),
3) zaproponowanie i uzgodnienie z Dyrektorem obsady przedstawienia,
4) opracowanie harmonogramu prac nad realizacjg danej pozycji repertuarowej,

5) Scista wspétpraca z pozostatymi wspottworcami przedstawienia w trakcie jego realizacji, przeprowadzanie

préb,
6) kontrola oraz nadzér nad ksztattem artystycznym przedstawienia w trakcie kolejnych wznowien.

5. Rezyser, zastrzezeniem ust. 3, bedacy jednym z twércoéw przedstawienia, odpowiada za ksztatt artystyczny i wymowe

ideowg spektaklu, zas do zakresu jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:
1) uzgodnienie koncepcji inscenizacyjnej z Dyrektorem Artystycznym,

2) zaznajomienie z zamystem inscenizacyjnym wspottworcow przedstawienia: scenografa, kierownika
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literackiego, a w przypadku utworéw muzycznych réwniez innych realizatoréw (np. choreografa, kierownika

muzycznego),
3) zaproponowanie i uzgodnienie z Dyrektorem oraz z Dyrektorem Artystycznym obsady przedstawienia,
4) opracowanie harmonogramu prac nad realizacjg danej pozycji repertuarowej,
5) Scista wspotpraca z pozostatymi wspottworcami przedstawienia w trakcie jego realizacji,
6) przeprowadzanie prob,
7) kontrola oraz nadzér nad ksztattem artystycznym przedstawienia w trakcie kolejnych wznowien.
6. Do zadan aktoréw nalezy w szczegdlnosci rzetelne i tworcze:
1) przygotowanie powierzonej roli,

2) uczestnictwo w probach (czytanych, sytuacyjnych, generalnych, wznowieniowych) oraz innych zajeciach
wyznaczonych przez Dyrektora Artystycznego lub Kierownika Artystycznego - Rezysera, dotyczacych

w szczegoblnosci przedstawien, edukaciji teatralnej oraz dziatan promocyjnych Teatru,
3) publiczne wykonywanie przygotowanej roli,
4) rozwijanie i doskonalenie wtasnego warsztatu artystycznego.
7. Do zadan inspicjenta — suflera nalezy w szczegolnosci:
1) ze wzgledu na obowigzki inspicjenta:

a) kierowanie przebiegiem zaje¢ artystycznych (préb, przedstawien i innych zaje¢ zwigzanych
z przedstawieniem) i ich obstuga w siedzibie Teatru oraz podczas wystepéw goscinnych, zgodnie

z ustaleniami rezysera sztuki i Dyrektora Artystycznego,

b) wspodtpraca z rezyserem przedstawienia, scenografem, kierownikiem technicznym oraz

Kierownikiem Artystycznym - Rezyserem w zakresie cato$ciowego przygotowania przedstawienia,

C) zapoznanie sie z partyturg rezyserska, sporzgadzenie z niej wyciggu z wpisami umownymi,

sygnalizujgcymi wejscie poszczegodlnych aktorow na scene,
d) osobiste sprawdzenie nadzoru i kontrola:

- gotowosci aktoréw i pracownikéw obstugi technicznej do rozpoczecia zaje¢ artystycznych

(préb, przedstawien),

- dekoracji i urzadzen technicznych przed rozpoczeciem zaje¢ scenicznych oraz dokonywania

zmian i ustawiania dekoracji scenicznych w trakcie spektaklu (préby),
- rozpoczynania przedstawienia, zachowania si¢ pracownikow za kulisami (szczegdlnie ciszy),
e) sporzadzanie raportéw z préb i przedstawien,

f) w razie potrzeby, stosownie do polecen Dyrektora Artystycznego, wykonywanie zadan suflera lub
rekwizytora badz realizatora imprezy podczas wyjazdéw z przedstawieniami poza siedzibe Teatru
(rozlicza koszty imprezy, wyptaca diety, prowadzi dokumentacje wyjazdu, egzekwuje wywigzanie sie
Z umowy przez organizatora imprezy, organizuje sprzedaz programow i innych materiatow

reklamowych Teatru)
2) ze wzgledu na obowigzki suflera:
a) doktadna znajomos¢ sztuki (a takze tekstu sztuki) powierzonej do suflowania,

b) obstuga préb (czytanych, sytuacyjnych, generalnych, wznowieniowych) i przedstawienr w zakresie
suflowania, z uwzglednieniem indywidualnych cech gry poszczegdlnych aktoréw, do obstugi ktérych

zostat wyznaczony przez Dyrektora Artystycznego,
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c) kontrola tekstu méwionego przez aktoréw i w razie potrzeby podpowiadanie wiasciwej kwestii,
d) opracowanie egzemplarza suflerskiego do kazdej sztuki,

e) w razie potrzeby, stosownie do polecen Dyrektora Artystycznego, wykonywanie zadan inspicjenta

lub rekwizytora.

§9

DZIAL LITERACKI

1. Pracg Dziatu kieruje Kierownik Literacki — Dramaturg.

2. Do zakresu dziatania Dziatu nalezg w szczegdlnosci zadania objete zakresami czynnosci Kierownika Literackiego -

Dramaturga i pozostatych pracownikéw dziatu.

3. Dziat tworzg nastepujace stanowiska: Kierownik Literacki — Dramaturg, Sekretarz literacki, Specjalista ds. wydawnictw,
Koordynator wydarzen artystycznych, Moderator tresci internetowych, Koordynator ds. wspétpracy miedzynarodowe;j

i inne tworzone przez Dyrektora stosownie do potrzeb.
4. Kierownik Literacki - Dramaturg:
1) na zlecenie Dyrektora Artystycznego konsultuje repertuar Teatru i przedstawienia,

2) przygotowuje materiaty (informacyjne, interpretacyjne) do ewentualnego wykorzystania w tworzeniu

repertuaru Teatru lub podczas préb przedstawien,

3) wspotuczestniczy w przygotowaniu tekstéw sztuk i scenariuszy oraz innych materiatéw ikonograficznych

i literackich, niezbednych w pracy Teatru,

4) opracowuje koncepcje wydawnictw teatralnych (afisz, program, repertuar itp.), odpowiada za ich tres¢

merytoryczna,

5) opracowuje informacje dla mediéw, dotyczgce dziatalnosci Teatru (kolejnych premier i innych przedsiewzie¢

artystycznych); w tym zakresie wspotpracuje z Kierownikiem Dziatu Sprzedazy i Marketingu,
6) nadzoruje kompletowanie materiatéw do archiwum artystycznego Teatru,
7) przedstawia Dyrektorowi Artystycznemu opinie i analizy z lektur repertuarowych,

8) na wniosek Dyrektora Artystycznego uczestniczy w prébach generalnych i przedstawia Dyrektorowi

Artystycznemu opinie i analizy na temat przedstawien,

9) wspotdziata w powyzszym zakresie z podleglym mu Sekretarzem Literackim, a w zakresie plastycznej

redakcji drukéw i wydawnictw ze specjalistg ds. wydawnictw Teatru,
10) sporzadza obowigzujgcg sprawozdawczos$é oraz niezbedne analizy i informacje.

W przypadku nie obsadzenia stanowiska Kierownika Literackiego - Dramaturga, jego obowigzki przejmuje Sekretarz

Literacki.
5. Sekretarz Literacki:
1) podlega bezposrednio Kierownikowi Literackiemu - Dramaturgowi,

2) przygotowuje teksty sztuk i scenariuszy oraz innych materiatdw ikonograficznych, historycznych

i literackich, niezbednych w biezgcej pracy Teatru,
3) opracowuje komputerowe tekstow drukow i wydawnictw teatralnych,

4) redaguje druki i wydawnictwa teatralne,
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5) dokonuje korekty drukéw i wydawnictw teatralnych,
6) nadzoruje proces przygotowania oraz druku wydawnictw,
7) komunikuje sie z mediami,

8) sprawuje ochrone oraz gromadzi dokumentacje dziatalnosci artystycznej do archiwum artystycznego Teatru
(fotografie, scenariusze i egzemplarze sztuk, makiety scenograficzne, partytury, zapisy video i zapisy
dzwiekowe, recenzje, artykuty)

9) redaguje i przesyta materialy archiwalne, informacyjne do wydawnictw dokumentujgcych zycie teatralne,
10) prowadzi biblioteke Teatru,

11) wykonuje zadania obowigzkoéw Kierownika Literackiego - Dramaturga w przypadku vacatu na tym

stanowisku.
6. Specjalista ds. wydawnictw:

1) na polecenie stuzbowe Kierownika Literackiego — Dramaturga lub Dyrektora opracowuje koncepcje

plastyczne sfery reklamowo-wydawniczej Teatru oraz redaguje graficznie druki i wydawnictwa teatralne,
2) sprawuje nadzor plastyczny nad jakoscig estetyczng drukéw i wydawnictw teatralnych,

3) odpowiada za artystyczny i plastyczny wizerunek budynku Teatru, powierzchni ekspozycyjnych
i reklamowych Teatru,

4) wspotdziata z pracowniami Teatru w zakresie projektowania oraz wykonywania informaciji i reklamy
plastycznej dotyczacej dziatalnosci Teatru, w szczegolnosci dotyczacych wykonywania tablic informacyjnych

z biezgcego repertuaru,

5) wspotpracuje w zakresie aranzacji oraz realizacji wystaw plastycznych w Teatrze,

6) wspotpracuje z fotografikami i innymi twércami, realizujgcymi prace zlecone przez Teatr,
7) petni obowigzki kustosza — opiekuna Szajna Galerii, w szczegdlnosci w zakresie:

a) dbania o wizerunek Galerii, jej atrakcyjno$¢ w srodowisku oraz jej obecno$¢ w mediach i galeriach

polskich i zagranicznych,

b) zapewnienia opieki merytorycznej oraz rozwoju Szajna Galerii w sposéb zapewniajgcy pozytywne

ksztattowanie wizerunku i promowanie Teatru,

c) organizacji w Szajna Galerii multimedialnego archiwum czotowych postaci zwigzanych z Teatrem

i zyciem teatralnym Rzeszowa.
7. Koordynator wydarzen artystycznych:
1) podlega bezposrednio Kierownikowi Literackiemu — Dramaturgowi,

2) koordynuje wydarzenia artystyczne — w porozumieniu z Dyrektorem i innymi komaorkami organizacyjnymi

Teatru,
3) prowadzi korespondencje dotyczgcej wydarzen,

4) przygotowuje wnioski do projektdow wydarzen artystycznych oraz sprawuje koordynacje i nadzér nad

realizacjg projektéw,
5) pozyskuje partneréw i sponsoréw Teatru,
6) przygotowuje i sprawuje nadzér nad realizacjg umow partnerskich,

7) wspoipracuje z Asystentem Dyrektora — Koordynatorem Pracy Artystycznej i Kierownikami Dziatow:
Administracyjno-Gospodarczego oraz Technicznego i Obstugi Sceny przy harmonogramie prac zwigzanych

z wydarzeniami,
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8) wspotpracuje oraz udziela pomocy artystycznej i instruktazowo-metodycznej dla towarzystw kultury

teatralnej, szkot i innych organizacji kulturalnych,
9) gromadzi materiaty prasowe i wydawnicze dotyczacych wydarzen teatralnych,

10) wspotpracuje ze specjalistg ds. wydawnictw i sekretarzem literackim w zakresie przekazywania informaciji

0 wydarzeniach niezbednych do drukéw Teatru,

11) przygotowuje i realizuje wnioski dotyczgce funduszy strukturalnych, pomocowych, programéw

operacyjnych i innych, stuzacych pozyskiwaniu srodkéw finansowych na dziatalno$¢ statutowg Teatru,

12) sprawuje nadz6r nad umowami sporzadzanymi przez Asystenta Dyrektora — Koordynatora Pracy

Artystycznej zwigzanymi z wydarzeniami artystycznymi.
8. Moderator tresci internetowych:
1) podlega bezposrednio Kierownikowi Literackiemu - Dramaturgowi,

2) kreuje wizerunek Teatru w sferze wirtualnej i multimedialnej poprzez tworzenie, redagowanie, moderowanie
i umieszczanie tresci w postaci tekstow, zdje¢ i materiatbw video na strone www Teatru oraz do portali

spofecznosciowych,
3) administruje strony www — edycja strony, wprowadzanie danych, informacji przestanych przez Teatr,

4) dokonuje biezgcej aktualizacji prezentacji Teatru na urzgdzeniach multimedialnych w siedzibie Teatru i poza

siedziba,

5) wspotpracuje z Dziatem Literackim oraz Dziatem Sprzedazy i Marketingu w zakresie dziatan promocyjnych.
9. Koordynator do spraw wspoétpracy miedzynarodowej:

1) podlega bezposrednio Kierownikowi Literackiemu - Dramaturgowi

2) inicjuje wspoiprace i nawigzuje kontakty z zagranicznymi partnerami oraz prowadzi negocjacje warunkow

wspotpracy miedzynarodowe;j,

3) tworzy harmonogramy realizacji wspolnych projektow artystycznych oraz prowadzi korespondencje

z zagranicznymi partnerami,
4) w imieniu i we wspotpracy z Dyrektorem Teatru koordynuje wspotprace migdzynarodowa,

5) przygotowuje i koordynuje realizacjg umow partnerskich w dziedzinie wspodtpracy miedzynarodowej,

§10

DZIAL TECHNICZNY | OBSLUGI SCENY

1. Praca Dziatu kieruje kierownik przy pomocy zastepcy kierownika, kierownikéw pracowni i brygadiera.
2. Dziat tworzg dwie sekcje: sekcja produkcji i sekcja obstugi sceny.
3. W skiad sekcji produkcji wehodzg nastepujgce pracownie oraz stanowiska:
1) pracownia stolarska,; stolarze,
2) pracownia krawiecka; krawcy,
3) pracownia plastyczno-modelatorska; plastycy, modelatorzy, tapicer.
4. W sktad sekcji obstugi sceny wchodzg nastepujace pracownie oraz stanowiska:
1) pracownia elektro-akustyczna; elektrycy-oswietleniowcy, akustycy,

2) pracownia — brygada montazystéw sceny; brygadier sceny, montazysci sceny,
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3) pracownia obstugi; rekwizytorzy, garderobiane, charakteryzatorzy-perukarze, praczka-prasowaczka.

5. Do zakresu dziatania Dziatu Technicznego i Obstugi Sceny nalezg w szczegélnosci zadania przypisane Sekcji

Produkciji i Sekcji Obstugi Sceny, a ponadto:

1) opracowywanie, na podstawie planéw repertuarowych, planéw zaje¢ Dzialu Technicznego (proby,
przedstawienia, imprezy, inne zajecia), dwutygodniowych harmonograméw pracy pracownikéw dziatu
w porozumieniu z Asystentem Dyrektora, Koordynatorem pracy artystycznej oraz kierownikiem Dziatu

Sprzedazy i Marketingu,

2) koordynacja i realizacja harmonogramoéw pracy i w razie potrzeby dokonywanie stosownych korekt

i poprawek,

3) opracowywanie szczegodtowych kalkulacji kosztéw wykonania elementéw scenografii, kostiumow,
rekwizytdw itp., prac zwigzanych z przedstawieniami oraz Sciste przestrzeganie dyscypliny finansowej w tym

zakresie,

4) prowadzenie praktyk zawodowych uczniéw szkét ponadgimnazjalnych, z ktérymi Teatr zawart stosowne

umowy,

5) prowadzenie racjonalnej gospodarki powierzonym mieniem, surowcami i materiatami, miedzy innymi

poprzez przestrzeganie obowigzujgcych norm zuzycia surowcéw, materiatow, narzedzi i sprzetu,

6) przekazywanie uporzgdkowanej dokumentacji aktowej oraz audiowizualnej dziatu do archiwum

zaktadowego Teatru,

7) sporzgdzanie obowigzujacej sprawozdawczosci oraz niezbednych analiz i informacji z zakresu spraw

dotyczgcych Dziatu Technicznego i Obstugi Sceny.

6. Do zadan Sekcji Produkcji w zakresie produkcji i eksploatacji przedstawien oraz zadan ogélnych nalezy

w szczegolnosci:
1) przygotowanie od strony technicznej przedstawien teatralnych,
2) obstuga techniczna prob i przedstawien w siedzibie Teatru oraz poza siedzibg Teatru,

3) produkcja i wytwarzanie dla potrzeb spektakli teatralnych wedtug projektéw wszystkich elementéw

scenografii,

4) wykonywanie konserwacji i remontéw biezgcych maszyn i urzadzen scenicznych i produkcyjnych oraz

utrzymywanie ich w statej gotowosci eksploatacyjne;j,

5) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci (pranie, prasowanie) kostiuméw, bielizny

i garderoby aktoréw oraz pozostatych materiatéw bedgcych w uzytkowaniu Teatru,
6) wykonywanie zadan z zakresu technicznej obstugi Teatru.

7. Do zadan Sekcji Obstugi Sceny w zakresie obstugi sceny (prob, przedstawien i imprez) oraz obstugi ogolnej Teatru

nalezy w szczegolnosci:

1) kompleksowa obstuga préb, przedstawien i imprez, w tym peine zabezpieczenie obsady w zakresie pracy
elektrykow-oswietleniowcow, akustykow, rekwizytorow, charakteryzatoréw-perukarzy, garderobianych oraz

montazystow sceny,
2) przygotowanie dekoraciji i kostiumow do prob i przedstawien,
3) zapewnienie wlasciwego transportu dekoraciji i kostiumoéw do przedstawien poza siedzibg Teatru,

4) wykonywanie innych zadan z zakresu technicznej obstugi imprez artystycznych, nie ujetych w niniejszym

regulaminie,

5) montaz wystaw,
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6) udziat w pracach gospodarczych i innych zwigzanych z dziatalnoscig Teatru w porozumieniu

z kierownikiem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego.

§11

DZIAL ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY

1. Praca Dziatu kieruje kierownik przy pomocy zastepcy kierownika.

2. Do zakresu dziatania Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy wykonywanie zadan dotyczgcych tworzenia
warunkéw funkcjonowania Teatru, obstugi administracyjno-gospodarczej oraz administrowanie nieruchomosciami

i majatkiem ruchomym Teatru, a w szczegodlnosci:

1) prowadzenie spraw administracyjnych i gospodarczych Teatru, zabezpieczenie majgtku instytucji przed

zniszczeniem, pozarem i kradziezg,

2) sprawowanie zarzgdu budynkami zajmowanymi przez Teatr oraz mieszkaniami bedgcymi w dyspozycji

Teatru,

3) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych, przedmiotéw matocennych (w tym wyposazenia) oraz zwigzanej

z tymi sprawami dokumentacji wraz z rozliczeniem inwentaryzacji,

4) nadzor oraz prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacjg budynkdéw, pomieszczen, placow

i ogrodzen,

5) utrzymywanie porzadku i czystosci oraz estetycznego wyglagdu pomieszczen dla publicznosci,
pomieszczen biurowych, gospodarczych, magazynowych, pomieszczen dla aktoréw i innych nie

wymienionych wyzej oraz placow i gruntow bedgcych wiasnoscig Teatru,

6) zarzadzanie nieruchomosciami, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i zbywaniem

nieruchomosci oraz gospodarkg gruntami,

7) utrzymywanie budynkdéw i urzadzen stosownie do obowigzujgcych przepiséw bhp i p.poz. oraz staty

nadzor w tym zakresie,
8) gospodarowanie mieniem ruchomym budynkdow,

9) sporzadzanie planéw remontéw biezgcych, kapitalnych i modernizacyjnych oraz zamierzen

inwestycyjnych,

10) przygotowanie i realizacja wnioskéw dotyczgcych funduszy strukturalnych, pomocowych, programéw
operacyjnych i innych, stuzacych pozyskiwaniu $rodkéw finansowych na rozwoj, modernizacje i biezgca

dziatalnosé Teatru,

11) prowadzenie inwestycji, remontéw i konserwacji budynkéw Teatru i mieszkan bedgcych w dyspozycji

Teatru,

12) prowadzenie dokumentacji prawnej nieruchomosci oraz dokumentacji techniczno — budowlanej

budynkoéw i urzadzen,

13) nabywanie i zbywanie oraz likwidacja srodkow trwatych, przedmiotdéw nietrwatych, matocennych, srodkow

inscenizacji i innych,
14) organizacja i prowadzenie gospodarki materiatowej i zaopatrzenia materiatowo - technicznego,
15) prowadzenie gospodarki magazynowej i zwigzanej z nig dokumentaciji,

16) prowadzenie zagadnien z zakresu catoksztattu gospodarki komunalnej, gospodarki energetycznej, wodno

— $ciekowej i ochrony srodowiska,
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17) prowadzenie gospodarki odziezg ochronng, roboczg i umundurowaniem,

18) prowadzenie spraw z zakresu dozoru technicznego, gospodarki technicznej maszynami i urzagdzeniami,

sprzetem, srodkami transportu i Srodkami tagcznosci,

19) obstuga i konserwacja sieci komputerowej oraz centrali telefonicznej oraz dokonywanie rozliczen

zwigzanych z wykorzystywaniem telefonéw Teatru do celéw stuzbowych i prywatnych,

20) catoksztatt gospodarki taborem samochodowym Teatru oraz wykonywaniem zadan zwigzanych
z uzywaniem samochodow prywatnych pracownikéw Teatru do celow stuzbowych,

21) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia rzeczowego, a takze podatkéw i optat lokalnych,

22) sporzadzanie projektéw uméw dotyczacych zadan dziatu, z instytucjami, zaktadami pracy i innymi

podmiotami gospodarczymi, oraz prowadzenie w tym zakresie wtasciwej ewidencji i rejestréw,

23) opracowywanie planu oraz organizacja i nadzér nad przebiegiem okresowych inwentaryzacji sktadnikéw

majatkowych Teatru,

24) w ramach prowadzenia spraw gospodarczych, nadzér nad pracg zespotu kierowcow, portierow,

sprzataczek, konserwatoréw,
25) obstuga administracyjno - gospodarcza préb, przedstawien, pozostatych imprez wiasnych i obcych,
26) prowadzenie ochrony zabezpieczenia mienia i ochrony p.poz. Teatru,

27) prowadzenie rejestrow oraz gospodarki: pieczeciami, pieczatkami, drukami Scistego zarachowania,
ksigzek i wydawnictw zakupionych oraz przekazanych do uzytku stuzbowego komérkom organizacyjnym
Teatru,

28) wysytanie korespondencji, prenumerata czasopism i wydawnictw oraz aktéw normatywnych,

29) prowadzenie spraw oraz nadzor nad przestrzeganiem zasad oraz trybu postepowania przy udzielaniu
zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy oraz wykonywanie ustug, optacanych ze $rodkéw

Teatru,

30) wykonywanie zadan zwigzanych z postepowaniem i organizowaniem zamoéwien do kwoty nie

podlegajgcej przepisom ustawy o zaméwieniach publicznych,
31) przesytanie aktualnych informac;ji do Biuletynu Informacji Publicznej,

32) wykonywanie zadan zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi pracownikow Teatru na terenie kraju

i zagranica,
33) zapewnienie obstugi informatycznej Teatru, w szczegdlnosci:

a) opieka nad sprzetem komputerowym, siecig komputerowg oraz oprogramowaniem komputerowym

Teatru,

b) prowadzenie ewidencji oprogramowania poszczegoélnych komputeréw w Teatrze,
c) kontrola oprogramowania pod katem poprawnosci dziatania oraz legalnosci licenciji,
d) zabezpieczenie komputeréw ochrong antywirusowg oraz przed spamem,

e) sprawowanie nadzoru i administrowanie kontami poczty elektronicznej,

f) sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem danych; w tym biezaca archiwizacja zbioréw

w komorkach organizacyjnych Teatru,

g) dokonywanie zakupéw sprzetu komputerowego i oprogramowania dla Teatru po uprzednim

rozeznaniu rynku i wyboru najkorzystniejszych ofert jakosciowych i finansowych,

h) przeprowadzania podstawowych szkolen pracownikéw Teatru w zakresie zabezpieczenia danych,
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34) prowadzenie i administrowanie strong internetowg Teatru

35) wykonywanie innych prac zwigzanych ze sprawami gospodarczymi, niezbednych dla prawidiowego

dziatania instytucji,
36) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dziatania Dziatu oraz innych niezbednych analiz i informaciji,

37) nadzor administracyjny nad Szajna Galeria.

§12

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

1. Praca Dziatu kieruje Gtowny Ksiegowy przy pomocy Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego.
2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planéw finansowych Teatru,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Teatru,

3) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) przygotowanie i opracowywanie analiz i informacji ekonomiczno-finansowych (o dziatalnosci finansowo-

gospodarczej Teatru), w tym stosownie do ustalen i polecen Dyrektora,

5) rejestracja wszystkich operacji gospodarczych na odpowiednich kontach, ksiegach i urzadzeniach

ksiegowych; prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej,

6) sporzgdzanie list ptac i dokonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z naliczeniem i rozliczeniem pfac
oraz dokonywanie wyptat pracownikom badz innym podmiotom, z ktérymi Teatr zawart umowy cywilno -

prawne,

7) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw Teatru

oraz oséb, z ktérymi Teatr zawart umowy cywilno - prawne,
8) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdczej i wewnetrznej kontroli finansowe;j,

9) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majagtkowych Teatru, ktérych ewidencje prowadzi Dziat Finansowo-
Ksiegowy,

10) prowadzenie obstugi kasowej i bankowe;j,
11) obstuga finansowo-ksiegowa funduszy celowych,

12) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow finansowo-ksiegowych, do czasu przekazania

do archiwum zakfadowego,
13) prowadzenie obstugi ksiegowej pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej,

14) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci.

§13

DZIAL SPRZEDAZY | MARKETINGU

1. Praca Dziatu kieruje kierownik przy pomocy zastepcy kierownika.

2. W skiad Dziatu wchodzg nastepujgce stanowiska: Kierownik, Zastepca Kierownika, Specjalista ds. sprzedazy,
Specjalista ds. marketingu, Kasjer biletowy, Bileter — koordynator Specjalista ds. public relations.
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3. Do zadan Dziatu nalezy w szczegdélnosci:
1) promocja i marketing wszystkich wydarzen teatralnych,
2) tworzenie wizerunku Teatru,
3) organizacja imprez towarzyszacych spektaklom i innym wydarzeniom,

4) $cista wspotpraca z Dziatem Literackim w zakresie reklamy i informacji prasowych, radiowych,

telewizyjnych,
5) koordynacja i nadzér nad imprezami obcymi w siedzibie Teatru.

6) wspotpraca przy opracowywaniu rocznych planéw ustugowych oraz ich petna realizacja w zakresie
sprzedazy przedstawien repertuarowych, przedstawien Sceny Szkolnej, programéw edukacyjnych i innych

dziatan artystycznych,

7) tworzenie i rozwd¢j systemdw sprzedazy w bazie oraz w terenie, ktére zapewnig Teatrowi realizacje

zatozonych w tej dziedzinie planéw,

8) znajomos¢ specyficznych warunkdéw tworzonych przez Teatr w tym:
a) zdobywanie wiedzy na temat granych i bedgcych w przygotowaniu przedstawien Teatru,
b) uczestnictwo w prébach i przedstawieniach,
c) petnienie dyzuréw podczas innych imprez organizowanych przez Teatr,

d) sprzedaz ustug kulturalnych nalezacych do statutowej dziatalnosci Teatru, zarbwno w siedzibie

Teatru, jak i poza jego siedziba,

9) organizacja widowni wraz z jej obstugg (szatniarze, bileterzy) na scenach Teatru oraz poza siedzibg

Teatru zgodnie z miesigcznymi planami repertuarowymi,
10) organizacja przedstawien poza siedzibg Teatru,

11) opracowywanie projektow miesigcznych planéw repertuarowych, w porozumieniu z koordynatorem pracy

artystycznej oraz kierownikiem dziatu technicznego i obstugi sceny,

12) prowadzenie ewidenciji ilosci widzéw na przedstawieniach oraz wptywdw finansowych z poszczegoélinych

przedstawien,
13) przygotowywanie ofert na wystepy Teatru poza siedziba, w tym w ramach przegladoéw, festiwali,
14) staty monitoring festiwali i przegladdéw teatralnych,

15) sporzgdzanie biezagcych analiz oraz sprawozdawczosci.

§14

SAMODZIELNE STANOWISKA

I. RZECZNIK TEATRU

1. Samodzielne stanowisko Rzecznika Teatru podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadanh Rzecznika Teatru nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie Teatru w kontaktach z przedstawicielami organéw panstwowych, jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innymi podmiotami krajowymi i zagranicznymi — zgodnie z delegacjg Dyrektora Teatru,
2) odpowiada za polityke informacyjng Teatru w zakresie kreowania wizerunku wewnetrznego

i zewnetrznego, w tym nadzoruje i prowadzi konferencje prasowe Teatru,
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3) w imieniu i we wspétpracy z Dyrektorem Teatru sprawuje nadzér i koordynuje wspotprace
miedzynarodowg i dziatania z zakresu PR,

4) inicjowanie i koordynowanie dziatan promocyjnych i reklamowych Teatru, w tym nadzorowanie tresci
zwigzanych ze wspétpracg miedzynarodowg Teatru i PR w komunikatach prasowych, drukach
i wydawnictwach oraz na stronie WWW i mediach spotecznosciowych Teatru,

5) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i realizacjg umoéw partnerskich w dziedzinie wspotpracy
migdzynarodowej Teatru,

6) nadzorowanie form wspétpracy Teatru z roznymi partnerami i Srodowiskami, w tym umowy partnerskie
i sponsorskie Teatru,

7) koordynowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem s$rodkéw zewnetrznych na dziatania zwigzane
ze wspotpracg miedzynarodowg Teatru i PR,

8) kreowanie dziatan w zakresie budowania pozytywnego wizerunku Teatru, w tym sprawowanie

kierownictwa nad oprawa festiwali, premier i innych wydarzen i uroczystosci organizowanych przez Teatr.

IIl. ASYSTENT DYREKTORA

1. Asystent Dyrektora podlega Dyrektorowi i wspotpracuje z Dyrektorem Artystycznym lub Zastepcag Dyrektora.

2. Asystent Dyrektora zajmuje sie prowadzeniem sekretariatu i organizacja pracy Dyrektora, Dyrektora Artystycznego
lub Zastepcy.

3. Do zakresu zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga kancelaryjna i biurowa Teatru,

2) obstuga kancelaryjna Dyrektora (korespondencja, delegacje, wnioski urlopowe, redagowanie pism,

archiwizacja biezgcych dokumentéw, prowadzenie terminarza spotkan przetozonego),
3) protokotowanie narad Dyrektora Teatru oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

4) wspotuczestnictwo w organizacji wszelkich imprez artystycznych organizowanych przez Teatr i na rzecz

Teatru, zgodnie z dyspozycjg przetozonego,

5) wspotpraca z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Teatru na rzecz wtasciwej organizacji pracy

. KOORDYNAROR PRACY ARTYSTYCZNEJ

1. Koordynator pracy artystycznej podlega Dyrektorowi i wspotpracuje z Dyrektorem Artystycznym lub Zastepca
Dyrektora.

2. Koordynator pracy artystycznej zajmuje sie catoksztattem spraw organizacyjnych dotyczacych realizatorow i

wykonawcow przedstawien wiasnych i goscinnych.
3. Do zakresu zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja caloksztattu zagadnien zwigzanych z obslugg prob i przedstawien teatralnych
w porozumieniu z Dyrektorem Artystycznym, Zastepcg Dyrektora, Kierownikiem Dziatu Technicznego

i Obstugi Sceny oraz Kierownikiem Dziatu Sprzedazy i Marketingu,

2) koordynacja spraw i zagadnien zwigzanych z pracg realizatorow i wykonawcéw przedstawien wiasnych

i goscinnych,

3) opracowywanie projektu dwutygodniowego planu — harmonogramu zaje¢ dla zespotu (dziatu)

artystycznego,
4) koordynacja harmonogramu préb i obsad przedstawien granych przez Teatr,

5) wystepowanie do ZAIKS-u oraz innych agenciji o licencje autorskie oraz przedtuzanie uméw licencyjnych,
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6) wywieszanie obsady sztuk,

7) przyjmowanie i kontrola raportéw z odbytych préb, przedstawien, imprez oraz rejestracja — prowadzenie

ewidencji czasu pracy pracownikéw Dziatu Artystycznego,

8) wspotuczestnictwo w organizacji wszelkich imprez artystycznych organizowanych w Teatrze i na rzecz

Teatru, zgodnie z dyspozycjg przetozonego,

9) Scista wspotpraca z Dziatem Sprzedazy i Marketingu, w zakresie umozliwiajgcym stworzenie
optymalnych warunkéw do osiggania przez Teatr zatozonych celéw programowych, organizacyjnych

i finansowych,
10) wspotpraca z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Teatru na rzecz wtasciwej organizacji pracy,

11)organizowanie sesji zdjeciowych dokumentujgcych przedstawienia i inne wydarzenia artystyczne.

IV. SPECJALISTA DO SPRAW PRACOWNICZYCH
1. Samodzielne stanowisko Specjalisty do Spraw Pracowniczych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Zakres zadan stuzby pracowniczej zawiera Kodeks pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy oraz inne przepisy

okreslajgce obowigzki pracodawcy.
3. Do zadan spegcjalisty do spraw pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami
Teatru,

2) prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikéw Teatru, w tym akt osobowych, ewidenciji

pracownikow, urlopow oraz wystawianie dokumentéw zwigzanych z pozostawaniem w stosunku pracy,
3) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla kierownikéw dziatéw i samodzielnych stanowisk,
4) kontrola oraz analiza dyscypliny pracy w Teatrze,
5) bilansowanie i planowanie potrzeb kadrowych,
6) sporzgdzanie analiz zatrudnienia,

7) prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen, przeszeregowan, dodatkow za wystuge lat, nagrod

jubileuszowych i innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,
8) zatatwianie spraw zwigzanych z nakfadaniem kar porzadkowych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem orderéw, odznaczen panstwowych, wyrdznien i odznak

honorowych,
10) przygotowywanie wnioskéw o nagrody i wyrdznienia dla pracownikéw Teatru,
11) zatatwianie spraw zwigzanych z przejsciem na emeryture lub rente pracownikéw Teatru,

12) przygotowywanie projektéw umow cywilno-prawnych oraz uzgadnianie stawek dla oséb, z ktérymi Teatr

zamierza zawrze¢ wymienione umowy,
13) zatatwianie spraw dotyczgcych praktyk i stazy,

14) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow

Teatru,

15) prowadzenie spraw wojskowych oraz postepowania reklamacyjnego dla pracownikéw Teatru,
16) prowadzenie ewidenc;ji i rejestrow zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami,

17) prowadzenie zagadnien z zakresu doskonalenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

18) wspotpraca z kierownikami dziatdbw w zakresie przygotowywania projektéw zarzadzen wewnetrznych
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oraz projektéw regulamindw,

19) prowadzenie zagadnien z zakresu opieki socjalno-bytowej pracownikéw, emerytéw oraz rencistéw

Teatru,
20) prowadzenie spraw dotyczgcych organizacji Teatru,

21) prowadzenie zbioru aktéw normatywnych Teatru oraz przepiséw prawa, niezbednych do prawidtowego
dziatania Teatru,

22) prowadzenie ewidencji i przechowywanie materiatéw z kontroli zewnetrznych,
23) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow,

24) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji czasu pracy kadry zarzadzajgcej Teatru, kierownikow dziatow

i samodzielnych stanowisk pracy oraz zestawien zbiorczych Teatru,
25) kierowanie pracownikéw na wstepne, okresowe oraz kontrolne badania lekarskie,

26) wspotpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie niezbednym do prawidlowego sporzgdzania
dokumentacji dotyczacej wynagrodzen i ubezpieczen spotecznych pracownikéw Teatru oraz innych osob,

z ktorymi Teatr zawart umowy cywilno-prawne,

27) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci oraz innych, niezbednych analiz i informacji.

IV. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Samodzielne stanowisko Inspektor ochrony danych osobowych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Inspektora ochrony danych osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1) Informuje kierownictwo, podmioty przetwarzajgce oraz pracownikow, kitérzy przetwarzajg dane
osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz przepiséw krajowych dotyczacych

ochrony danych osobowych i doradza im w tej sprawie;

2)  Monitoruje przestrzeganie RODO, przepisow krajowych dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
polityk Teatru im. W. Siemaszkowej w Rzeszowie lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, w tym dokonuje podziatu obowigzkéw, wykonuje dziatania zwiekszajgce swiadomosc,

szkoli personel uczestniczgcy w operacjach przetwarzania oraz przeprowadza audyty;

3) Udziela zalecen co do oceny skutkdéw dla ochrony danych oraz monitoruje jej wykonanie zgodnie z art.
35 RODO;

4)  Wspdlpracuje z organem nadzorczym (Urzedem ochrony danych osobowych);

5) Pehieni funkcje punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO, oraz

w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) Pemieni funkcje punktu kontaktowego dla oséb, ktorych dane przetwarzane sg przez Teatr im. Wandy
Siemaszkowej w Rzeszowie, we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych

oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy RODO;

7) Opracowuje oraz aktualizuje dokumentacje przetwarzania danych (Polityki Bezpieczenstwa Informac;i
i Instrukcji Zarzgdzania Systemem Informatycznym — lub innych procedur dotyczgcych ochrony danych
osobowych w Teatrze);

8) Opracowuje projekty wewnetrznych regulacji w zakresie przetwarzania danych osobowych;
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9) Wspdipracuje z Administratorem Danych przy dokonywaniu analizy i identyfikacji zagrozeh oraz
ryzyka, na ktére moga by¢ narazone przetwarzane dane osobowe, wnioskuje i inicjuje dziatania zmierzajace

do ograniczenia ryzyka wystepujacego w procesie przetwarzania danych;

10) Okresla we wspotpracy z Administratorem Danych oraz z kierownikami poszczegolnych komérek
organizacyjnych, stosowanie rodzajéw zabezpieczen organizacyjnych, fizycznych i logicznych wymaganych

przepisami ochrony danych osobowych oraz weryfikuje skutecznosci tych zabezpieczen;

11) Przeprowadza w imieniu Administratora Danych, kontrole zgodnosci przetwarzania danych

Z przepisami prawaw podmiotach, ktérym powierzono przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z RODO);
12) Uczestniczy w postepowaniach wyjasniajgcych w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych;
13) Organizuje i nadzoruje realizacje obowigzku informacyjnego wynikajacego z RODO;

14) Opiniuje w sprawie udostepniania danych osobowych odbiorcom danych oraz prowadzi

ewidencjonowanie tych udostepnien.

V. PELNOMOCNIK DO SPRAW OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

1. Petnomocnik do spraw ochrony informac;ji niejawnych, zwany dalej "petnomocnikiem ochrony" podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

2. Zakres zadan i obowigzkow petnomocnika ochrony okresla ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji

niejawnych, zarzgdzenie Dyrektora oraz szczegodtowy zakres czynnosci petnomocnika ochrony.

3. Do gtéwnych zadan petnomocnika ochrony nalezy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw bezpieczenstwa fizycznego,
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sg informacje niejawne,
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegélnosci szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisbw o ochronie tych informaciji,
w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatdbw i obiegu

dokumentow,

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji Dyrektora Naczelnego, planu ochrony
informacji niejawnych w Teatrze, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i hadzorowanie jego

realizacji,
6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informac;ji niejawnych,
7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgcych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych lub wykonujgcych czynnos$ci zlecone w Teatrze,
ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w ustawie, os6b uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia

bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu poswiadczenia bezpieczenstwa,

3. Do zakresu zadan, o ktorym mowa w ust. 2, wymagajgcego zatwierdzenia przez Dyrektora, nalezy

w szczegolnosci:

1) opracowywanie i nadzorowanie realizacji instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji

niejawnych z klauzulg "poufne" i "zastrzezone",

2) prowadzenie czynnosci umozliwiajgcych wszczecie przez stuzby ochrony panstwa poszerzonych
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postepowan sprawdzajgcych,

3) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie
informaciji niejawnych oraz zawiadamiania o tym fakcie Dyrektora, a w przypadku naruszenia przepiséw o
ochronie informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne" lub wyzsza, réwniez wiasciwg stuzbe

ochrony panstwa, wydzielanie stref ochronnych oraz ich kontrola,

4) nadzér nad systemem okreslajgcym uprawnienia do wejscia, przebywania i wyjscia ze stref ochronnych
chronionych systemami alarmowymi oraz przechowywania kluczy do pomieszczer chronionych i szaf

pancernych do przechowywania informacji niejawnych,
5) petnienie funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego,

6) nadzor oraz biezgca kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego, a takze kontrola

przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji

7) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ochrony danych osobowych Teatru,

8) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych w Teatrze,

9) sporzadzanie, przechowywanie, przetwarzanie i przekazywanie dokumentéw niejawnych,
10) ewidencjonowanie dokumentéw niejawnych,

11) udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym stosowne

poswiadczenie,
12) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,
13) odbieranie, wysytanie, ewidencja i przekazywanie poczty specjalnej,

14) opracowywanie zalecen pokontrolnych oraz kontrola ich wykonania, a takze odpowiedzi na zalecenia
pokontrolne organdw kontrolnych zewnetrznych,

15) szkolenie w zakresie wlasciwego rejestrowania i klasyfikowania informacji niejawnych, stosowania

wiasciwych klauzul tajnosci oraz procedur ich zmiany i znoszenia.

VI. SPECJALISTA DO SPRAW OBRONNYCH, ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO,
OCHRONY LUDNOSCI | OBRONY CYWILNEJ

1. Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilnej podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

2. Specjalista ds. obronnych, zarzgdzania kryzysowego, obrony ludnosci i obrony cywilnej wykonuje zadania okreslone
w ustawach o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej, zarzadzaniu kryzysowym oraz innych

dotyczagcych bezpieczenstwa Panstwa.
3. Do podstawowych zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania Teatru, projektu wytycznych, planéw zasadniczych

zamierzen i przedsiewzie¢ w zakresie wykonywania natozonych zadan,

2) opracowywanie planéw i programow szkolenia obronnego, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

a takze organizowanie szkolen i prowadzenie dokumentacji szkoleniowej,

3) opracowywanie projektow regulamindéw i zarzadzen Dyrektora z zakresu spraw obronnych, obrony
cywilnej i zarzgdzania kryzysowego,

4) prowadzenie ewidencji mienia i dokumentacji zwigzanej ze sprawami obronnymi i obrony cywilne;.
5) planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong zabytkowego budynku Teatru,

6) opracowywanie wymaganych analiz i sprawozdan z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej
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i zarzadzania kryzysowego,

7) udziat w odprawach i szkoleniach dotyczgcych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,
8) wspotpraca z wtasciwym rzeczowo Biurem Urzedu Marszatkowskiego w Rzeszowie, Panstwowg Strazg

Pozarng, Wojskowymi Komendami Uzupetnien, Policjg oraz innymi podmiotami zarzgdzania kryzysowego

w szczegoblnosci w zakresie:
a) wymiany informacji o zagrozeniach,
b) koordynacji dziatan ratowniczych,
c) likwidacji i usuwania skutkéw zagrozen,
d) kierowania i koordynacjg pracownikow i widzow z terenu Teatru dotknietego kleska lub nig
zagrozonych,

e) realizowanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw w zakresie spraw obronnych i obrony cywilnej

oraz zarzadzania kryzysowego.

VIII.SPECJALISTA DO SPRAW BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

1. Stanowisko ds. bhp oraz ochrony p.poz. podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Zakres zadan, praw i obowigzkéw regulujg okreslone przepisy prawne dotyczace zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.
3. W szczegdlnoéci do zadan stanowiska nalezy:

1) realizacja zadan wynikajgcych z Kodeksu pracy, okreslonych w dziale dotyczacym bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz z przepiséw wykonawczych do kodeksu pracy,

2) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przeciwpozarowej oraz przepiséw wykonawczych
do wymienionej ustawy,

3) organizowanie i prowadzenie obowigzkowych szkolen z zakresu bhp i ochrony przeciwpozarowej dla

pracownikow Teatru,

4) wspotpraca ze stanowiskiem ds. pracowniczych w zakresie okreslania czynnikéw szkodliwych dla

zdrowia i warunkéw ucigzliwych.

IX. PRODUCENT TEATRALNY

1. Stanowisko Producenta Teatralnego podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do podstawowych zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie i koordynacja powstawania spektaklu,

2) kompleksowe prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem produkcji scenografii, nadzér nad
wykonaniem tych prac, oddanie gotowego produktu w terminie, zgodnie z dokumentacjg projektowag
i przepisami bhp i p.poz.

3) Scista wspoétpraca z realizatorami spektaklu i Kierownikiem Dziatu Technicznego i Obstugi Sceny Teatru,

4) dbatos¢ o oszczedne gospodarowanie s$rodkami Teatru przeznaczonymi na produkcje spektaklu
we wspoétpracy z Kierownikiem Dziatu TiOS i pracowniami teatralnymi,

5) racjonalne planowanie potrzeb do realizacji spektaklu,

6) analizowanie i nadzorowanie kosztow realizacji spektaklu oraz tworzenie kosztoryséw produkcyjnych,

7) udziat w ustaleniach i naradach z twércami spektaklu (scenografem, kostiumografem, itp.), specjalistg
do spraw p. poz. i bhp,
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8) udziat w prébach, technicznych, montazach, przegladach kostiuméw, scenografii i rekwizytéw do
premiery i prébach generalnych,

9) wspoipraca z firmami kooperujgcymi i podwykonawcami w zakresie powstawania spektaklu,

10)koordynacja czynnosci zwigzanych z tworzeniem obowigzujgcej dokumentacji prowadzonych prac —
zapytania ofertowe, zlecenia, umowy (z zachowaniem procedur zamdwien publicznych), kart
kalkulacyjnych do poszczegdinych premier,

11)opisywanie zdawanych do Dziatu Finansowo-Ksiegowego faktur, protokotéw przyje¢ wykonanych prac,
raportéw o niewykonaniu elementéw scenografii,

12)zlecanie prac renowacyjnych przy scenografii zniszczonej diugotrwatg eksploatacjg lub uszkodzonej
w wypadku losowym,

13)sprawowanie kontroli nad stanem technicznym scenografii spektakli znajdujgcych sie w repertuarze
Teatru,

14) przygotowanie i koordynacja innych wydarzen i dziatan artystycznych,

15)wspotpraca ze wspottworcami produkciji teatralnych i okototeatralnych, w tym producentami spektakli
organizowanych w koprodukgcji z innymi Teatrami,

16) organizowanie wspotpracy z innymi Teatrami z Polski, z zagranicy oraz z instytucjami wspétpracujgcymi,

17)organizacja udziatu spektakli Teatru w festiwalach ogélnopolskich i miedzynarodowych.

X. ASYSTENT DYREKTORA DO SPRAW PROGRAMOWYCH

1. Stanowisko Asystenta Dyrektora do spraw programowych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do podstawowych zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad dziatalnoscig edukacyjno-upowszechnieniowg Teatru,

2) wspotpraca przy tworzeniu projektow konkursowych w celu pozyskania srodkéw na dziatalno$c

programowg oraz rozwoj techniczny teatru,

3) tworzenie artystycznej oferty (m.in. festiwalowej) Teatru — we wspotpracy z Sekretarzem literackim,
4) tworzenie projektow artystyczno-edukacyjnych w ramach ,Teatralnego Laboratorium Siemaszkowe;j”,
5) konsultowanie realizacji artystycznych Teatru,

6) konsultowanie dziatalnosci wydawniczej Teatru,

7) opiniowanie wspétczesnej tworczoéci literackiej pod katem potrzeb programowych Teatru,

8) reprezentowanie Dyrektora Teatru w relacjach artystyczno-programowych z zespotem Teatru, z

Twaorcami oraz instytucjami i urzedami wspotpracujacymi z Teatrem — na zlecenie dyrektora Teatru.

XI. SPECJALISTA DO SPRAW OBSLUGI KANCELARYJNEJ

1. Stanowisko Specjalisty do spraw obstugi kancelaryjnej podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do podstawowych zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga kancelaryjna Teatru oraz obstuga biurowa,

2) obstuga kancelaryjna Dyrektora (korespondencja, delegacje, wnioski urlopowe, redagowanie pism,

archiwizacja biezgcych dokumentéw, prowadzenie terminarza spotkan przetozonego),
3) protokotowanie narad Dyrektora Teatru oraz prowadzenie dokumentaciji w tym zakresie,

4) wspotuczestnictwo w organizacji wszelkich imprez artystycznych organizowanych przez Teatr i na

rzecz Teatru, zgodnie z dyspozycjg przetozonego,

5) wspotpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Teatru na rzecz wtasciwej organizaciji pracy,
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6) umieszczanie biezgcych tresci na strone www teatru oraz na portale spotecznosciowe,

7) gromadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspdipracg miedzynarodowg Teatru oraz realizowanymi

przez Teatr projektami.

XIl. ARCHIWISTA

1. Stanowisko Archiwisty podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do podstawowych zadan stanowiska nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie zakladowego archiwum Teatru,
2) gromadzenie, zabezpieczenie, ewidencjonowanie, brakowanie i udostepnianie dokumentaciji,

3) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi Teatru w zakresie odpowiedniego postepowania

z dokumentacja,
4) prowadzenie ewidencji oraz wtasciwie zabezpieczanie i dbanie o warunki przechowywania akt,
5) udostepnianie i wypozyczanie dokumentaciji,

6) inicjowanie i uczestniczenie w procesie brakowania, a takze w przygotowywanie i przekazanie

materiatow archiwalnych do AP,
7) czuwanie nad poprawnoscig doboru klas z JRWA, wtasciwym rejestrowaniem i prowadzeniem spraw,

8) koordynowanie czynnosci kancelaryjnych oraz przygotowanie dokumentacji przekazywanej

do archiwum zakfadowego,
9) prowadzenie sprawozdawczosci,
10) dokonanie aktualizacji jednolitego rzeczowego wykazu akt, przeprowadzenie jego wdrozenia,

11)w czasie realizacji powierzonych zadan, przestrzeganie przepisébw prawa pracy ze szczeg6lnym
uwzglednieniem Regulaminéw: organizacyjnego, pracy i wynagradzania oraz przepiséw BHP i p.poz.
obowigzujacych w Teatrze,

12)wykonywanie innych, nie wymienionych wyzej prac i czynnosci, zleconych przez przetozonych,

odpowiadajgcych posiadanym kwalifikacjom.

V. TRYB PRACY TEATRU, UPRAWNIENIA | OBOWIAZKI KIEROWNIKOW DZIALOW ORAZ PRACOWNIKOW
ZAJMUJACYCH SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY

§15

1. Dzialy i samodzielne stanowiska wykonujg zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, oraz zadania zlecone przez
Dyrektora.

2. Dzialy i samodzielne stanowiska - w trakcie wykonywania zadan - zobowigzane sg do $cistego wspotdziatania
w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostepniania materiatéw i danych oraz prowadzenia wspélnych prac nad
okreslonymi zadaniami.

3. Jezeli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspotdziatanie kilku dziatéw, Dyrektor okresla tryb
wspotdziatania i wyznacza kierownika danego dziatu (bgdz samodzielne stanowisko) koordynujgcego i odpowiedzialnego

za wykonanie tego zadania.
4. Dziatami kierujg kierownicy, z wyjatkiem:

1) Dziatu Artystycznego, ktérym kieruje Dyrektor Artystyczny albo Kierownik Artystyczny — Rezyser jezeli
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Dyrektor Artystyczny nie zostat powotany.

2) Dziatu Finansowo-Ksiegowemu, podporzgdkowanego bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.

§.16

1. Kierownicy dziatdw, kierownicy sekcji, kierownicy pracowni, brygadier oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy wykonujg catoksztatt powierzonych im zadan i sg odpowiedzialni za ich realizacje przed

bezposrednim przetozonym i Dyrektorem.
2. Kierownicy dziatow:

1) kierujgc pracg dziatéw odpowiadajg za whasciwg prace dziatu oraz nalezyte wykonywanie przydzielonych

im zadan przez Dyrektora, stosownie do postanowieh wynikajgcych z niniejszego Regulaminu.
2) sg stuzbowymi przetozonymi podlegtych im pracownikow dziatow.

3. Do zadan i obowigzkow kierownikdéw dziatéw (pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy) nalezy

w szczegdlnosci:

1) prawidtowe zorganizowanie dziatu, szczegodlnie pod kgtem mozliwosci osiggania zatozonych celéw oraz

potrzeb i zadan Teatru,

2) nadzor nad prawidtowym, zgodnym z przepisami prawa oraz p.poz. i terminowym wykonywaniem zadan

i zatatwianiem spraw przez pracownikow dziatu,
3) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Teatru,

5) szczegotowa znajomosc¢ przepisow w zakresie prowadzonych zagadnien oraz przepisow normujgcych

ogolne sprawy gospodarki instytuciji,
6) dbatos¢ o state podnoszenie przez pracownikéw dziatu kwalifikacji zawodowych,
7) udzielanie instrukciji, stuzenie radg i pomoca fachowg podporzadkowanym pracownikom,

8) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepisow o ochronie informacji

niejawnych oraz przepiséw bhp i p.poz.,
9) zapobieganie niebezpieczehnstwu powstania pozaru w migejscu pracy,

10) informowanie na biezgco Dyrektora o stanie wykonania zadan dziatu, wazniejszych zagadnieniach

wytaniajgcych sie w trakcie pracy oraz o potrzebach zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem dziatu,
11) przestrzeganie terminowego zatatwiania spraw i terminowego sktadania sprawozdan,

12) dopilnowanie prawidtowosci - pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym — opracowania przez

pracownikow dziatu dokumentow i korespondenciji,

13) prowadzenie ewidencji indywidualnego czasu pracy podlegtych pracownikdw oraz zbiorczych

zestawien czasu pracy dziatu,
14) prowadzenie biezacej archiwizacji dokumentéw wytworzonych w dziale (samodzielnym stanowisku),

15) podejmowanie inicjatyw zmierzajgcych do rozwigzania probleméw zwigzanych z pracg dziatu oraz

stalego usprawniania organizacji pracy i poprawy jego efektywnosci,

16) troska o warunki socjalne podlegtych pracownikéw oraz o kulture miejsca pracy,

17) dbatos¢ o racjonalne wykorzystanie srodkéw pracy,

18) ksztattowanie wtasciwych stosunkéw pracy wsréd podlegtych im pracownikéw, wdrazanie zwyczajow

sumiennosci, dbatosci o poziom i wysokg jakos¢ pracy.
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4. W celu wykonania zadan i obowigzkéw okreslonych w ust. 3, kierownikom dziatdw przystugujg nastepujace

uprawnienia:

1) opracowywanie projektoéw i przydzielanie pracownikom indywidualnych zakreséw czynnosci,
2) kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez pracownikéw,

3) ocenianie pracy podlegtych pracownikéw i wnioskowanie w zakresie ich awansowania, przyznania

nagrody, wyrdéznienia oraz udzielenia kary regulaminowe;j,

4) organizowanie z pracownikami narad poswieconych omawianiu, ocenie i rozliczeniu z realizacji zadan

dziatu,

5) zapewnienie udziatu pracownikéw w szkoleniach i organizowanie samoksztatcenia.

5. Zastepcy kierownikow dziatdéw, kierownicy sekcji, kierownicy pracowni, brygadier kierujg sprawami i realizujg zadania

wynikajgce z:

1) okreslonego im przez kierownikow dziatow zakresu zadan i obowigzkow,

2) upowaznien udzielanych im przez Dyrektora i réwnoczesnie odpowiadaja za nalezyte i sprawne

wykonywanie tych zadan.

§17

1. Bezpos$rednia podlegtos¢ stuzbowa jest nastepujgca:

1) Dyrektor Artystyczny, Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi,

2) Gtéwny Ksiegowy, kierownik dziatu, pracownik na samodzielnym stanowisku podlegajg: Dyrektorowi,
Dyrektorowi Artystycznemu lub Zastepcy Dyrektora, zgodnie z obowigzujgcym schematem organizacyjnym

Teatru, stanowigcym zatgcznik nr 1 lub Nr 2 do niniejszego Regulaminu,

3) zastepca gtdéwnego ksiegowego podlega gtéwnemu ksiegowemu,

4) zastepca kierownika dziatu podlega kierownikowi dziatu,

5) kierownicy sekcji, biura, pracowni, brygadierzy, podlegajg kierownikowi dziatu oraz zastepcy kierownika,

6) pracownicy sekgciji, biura badz pracowni podlegajg bezposrednio kierownikom sekcji, biura, kierownikowi

pracowni lub brygadierowi,

7) pozostali pracownicy podlegajg kierownikom dziatéw oraz zastepcom kierownikow dziatow.

2. Polecenie stuzbowe winno by¢ wydawane w kolejnosci okreslonej w ust. 1.

3. W sytuacjach nadzwyczajnych, w ktorych sprawa wymaga natychmiastowego zatatwienia, a zachowanie drogi

stuzbowej jest niemozliwe lub powodowatoby zwioke w zatatwieniu sprawy oraz zagrazatoby powstaniem znacznej

szkody lub prowadzitoby do powstania takiej szkody, pracownik winien niezwtocznie przystgpi¢ do wykonania zadania

zawiadamiajgc o tym przefozonego.

VI. ZASADY | ZAKRES UDZIELANIA PELNOMOCNICTW | UPOWAZNIEN PRACOWNIKOM TEATRU

Podstawowe zasady organizacji pracy w Teatrze

§18

1. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Teatru uprawniony jest Dyrektor, ktéry odpowiada za catoksztatt

dziatalno$ci instytucji, realizacje zadan oraz podejmowane decyzje.
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2. Dyrektor moze ustanowi¢ petnomocnikéw do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Teatru.
3. Udzielenie i odwotanie petnomocnictwa wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

4. Udzielenie i odwotanie petnomocnikéw, z wytgczeniem petnomocnikéw procesowych, podlega obowigzkowi

ujawnienia w rejestrze instytucji kultury prowadzonym przez Wojewdédztwo.

§19

1. W razie nieobecnos$ci w pracy lub braku mozliwo$ci petnienia przez Dyrektora obowigzkéw stuzbowych zastepstwo

petni Zastepca Dyrektora, dziatajgcy w granicach petnomocnictwa.

2. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw przez Dyrektora oraz Zastepce
Dyrektora, Teatr reprezentuje pracownik dziatajgcy na podstawie i w granicach petnomocnictwa udzielonego przez

Dyrektora Teatru.

§20

1. Dyrektor moze udzieli¢ poszczegdlnym pracownikom petnomocnictwa do zatatwienia indywidualnych spraw.

2. Petnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 sg imienne i udzielane w formie pisemnej na czas okreslony lub

nieokreslony.
3. Petnomocnictwo, o ktérym mowa w ust. 1 winno precyzyjnie okresla¢ zakres spraw objetych upowaznieniem.

4. Podpisane petnomocnictwo jest rejestrowane w rejestrze upowaznien i petnomocnictw prowadzonym przez
Dziat Kadr.

§21

1. Do podpisywania wewnetrznych aktdow normatywnych (tj. zarzadzen, regulaminéw, decyzji, instrukcji), planow
i sprawozdan, pism wychodzgcych, uméw i porozumien, protokotdw z kontroli oraz innych dokumentow

uprawniony jest Dyrektor.

2. Pisma przedkladane do podpisu Dyrektora parafuje na kopii wlasciwy merytorycznie kierownik dziatu lub

pracownik sporzgdzajacy projekt dokumentu.

3. Pisma w sprawach wymagajgcych specjalnej wiedzy prawniczej powinny by¢ parafowane przez radce

prawnego.

4. Pisma i dokumenty, ktére mogg powodowa¢ zobowigzania finansowe wymagajg kontrasygnaty Gtéwnego
Ksiegowego.

§22

Dyrektor ustala wewnetrzne procedury kontroli zarzadczej i zobowigzuje do ich przestrzegania.

§23

W Teatrze kontrole wewnetrzng sprawujg: Dyrektor, Zastepca Dyrektora i Giéwny Ksiegowy, w celu ustalenia

prawidtowosci podejmowanych dziatan przez pracownikow realizujgcych swoje obowigzki, w odniesieniu do

obowigzujgcych przepisow i regulamindw.
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§24

1. Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, kierownicy dziatéw, ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem za

realizacje powierzonych im zadan i prace podlegtych im dziatow.

2. Pracownicy dziatow wykonujg zadania wtasne okreslone w rozdziale IV Regulaminu organizacyjnego oraz zadania

zlecone przez Dyrektora i Zastgpce Dyrektora.

3. Pracownicy poszczegdlnych dziatdw i ich kierownicy sg zobowigzani do wzajemnej wspdtpracy poprzez konsultacje,
uzgodnienia, opiniowanie, udostepnianie materiatow i danych oraz prowadzenie wspdlnych prac nad okreslonymi

zadaniami.
4. Do realizacji zadah wymagajacych wspotpracy roznych dziatah Dyrektor kazdorazowo wyznacza koordynatora.

5. Wszelkie spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.

§25

1. W sprawie skarg i wnioskow Dyrektor lub Zastepca Dyrektora przyjmujg strony w terminach ustalonych i podanych

na tablicy ogtoszen.
2. Sekretariat przyjmuje oraz ewidencjonuje skargi i wnioski w rejestrze skarg i wnioskow.

3. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora zleca niezwtocznie realizacje skarg i wnioskow komdérkom organizacyjnym wedtug

ich kompetencji.

VII. WLASCIWOSC W ZAKRESIE PODPISYWANIA DOKUMENTOW | PISM

§ 26

1. Dyrektor podpisuje wszelkie pisma i dokumenty o charakterze formalno-prawnym, finansowym oraz korespondencje
wychodzgcy.

2. Dyrektor moze upowaznic inne osoby do podpisywania dokumentéw.

3. Projekty pism i wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawiane do podpisu Dyrektorowi lub innym upowaznionym
osobom, powinny by¢ uprzednio parafowane przez kierownikdw dziatéw lub pracownikéw zatrudnionych na

samodzielnych stanowiskach pracy oraz przez osobe ktora sporzadzita dokument (podpis i pieczgtka imienna
na kopii).

4. Na kopii pism stanowigcych projekty aktdw normatywnych Teatru (zarzadzen, regulaminéw i instrukcji), analiz,
sprawozdan, opracowan planistycznych i innych zawierajgcych istotne rozstrzygniecia powinna by¢ ponadto adnotacja

zawierajgca nazwisko i stanowisko pracownika, ktéry materiat opracowat.

VIIl. ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW NORMATYWNYCH TEATRU

O CHARAKTERZE WEWNETRZNYM

§ 27

1. Dyrektor wydaje zarzgdzenia wewnetrzne oraz inne akty normatywne o charakterze wewnetrznym.

2. Akty normatywne Dyrektora wydawane sg z jego wiasnej inicjatywy, Dyrektora Artystycznego, Zastepcy Dyrektora,

a takze kierownikéw dziatéw i pracownikdw na samodzielnych stanowiskach pracy.
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3. Projekty aktow normatywnych Teatru przygotowujg kierownicy dziatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy w ramach kompetencji okreslonych przez Dyrektora. Dyrektor w uzasadnionych przypadkach moze wyznaczyc¢

inne osoby do opracowania projektu.

4. Projekt aktu normatywnego przygotowany przez merytorycznie wiasciwg komorke organizacyjng powinien byé
zaopiniowany lub uzgodniony z Dyrektorem Artystycznym, Zastepca Dyrektora albo z kierownikami wtasciwych rzeczowo
dziatéw. Jezeli przepisy szczegdlne tak stanowig, projekt danego aktu normatywnego podlega réwniez uzgodnieniu ze

zwigzkami zawodowymi, bgdz zaopiniowaniu przez stowarzyszenia tworcze i organizatora Teatru.
5. W obrebie Teatru, opinia badz uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 4 wymagana jest od:

1) Gtéwnego Ksiegowego, jezeli projekt aktu normatywnego wigzat sie bedzie z wydatkami Teatru

i wywierat okreslone skutki finansowe,

2) Dyrektora Artystycznego, Zastepcy Dyrektora oraz kierownikow dziatdw, jezeli projekt aktu

normatywnego zawiera w stosunku do nich zadania, polecenia czy zobowigzania.
6. Akty normatywne Dyrektora rejestruje i prowadzi ich zbiér samodzielne stanowisko - specjalista ds. pracowniczych.

7. Dzialy i samodzielne stanowiska, dla ktérych wynikajg zadania z aktu normatywnego, niezwtocznie po jego otrzymaniu

przystepuja do realizacji tych zadan.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§28

1. Porzgdek wewnetrzny w Teatrze i zwigzane z procesem pracy obowigzki Teatru jako zaktadu pracy i jego kierownika

oraz obowigzki i uprawnienia pracownikow okresla Regulamin pracy Teatru.

2. Osobom zatrudnionym na podstawie uméw cywilno-prawnych umowa okresla¢ bedzie obowigzki, uprawnienia oraz

zasady wspotpracy i nadzoru ze strony Teatru.

3. Szczegotowy zakres uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci wszystkich pracownikow okreslajg zakresy ich

obowigzkow i zawarte umowy.

§29

1. Z chwilg wejscia w zycie regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin organizacyjny.

2. Regulamin moze by¢ zmieniony w takim samym trybie, w jakim zostat nadany.
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