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Rozdzial I
Zasady og6lne

§1

1. Organizatorem Krakowskiego Teatru Scena STU jest Gmina Miejska Krakéw. Teatr wpisany
jest do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Organizatora pod nr 36.

2. Krakowski Teatr Scena STU, artystyczna instytucja kultury, zwana dalej ,,Teatrem™ dziala na
podstawie:

1) Statutu Teatru, nadanego uchwata nr VII/129/19 Rady Miasta Krakowa z dnia 13 lutego
2019 roku,

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 194)), zwanej dalej ,ustawa o organizowaniu
prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j”,

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869
ze zm.), zwanej dalej ,,ustawa o finansach publicznych” niniejszego Regulaminu.
3.Teatr prowadzi dzialalno$¢ jako miejska samorzadowa instytucja kultury wyodrgbniona pod

wzgledem prawnym i ekonomiczno-finansowym.

4. Do zadan Teatru nalezy wspditworzenie i upowszechnianie kultury teatralnej narodowe;j
1 Swiatowej, zaspokajanie potrzeb i dazen kulturalnych publiczno$ci Krakowa i Polski oraz godne
reprezentowanie kultury polskiej za granica.

5. Swoje cele i zadania Teatr realizuje poprzez:

1) prowadzenie dzialalno$ci na zasadach teatru impresaryjnego,

2) ksztaltowanie, prezentacj¢ i upowszechnianie humanistycznych wartosci kultury
narodowej i §wiatowej,

3) przygotowanie i prezentacje dziel dramatycznych,

4) rozwijanie, kultywowanie oraz upowszechnianie tradycji narodowych i lokalnych oraz
ochrong dziedzictwa kulturowego,

5) tworzenie warunkow dla edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke,

6) tworzenie warunkow sprzyjajacych tworczosci i rozwojowi talentow artystycznych,

7) wymiang dorobku artystycznego i my$li tworczej z innymi teatrami w kraju i za granica,

8) wspoldziatanie z panstwowymi i samorzadowymi jednostkami organizacyjnymi oraz
z organizacjami pozarzadowymi, osobami prywatnymi z kraju i z zagranicy,

9) prowadzenia dzialalno$ci w zakresie sztuki nowoczesnej i wspélczesnej z mozliwoscia
tworzenia kolekcji sztuki nowoczesnej i wspotczesne;.

Rozdzial 11
Zarzadzanie Teatrem

§2

1. Teatrem zarzadza Dyrektor i reprezentuje go na zewnatrz. Dzialajac zgodnie z przepisami
prawa Dyrektor podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialno$é. Pod
nieobecnos¢ Dyrektora jego obowiazki przejmuje Zastgpea ds. Artystycznych zwany w dalszej
czgSci regulaminu Dyrektorem Artystycznym, Glowny Ksiggowy lub inna osoba wskazana przez
Dyrektora.

2. Dyrektor moze ustanawia¢ petnomocnikéw do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu
Teatru, okre$lajac zakres pelnomocnictwa.

3. Dyrektor sprawuje nadzor nad calo$cig Teatru poprzez wlasciwe komorki organizacyjne.




§3

1. Do zakresu dziatania Dyrektora w szczegdlno$ci nalezy:

1) zwierzchni nadzor nad dzialalno$cia wszystkich komdrek organizacyjnych Teatru,

2) ksztaltowanie wizerunku Teatru,

3) tworzenie warunkow do efektywnego wykonywania zadan statutowych,

4) ksztaltowanie struktury organizacyjnej odpowiednio do nakreslonych planow,

5) prowadzenie polityki kadrowej i podejmowanie decyzji w sprawach osobowych calego
Teatru,

6) podejmowanie decyzji w sprawach wyniklych w trakcie dzialalnosci Teatru,

7) wydawanie zarzadzen, polecen shuzbowych, pism okélnych itp.,

8) zatwierdzanie obowigzujacych w Teatrze regulaminéw, instrukcji itp.,

9) rozpatrywanie skarg, zazalen i wnioskéw oraz podejmowanie odpowiednich decyzji
w tym zakresie

10) nawigzywanie i rozwiazywanie stosunkow pracy,

11) Scista wspdlpraca z organizatorem w zakresie planowania i realizacji zadan Teatru,

12) przestrzeganie obowiazujacych przepiséw Kodeksu Pracy oraz przepiséw szczegdlnych,

13) sktadanie o$wiadczen w zakresie obowiazkéw 1 uprawnien majatkowych,

14) ustalanie stawek wynagrodzen przy umowach-zlecenia lub umowach o dzielo,

15) ustalanie planéw finansowo-ustugowych w uzgodnieniu z organizatorem,

16) gospodarowanie majatkiem Teatru,

17) sprawowanie kontroli nad wydatkowaniem $rodkéw finansowych,

18) nadzdr nad prawidlowym wykonywaniem przez Glownego Ksiggowego jego biezacych
obowigzkow,

19) dbatos¢ o rozwoj Teatru w aspekcie ekonomiczno- finansowym,

20) sporzadzanie plandéw i nadzor nad sprawozdawczoscia finansowa i administracyjna,

21) planowanie remontéw 1 inwestycji,

22)nadzdr nad realizacja zamdwien publicznych,

23) reprezentowanie Teatru na zewnatrz,

24) dbatos¢ o stala modernizacje techniczna Teatru,

25)nadzér nad wlasciwym przygotowaniem technicznym premier oraz ich dalszej
eksploatacji,

26)nadzor nad wlaSciwym zaopatrzeniem Teatru oraz wykorzystaniem zakupionych
srodkow,

27)nadzoér nad prawidlowa gospodarka magazynowa, jak rowniez wykorzystaniem badz
obrotem dekoracji i srodkow inscenizacji z przedstawien wycofanych z realizacji,

28) nadzor nad wynajmowaniem pomieszczen teatru,

29)nadzoér nad zabezpieczeniem Teatru i jego pracownikow w zakresie ppoz. ochrony
mienia, a takze przestrzeganiem przepiséw bhp i regulaminu pracy.

2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

a) Dyrektor Artystyczny,

b) Glowny Ksiegowy,

¢) Dzial Marketingu i Komunikacji Spoteczne;j,

d) Dzial Administrowania Mieniem Teatru,

e) Dzial Produkcji i Realizacji Repertuaru,

f) Kancelaria,

g) Archiwum,

h) Inspektor RODO,

i) Specjalista ds. Kadr, Ptac oraz Kasy.



§4

Dyrektor Artystyczny realizuje wyznaczone cele Teatru. W porozumieniu z Dyrektorem ustala
plany repertuarowe Teatru i zadania wykonawcze dla efektywnej realizacji planéw
repertuarowych. Dyrektorowi Artystycznemu podlega  bezposrednio Koordynator Pracy
Artystow Kontraktowych.
Do podstawowych obowiazkéw Dyrektora Artystycznego nalezy w szczeg6lnosci:
1. decydowanie w sprawie powierzania zadan artystycznych realizatorom (reZyserom,
scenografom, choreografom itp.) oraz zatwierdzanie obsady sztuk,
2. nadzor nad praca Koordynatora Pracy Artystow Kontraktowych,
3. przejmowanie  obowiazkéw  Dyrektora pod jego nieobecno$¢,  zgodnie
z pelnomocnictwem stalym oraz pelnomocnictwami udzielanymi okresowo.

§5

Glowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe ustalenie stanu i wyniku
finansowego Teatru oraz za przestrzeganie zasad gospodarki finansowej okre§lonych
obowigzujacymi przepisami. Glowny Ksiggowy nadzoruje, koordynuje i kontroluje dziatalnosé
Dzialu Finansowo - Ksiggowego i pracownikow sprawujacych obsluge finansowo-ksiegowa
Teatru.
Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:

1. prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi zasadami,
prowadzenie gospodarki finansowej Teatru wedtug obowiazujacych przepisow,
analiza gospodarki finansowej Teatru,
kierowanie praca Dziatu Finansowo — Ksiegowego,
wewnegtrzna kontrola operacji gospodarczych,
wnioskowanie w sprawach powolywania i odwolywania oraz awansowania stuzb
finansowo-ksiggowych,
7. dbalo$¢ o prawidlowy obieg dokumentow.
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Rozdzial I1T
Struktura Organizacyjna

§6

1. W strukturze organizacyjnej Teatru wystepujq dzialy i samodzielne stanowiska pracy, ktére
Dyrektor moze tworzy¢, dzieli¢ i likwidowaé.
2. Przez Dzial rozumie si¢ komoérke organizacyjna, zajmujaca si¢ okreslona problematyka
1 dzialalno$cia w sposéb kompleksowy lub kilkoma zagadnieniami posiadajacymi podstawowe
znaczenie dla dzialalnosci poszczegdlnych odcinkow.
3. Dla poszczeg6lnych odcinkéw tworzy si¢ wydzielone jednoosobowe stanowiska pracy.
4. W sklad Teatru wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:

a) Dzial Finansowo — Ksiegowy,

b) Kancelaria,

¢) Archiwum,

d) Dzial Marketingu i Komunikacji Spoteczne;j,

e) Dziatlu Produkcji i Realizacji Repertuaru,




f) Dzial Administrowania Mieniem Teatru,

g) Koordynator Pracy Artystow Kontraktowych,

h) Inspektor ds. RODO,

1) Specjalista ds. Kadr, Ptac oraz Kasy.
5. Szczegdtowa strukture organizacyjna Teatru oraz jego komorek organizacyjnych okresla
schemat organizacyjny, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IV
Tryb dzialania Teatru

§7

1. Dla zapewnienia pelnej i prawidlowej realizacji zadan komorki organizacyjnej lub
wydzielonego jednoosobowego stanowiska pracy, konieczna jest wspoOlpraca miedzy
poszczegdlnymi komérkami lub wydzielonymi jednoosobowymi stanowiskami pracy
2. Wspolpraca w zakresie realizacji poszczegolnych zadan polega na:

a) przekazywaniu informacji i materiatéw Zrodlowych,

b) uzgadnianiu wspdlne;j strategii i dziatan niezbednych do wlasciwej realizacji zadania

¢) udzielaniu instruktazu specjalistycznego
3. Kazda komorka organizacyjna, (wydzielone jednoosobowe stanowisko pracy) jest
zobowiazana do przekazywania potrzebnych informacji i materiatéw Zrodlowych (dokumentow,
zapisow ewidencyjnych, statystycznych, analitycznych) dotyczacych zadan realizowanych przez
komorke (wydzielone jednoosobowe stanowisko pracy), w formie informacji opisowej lub
danych liczbowych.
4. Réznorodnos¢ funkcji w zakresie poszczegolnych zadan Teatru i zwiazana z tym specjalizacja,
powodujg koniecznos¢ udzielania instruktazu specjalistycznego. Komoérka organizacyjng
(wydzielonym jednoosobowym stanowiskiem pracy) zobowigzana do udzielania instruktazu
specjalistycznego jest komorka (wydzielone jednoosobowe stanowisko pracy), ktérej zadaniem
gtéwnym jest okreslona funkcja specjalistyczna, wzglednie zadanie. Komdrka (wydzielonym
jednoosobowym stanowiskiem pracy) uprawniona do zadania instruktazu specjalistycznego jest
komorka (wydzielone jednoosobowe stanowisko pracy), w ktorej zadaniach czastkowych
wystepuja elementy zadania gléwnego lub funkcji danej komorki specjalistyczne;.

§8
Zasady kierowania komérkami organizacyjnymi

1. Na czele komorek organizacyjnych stoja Kierownicy, ktérzy samodzielnie w ramach
przyznanych im uprawnien kieruja wykonywaniem zadan przez podleglte im komorki.

2. Kierownik danej komorki jest bezposrednio odpowiedzialny przed Dyrektorem za caloksztalt
powierzonych mu zadan oraz wyniki pracy podleglych pracownikow.

3. Kazdy Kierownik posiada, oprocz szczegdltowych uprawnien wynikajacych z zadan
kierowanej przez niego komorki, nastgpujace uprawnienia:

1) zglaszanie potrzeb w zakresie kierowanej przez siebie komorki,
2) wydawanie podleglym pracownikom polecen wynikajacych z toku pracy komorki,

3) przedkladanie swojemu przetozonemu:
a) wnioskéw odnosnie zmiany wysoko$ci wynagrodzenia pracownikow
b) wnioskow odno$nie przyznania premii, nagrody i prowizji pracownikom
¢) wnioskéw odnosnie wyrdznienia i karania pracownikow
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3)

6)

wydawanie opinii o kandydatach na pracownikéw w zakresie posiadanych przez nich
kwalifikacji zawodowych,

przedstawianie swojemu przelozonemu wnioskdw o przeniesienie lub zwolnienie
pracownikow,

zwracanie sig do bezposredniego przelozonego w sprawach spornych lub nie
rozstrzygnietych.

4. Oprocz zadan wynikajacych z funkcji kierowanej przez niego komorki, kazdy Kierownik
zobowiazany jest do:

1) znajomosci schematu organizacyjnego Teatru,

2) znajomosci i przestrzegania przepisdw, instrukcji i zarzadzen dotyczacych pracy
kierowanej komorki,

3) opracowywania planu pracy komorki zgodnie z programem dzialalnosci instytucii,

4) zapewnienia utrzymania w stanie aktualnym zakres6w czynno$ci oraz instrukcji,

5) dotyczacych kierowanej komoérki i przechowywania tych materiatéw, jak rowniez
wzoréw drukéw uzywanych w komdrce z opisem obiegu i sposobu wypelnienia,

6) zapewnienia prawidlowej organizacji pracy oraz wszystkich warunkéw potrzebnych
do rytmiczne;j realizacji zadan,

7) dokonywania podzialu zadan pomigdzy podlegtych pracownikéw zapewniajacego
wlaéciwe ich wykonanie, instruowanie, nadzorowanie i kontrolowanie ich pracy,
zapewnienie utrzymania w stanie aktualnym dokonanego podziatu pracy,

8) informowania przetozonego o postegpie prac i napotykanych trudno$ciach oraz
podjetych $rodkach zabezpieczajacych wykonanie tych prac,

9) inicjowania wéréd podleglych pracownikéw koniecznosci statego podnoszenia ich
poziom fachowego oraz wpajanie im poczucia odpowiedzialnosci za wykonana
prace,

10) wspoldziatania w szkoleniu zawodowym podleglych pracownikow,

11) kontrolowania przestrzegania dyscypliny i wykorzystania czasu pracy przez
podlegltych pracownikéw oraz jakosci ich pracy,

12) informowania  przelozonego o ujawnionych przypadkach niedopelnienia
obowiazkéw ze strony podlegtych pracownikéw lub nie przestrzegania przez nich
przepisow ,Regulaminu Pracy” oraz wnioskowania o zastosowanie sankcji
dyscyplinarnych,

13) niedopuszczenia do powstania i likwidacja ewentualnych nieporozumien wéréd
podleglych pracownikow,

14) zabezpieczenia wlasciwych warunkéw pracy podlegtych pracownikéw pod
wzgledem bhp, ppoz. i kultury miejsca pracy,

15) opracowywania planéw urlopowych dla podlegtych pracownikéw,

16) wyznaczenia swojego zastgpcy na wypadek swej nieobecnoséci.

5. Kazdy z Kierownikdw oprécz ponoszenia odpowiedzialnosci wynikajacej z realizacji zadan
komorki jest odpowiedzialny za:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

wykonywanie zadan wynikajacych z zajmowanego stanowiska Kierownika komérki,
a w szczegolnoSci dbalos¢ o efektywne i zgodne z obowiazujacymi przepisami
gospodarowanie $rodkami przeznaczonymi na realizacje zadan,

wyniki pracy komorki,

majatek powierzony kierowanej komorce, a w szczegblnoéci zabezpieczenie
powierzonego mienia przed kradzieza, zniszczeniem, pozarem,

umiej¢tne wykorzystanie potencjatu kadrowego,

umiej¢tne faczenie swej dziatalnosci z ogolna, spoleczno-gospodarcza polityka Teatru,
instruowanie pracownikéw w zakresie odpowiedzialnoéci za ochrone tajemnicy
panstwowej i stuzbowe;j,




§9

Podzial zadan w komorce organizacyjnej

1. Podzialu zadan komorki dokonuje jej Kierownik w tresci zakreséw czynnosci.
2. Zasady przyznawania uprawnien i podziatu zadan ustala sie ponizej:
1) Zadania poszczeg6lnych pracownikéw, zardwno na stanowisku kierowniczym, jak tez na
stanowiskach wykonawczych, wynikajg z zadan okre$lonych dla poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych. Zadania komorek ujete sa w zataczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu.
Szczegdlowe zadania dla poszczegdlnych pracownikéw komoérki organizacyjnej ustala
Kierownik danej komoérki w ramach zakresu czynnosci. Kierownik komoérki organizacyjnej
przekazuje podleglym pracownikom zadania, ktorych sam bezposrednio nie bedzie
wykonywal, tak aby wszystkie zadania komorki zostaly wérod pracownikow rozdzielone.
Przelozony Kierownika komoérki ma prawo ustalié wykonanie okre§lonych zadan
bezposrednio przez Kierownika.
2) Uprawnienia. Celem stworzenia mozliwo$ci wykonania przydzielonych zadan,
przyznawane sa pracownikom uprawnienia, ktorych zakres okresla Dyrektor lub Kierownik
komorki dla podleglych pracownikéw danej komorki.
3. Przy udzielaniu uprawnien obowiazuja nastepujace zasady:
1) zakres uprawnien nie moze przekracza¢ kompetencji posiadanych przez udzielajacego
uprawnienia,
2) udzielajacy uprawnienia moze zastrzec sobie prawo decydowania w $ci$le okreslonych
sprawach, zastrzezenie to nie powinno jednak powodowaé zmniejszania poczucia
odpowiedzialnosci u otrzymujacego uprawnienia i dlatego tez nalezy to szczegoOlnie
uwzgledni¢ przy okresleniu zakresu uprawnien,
3) udzielanie uprawnien pracownikowi i przyjecie ich przez niego powoduje powstanie po
stronie pracownika odpowiedzialno$ci przed udzielajacym uprawnienia,
4) otrzymujgcego uprawnienia nalezy zobowigza¢ do przedstawienia wynikow, jakie na tej
podstawie osiagnal,
5) w przyznane pracownikowi uprawnienia nie nalezy ingerowa¢ w sposob bezposredni, lecz,
jezeli sytuacja tego wymaga, w sposob posredni, droga sugestii,
6) przyznane uprawnienia nalezy cofnaé, jezeli wykorzystywane sa w sposoéb niewlasciwy
lub sprzeczny z celem - cofnigcie przyznanego uprawnienia dyskwalifikuje danego
pracownika i winno pociagna¢ odpowiednie sankcje przewidziane w ,,Regulaminie Pracy”

§10
Przekazywanie i przejmowanie uprawnien, zadan i odpowiedzialnoS$ci

1. Dyrektor zarzadzeniem przekazuje Kierownikom komorek organizacyjnych uprawnienia
i zadania oraz ustala zakresy ich odpowiedzialnosci. Kierownicy komorek potwierdzaja
w zakresach czynno$ci podpisem fakt zapoznania si¢ i1 przyjecia uprawnien, zadan i zakresu
odpowiedzialnoéci dla podlegtej komorki organizacyjnej i zakresu wspdlpracy migdzy
poszczegdlnymi pracownikami komorki.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych zapoznaja podleglych pracownikéw z zadaniami
komorki, dokonujac réwnocze$nie podziatu tych zadan i zakresu wspoOlpracy migdzy
poszczegolnych pracownikow komorki.

3. Ustalenie zastepstwa dla stanowiska pracy dokonuje Kierownik komoérki.

§ 11
Zarzadzenia, pisma okélne, polecenia stuzbowe, pisma wedlug rozdzielnika
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1. W celu realizacji zadan Teatru moga by¢ wydawane:

1) zarzadzenia,

2) pisma okdlne,

3) polecenia stuzbowe,

4) pisma wg rozdzielnika.
2. Zarzadzenia wydaje Dyrektor. Zarzadzenia dotycza probleméw istotnych dla realizacji zadan
Teatru, a wymagajacych trwalego i jednolitego uregulowania.
3. Pisma okolne ustalaja jednolita interpretacje obowiazujacych przepiséw prawa lub jednolity
tryb postgpowania w okreslonych sprawach, jak rowniez stanowia forme powiadomienie
o podjetych decyzjach, dotyczacych wigeej niz jednej komoérki organizacyjnej (wydzielonego
Jjednoosobowego stanowiska pracy).
4. Polecenia sluzbowe dotycza spraw niewymagajacych wydania zarzadzenia lub pisma
okolnego.
5. Pisma wg rozdzielnika zawieraja polecenia stuzbowe skierowane do wigkszej iloéci komorek
organizacyjnych (wydzielonych jednoosobowych stanowisk pracy).
6. Polecenia stuzbowe i pisma wg rozdzielnika traca swa moc z chwila zalatwienia spraw, ktérych
dotycza, w przeciwienstwie do zarzadzen i pism okolnych, ktére zachowuja moc az do chwili ich
uchylenia.
7. Formy pisma wg rozdzielnika uzywa si¢ rOwniez jako pisma przewodniego przy
przekazywaniu korespondenc;ji do kilku lub wigcej zainteresowanych komoérek organizacyjnych
(wydzielonych jednoosobowych stanowisk pracy).
8. Projekty zarzadzen, pism okoélnych i pism wedlug rozdzielnika opracowuja Kierownicy
komorek organizacyjnych, ktérych sprawa dotyczy, albo osoba (zespét 0s6b) wyznaczona przez
Dyrektora.
9. Projekty zarzadzen i pism okolnych powinny byé uzgodnione z Kierownikami komorek
organizacyjnych (pracownikami zajmujacymi wydzielone jednoosobowe stanowiska pracy),
ktérych sprawa bezposrednio lub po$rednio dotyczy.
10. Zasady i normy postgpowania zabezpieczajacego sprawne wykonywanie czynnoéci
kancelaryjnych oraz sprawny obieg korespondencji zawiera Instrukcja Kancelaryjna.
11. Szczegdtowe zasady opracowywania i obiegu dokumentow finansowych w Teatrze reguluje
odrebna instrukcja.

§12
Tryb sporzadzania i dorg¢czania zakreséw czynnoSci

1. Dla zwigkszenia odpowiedzialno$ci pracownikow za wykonywana prace oraz w celu
zapobiezenia powstawania sporéw kompetencyjnych i niedociagnie¢ w zakresie nadzoru
i kontroli nad wykonywana praca Dyrektor ustala zakresy czynnosci dla podleglych sobie
Kierownikéw komorek organizacyjnych i wydzielonych jednoosobowych stanowisk pracy,
natomiast Kierownicy komérek organizacyjnych dla poszczegdlnych pracownikéw.
2. Szczegdlowe zakresy czynnosci nalezy ustalié w oparciu o niniejszy Regulamin
Organizacyjny.
3. Zakres czynnoSci winien by¢ sporzadzony w trzech egzemplarzach, z ktérych, po jednym
otrzymuja:
1) zainteresowany pracownik,
2) kierownik komérki organizacyjnej, w ktorym pracownik jest zatrudniony,
3) Specjalista ds. Pracowniczych.
4. Koordynacje i 0g6lny nadzér nad ustalaniem i aktualizowaniem zakreséw czynnosci sprawuje
Specjalista ds. pracowniczych.
4:/
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Rozdzial V
Zakresy dzialania

§13
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY - DFK

1. Prace Dzialu Finansowo — Ksiegowego nadzoruje Dyrektor.
2. Dziatem Finansowo — Ksiegowym kieruje Gléwny Ksiegowy.
3. W sktad Dzialu Finansowo-Ksiegowego wchodza;

1) Ksiggowa,

2) Specjalista ds. finansowych,
4. Do zadan tego Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw dotyczaca dziatalnosci Teatru,

2) rejestracja dziatalno$ci instytucji na podstawie otrzymanych dokumentéw zlecen
zgodnie z zasadami okre$lonymi przepisami, a dotyczacej naliczania wynagrodzen
osobowych, z tytutu uméw zlecenia, uméw o dzielo oraz zasitkéw z ubezpieczenia
spolecznego,

3) ewidencja dzialalnosci ustugowej Teatru,

4) rejestracja zakupu i zuzycia materialow,

5) rejestracja zakupu ustug obcych,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci z ww. dziatalno$ci zgodnie z wymogami GUS,

7) sporzadzanie rozliczen z budzetem w tym podatkéw, deklaracji i rozliczen
z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych,

8) prowadzenie rozliczen z agencjami praw autorskich,

9) prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

10) prowadzenie ewidencji przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu oraz Srodkow
trwatych,

11)inicjowanie brakowania materialow niearchiwalnej kategorii B.

§ 14
KANCELARIA - KAN

1.Prace Kancelarii nadzoruje Dyrektor.
2. Do zadan Kancelarii nalezy:
1) obstuga kancelaryjno — biurowa Teatru,
2) obstuga catosci korespondencji Teatru,
3) przygotowanie projektow pism, zarzadzen, umoéw w ramach zakresu pracy Kancelarii,
4) archiwizowanie dokumentacji zwiazanej z praca Kancelarii.

§ 15
ARCHIWUM - AR

1. Prace Archiwum nadzoruje Dyrektor.
2. Do zadan Archiwum nalezy:
1) przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi, sprawdzanie akt
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przygotowanych przez komérki organizacyjne do przekazywania do archiwum zgodnie z
Instrukcja Kancelaryjng oraz poprawnos$ci nadanej teczkom aktowym kategorii
archiwalnej,

2) przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacii.

§16
DZIAL MARKETINGU I KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ - DM

1. Pracg Dzialu Marketingu i Komunikacji Spolecznej nadzoruje Dyrektor.
2. Dzialem Dziatu Marketingu i Komunikacji Spotecznej kieruje Kierownik Dzialu Marketingu
1 Komunikacji Spotecznej.
3. Do zadan Dzialu Marketingu i Komunikacji Spolecznej nalezy:
1) opracowanie i realizacja strategii dzialan marketingowych zawierajacych mozliwie
szerokie elementy promocji, reklamy PR i aktywnej sprzedazy ushug,
2) wspoludzial w tworzeniu planéw aktywnosci Teatru oraz w racjonalizacji decyzji
artystycznych w zgodzie z preferencjami rynkowymi,
3) udzial w planowaniu harmonogramu przedstawien repertuarowych
4) organizacja i koordynacja poza repertuarowych dziatan z zakresu promocji Teatru na
arenie ogdlnopolskiej i migdzynarodowe;.
4. Swoje zadania Dzial Marketingu realizuje przy zastosowaniu zasad dynamicznego marketingu
z uwzglednieniem mechanizméw i instrumentéw marketingowych.

§17

DZIAL PRODUKCJI I REALIZACJI REPERTUARU - RR
1. Pracg Dziatu Produkc;ji i Realizacji Repertuaru nadzoruje Dyrektor.
2. Dzialem Produkgji i Realizacji Repertuaru kieruje Kierownik Dziatu Produkcji i Realizacji
Repertuaru.
3. W sklad Dziatu Produkcji i Realizacji Repertuaru wehodza stuzby obstugi scen, w tym
akustycy i operatorzy sprze¢tu multimedialnego, garderobiane, inspicjenci, technicy sceny,
elektrycy i o$§wietleniowcy.
4. Do zadan Dzialu Produkcji i Realizacji Repertuaru nalezy:
a) zapewnienie obshugi technicznej spektakli i prob,
b) koordynacja techniczna i organizacyjna imprez zewnetrznych w Teatrze,
¢) zapewnienie prawidlowego gospodarowania $rodkami technicznymi,
d) prowadzenie magazynu teatralnego (przechowywanie sprzetu i wyposazenia,
dokumentac;ji technicznej, rekwizytéw i dekoracji),
€) zglaszanie zapotrzebowania materialowego i kosztorysowego oraz nadzér nad
dokonywaniem zakupdw i realizacja zaopatrzenia.

§18
DZIAL. ADMINISTROWANIA MIENIEM TEATRU — DA

1. Pracg Dzialu Administrowania Mieniem Teatru nadzoruje Dyrektor.
2. Dzialem Administrowania Mieniem Teatru kieruje Kierownik Dzialu Administrowania
Mieniem Teatru.
3. W sklad Dzialu Administrowania Mieniem Teatru wchodzg :
1) Kierownik Dzialu Administrowania Mieniem Teatru,

il




2) Dozorcy,
3) Sprzatajace.
4. Do zadan Dzialu Administrowania Mieniem Teatru nalezy organizowanie, koordynacja,
nadzorowanie i kontrolowanie catoksztattu spraw zwigzanych z:
1) administrowaniem Teatrem i budynkami teatralnymi,
2) nadzorem nad pomieszczeniami magazynowymi,
3) nadzorowaniem i rozliczaniem prac w ramach ustug zleconych,
4) prowadzeniem zakupow inwestycyjnych,
5) biezaca konserwacja budynkéw Teatru.
5. Dzial Administrowania Mieniem Teatru realizuje w szczegdlnoSci:
1) administrowanie budynkami Teatru, w tym pomieszczeniami biurowymi, mieszkaniami,
pokojami go$cinnymi, a takze czuwa nad utrzymaniem nalezytego porzadku
1 bezpieczenstwa,
2) prowadzenie postgpowan zgodnie z Ustawg Prawo zamowien publicznych od momentu
wystapienia z wnioskiem przez dzial rzeczowo wlasciwy do chwili zakonczenia
postepowania (podpisania umowy),
3) uczestniczenie w pracach komisji przetargowych,
4) wustalanie planéw remontowych, konserwacyjnych i inwestycyjnych budynkéw
uzytkowanych przez Teatr,
5) zabezpieczenie majatku Teatru przed zniszczeniem, kradzieza i pozarem, prowadzenie
spraw ubezpieczeniowych,
6) biezaca konserwacjeg i drobne naprawy w budynkach Teatru,
7) nadzor nad realizacja prac zleconych 1 ich rozliczanie.

§19
KOORDYNATOR PRACY ARTYSTOW KONTRAKTOWYCH - KAK

Koordynator Pracy Artystoéw Kontraktowych jest zobowiazany do:

1. wspolpracy z Dyrektorem i Dyrektorem Artystycznym i koordynowania pracy artystow
kontraktowych tj. aktoréw, scenografow, choreografow, muzykoéw, asystentow statystow
i pozostatych tworcow spektakli,

2. wspoOlpracy z pozostalymi dzialami Teatru celem zabezpieczenia organizacyjnych
potrzeb realizacji dzialan artystycznych,

3. prowadzenia dokumentacji pracy artystycznej, przygotowanie i rozliczenie zawartych
umoéw z wykonawcami

4, prowadzenie spraw formalnych dotyczacych praw autorskich; uzyskiwanie licencji

5. wspolpracy ze zwiazkami pracy tworczej
§20
INSPEKTOR RODO -1IR
1. Inspektor wspolpracuje z Dyrektorem.
2. Do zadan Inspektora nalezy calo$¢ obowiazkoéw wynikajacych z przepisow dotyczacych

ochrony danych osobowych.
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§ 21
SPECJALISTA DS. KADR, PLAC ORAZ KASY — KPK

1. Specjalista ds. Kadr, Ptac oraz Kasy w sprawach kadrowych podlega Dyrektorowi, a w
pozostalych czynnosciach Gléwnemu Ksiegowemu
2. Do zadan Specjalisty ds. Kadr, Plac oraz Kasy nalezy:
1) prowadzenie spraw osobowych i kadrowych pracownikow,
2) sporzadzanie i prowadzenie list plac oraz kart wynagrodzen,
3) prowadzenie spraw ZUS, bankowych i podatkowych,
4) prowadzenie kasy.

§22
Postanowienia konicowe

1. Przy wszelkich zmianach personalnych pracownikéw zajmujacych stanowiska zwiazane
z odpowiedzialnoscia materialna obowiazuje protokolarne przekazywanie zakresu pracy
1 obowiazkéw. W odniesieniu do inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych obowiazuje instrukcja
inwentaryzacyjna.

2. Protokoly zdawczo-odbiorcze sprawdzaja i zatwierdzaja bezpoéredni przelozeni
sporzadzajacych je pracownikéw oraz przekazuja kopie protokotu do shuzby rozliczen
materialowych oraz gléwnemu specjaliscie ds. pracowniczych.

3. Postanowienia niniejszego Regulaminu majg charakter ramowy i nie zwalniaja
poszczegolnych komoérek (pracownikow) od obowiazku podejmowania przez nie wszelkich
czynnosci i dziatan, do ktérych sa zobowiazane na podstawie przepiséw ogoélnych.

4. Dyrektor jest zobowigzany poda¢ tre$¢ niniejszego Regulaminu do wiadomosci wszystkich
pracownikom.

§23

1. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2020 roku
2. Traci moc regulamin organizacyjny z dnia 4 kwietnia 2019 roku
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