Prezydent Miasta Lublin MM\JA_

Zalgcznik do zarzadzenia nr 112/12/2022 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 22 grudnia 2022 r.
w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego instytucji kultury pn. Teatr Stary w Lublinie

Regulamin Organizacyjny Teatru Starego w Lublinie
(projekt)

Rozdziat 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Teatru Starego w Lublinie, zwany dalej ,Regulaminem”,
okresla zasady kierowania, strukture organizacyjng oraz zakres zadan poszczegoélnych
dziatéw i stanowisk pracy w instytucji kultury pn. Teatr Stary w Lublinie, zwanej dalej
»leatrem”.
§2

Podstawg wprowadzenia Regulaminu jest art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194)
oraz § 9 ust. 5 Statutu Teatru Starego w Lublinie stanowigcego zalgcznik do uchwaty
nr 1253/XLV1/2010 Rady Miasta Lublin z dnia 4 listopada 2010 r. w sprawie utworzenia
i nadania statutu instytucji kultury pn. Teatr Stary w Lublinie z p6zn. zm., zwanego dalej
Lotatutem Teatru”.

§3
Teatr prowadzi dziatalnos¢ w szczegodlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej, zwanej dalej ,ustawg”;
2) Statutu Teatru;
3) Regulaminu.

Rozdziat 2
ZASADY KIEROWANIA
§4
Funkcjonowanie Teatru opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzgdkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
§5

1. Teatrem zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt dziatalnoSci
Dyrektor Teatru, zwany dalej ,Dyrektorem”.
2. Tryb powotywania i odwotywania Dyrektora okreslajg ustawa i Statut Teatru.
3. Dyrektor odpowiada w szczegolnosci za:
1) realizacje celéw i zadan statutowych Teatru;
2) opracowywanie strategii rozwoju Teatru;
3) realizacje planéw dziatalnosci Teatru;
4) gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem Teatru;
5) polityke kadrowg Teatru;
6) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;
7) zapewnienie bezpieczenstwa informacji.

Nr dokumentu Mdok: 111226/10/2022 Strona 1z 10



4. Zadania statutowe Teatru wykonuje Dyrektor przy pomocy podlegtych dziatow i stanowisk
pracy, zwanych rowniez ,komérkg organizacyjng”.

5. Dyrektor w imieniu pracodawcy dokonuje czynno$ci w sprawie z zakresu prawa pracy
wobec wszystkich pracownikow Teatru, zwanych dalej ,pracownikami”.

6. Dyrektor w celu realizacji okreslonych zadan moze powotywa¢ w drodze zarzadzenia
lub polecenia stuzbowego zespoty i komisje zadaniowe.

§6

1. Dyrektor moze powierzyC okreslone kompetencje pracownikowi w zakresie udzielonego
petnomocnictwa.

2. W czasie nieobecnoséci Dyrektora lub czasowej niemoznosci wykonywania przez niego
obowigzkow, czynnosci konieczne do zapewnienia biezgcej dziatalnosci Teatru wykonujg
petnomocnicy powofani przez Dyrektora w granicach pisemnie udzielonego
petnomocnictwa.

§7
Dyrektor zarzadza poprzez wydawanie w formie pisemnej zarzgdzen regulujgcych
funkcjonowanie Teatru oraz biezgcych polecen wydawanych w formie ustnej i pisemne;j.

§8

1. Dyrektor kieruje pracag Teatru przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.
2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) planowanie i celowe realizowanie budzetu Teatru, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
2) przedstawianie Dyrektorowi planéw funduszu ptac i analiz finansowych dziatalnosci
Teatru;
3) ustalanie stanu i wyniku finansowego;
4) sporzagdzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan finansowych
i statystycznych;
5) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacji gospodarczych
i finansowych;
6) prowadzenie rachunku Teatru oraz wykonywanie innych zadan zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami;
7) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej;
8) opracowanie i przygotowanie projektéw i wnioskéw finansowych (szczegdlnie
w zakresie inwestycji);
9) naliczanie odpiséw i realizowanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
10) nadzorowanie pracy Stanowiska pracy ds. finansowo-ksiegowych oraz Koordynatora
ds. organizacji widowni.
3. Glowny Ksiegowy zobowigzany jest do:
1) ciagtej kontroli nad przychodami, kosztami, dochodami i wydatkami Teatru;
2) dbatosci o racjonalne wykorzystanie srodkow finansowych;
) planowania przychodéw i kosztéw, biezgcego nadzorowania realizacji tych planow;
) zapewnienia prawidtowej pracy Teatru od strony finansowej;
) przygotowania analiz i zestawien finansowych;
) nadzoru nad rozliczeniami pienieznymi Teatru;
) nadzoru nad terminowym i prawidtowym regulowaniem zobowigzan podatkowych
Teatru;
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8) nadzoru nad prawidtowym rozliczeniem prowadzonych przez Teatr inwestycji
i zakupow inwestycyjnych;

9) nadzoru nad przygotowaniem i przekazywaniem dokumentéw podlegtych stanowisk
pracy do archiwum i wspétpraca w tym zakresie z pracownikiem zatrudnionym
na Stanowisku pracy ds. archiwum zaktadowego.

4. W celu realizacji swoich zadan Gtéwny Ksiegowy uzyskuje od pracownikéw niezbedne
informacje i wyjasnienia oraz do wglagdu dokumenty i wyliczenia bedgce zZrodtem tych
informaciji i wyjasnien.

§9
1. Do zadan wspdlnych pracownikdéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych nalezy:

1) kierowanie i sprawowanie nadzoru nad podlegtymi stanowiskami pracy w sposob
zapewniajgcy optymalng realizacje wiasnych zadah i kierowanej komorki
organizacyjnej;

2) okreslanie, w uzgodnieniu z Dyrektorem, kierunku i sposobu wykonywania zadan;

3) ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy, w sposéb
gwarantujacy ich rownomierne obcigzenie i wlasciwe wykorzystanie oraz sprawowanie
biezgcej kontroli postepu powierzonych prac;

4) organizacja pracy w sposob zapewniajgcy efektywne wykorzystanie czasu pracy
oraz nadzér nad prowadzong ewidencjg czasu pracy;

5) wnioskowanie w sprawach zmiany struktury wewnetrznej komaérki organizacyjnej;

6) zapewnienie optymalnego przeptywu informacji, dotyczacego realizowanych przez
Teatr i komorke organizacyjng zadan;

7) nadzér nad przestrzeganiem przepisow prawa, w tym dotyczgcych bezpieczenstwa
i higieny pracy i przeciwpozarowych oraz wspoétpraca w tym zakresie z Inspektorem
ds. ochrony przeciwpozarowej oraz zatrudnionym przez Teatr wspotpracownikiem,
ktéry ma powierzone przez Teatr zadania w tym zakresie;

8) zapewnienie wtasciwej realizacji zadan wynikajgcych z zarzgdzen i polecen Dyrektora;

9) celowe i oszczedne gospodarowanie srodkami publicznymi oraz ich wydatkowanie
w sposoOb zapewniajgcy uzyskanie najlepszych efektéw;

10) niezwtoczne informowanie Dyrektora o problemach moggcych skutkowac zagrozeniem
realizacji zadan i przedstawianie propozycji rozwigzan tych probleméw;

11) przygotowywanie i zatwierdzanie opiséw stanowisk pracy oraz zakreséw czynnosci
podlegtych pracownikéw;

12)nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy oraz wnioskowanie do Dyrektora
o zastosowanie kar porzgdkowych dla podlegtych pracownikdw;

13) wnioskowanie do Dyrektora, w sprawie awansow, podwyzek i nagrod dla podlegtych
pracownikow;

14) sporzgdzanie i przedkiadanie do zatwierdzenia planu urlopéw wypoczynkowych
dla podlegtych pracownikow;

15) wnioskowanie do Dyrektora w sprawach zatrudnienia bgdZz zwolnienia pracownika
w podlegtej komodrce organizacyjnej;

16) uczestniczenie w pracach komisji rekrutacyjnej powotanej do naboru na wolne
stanowiska pracy w podlegtej komédrce organizacyjnej;

17) terminowe dokonywanie ocen okresowych pracownikéw;

18) wspotpraca z pracownikiem zatrudnionym na Stanowisku do spraw kadrowych
w zakresie obiegu dokumentéw dotyczgcych stosunku pracy, ewidencji czasu pracy
oraz spraw organizacyjnych i socjalnych;

19) wspotpraca z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie spraw finansowych, kontroli i audytéw;

20) wspotpraca z:
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a) pracownikiem zatrudnionym na Stanowisku pracy ds. dostepnosci w zakresie
tworzenia warunkéw do petnego odbioru programu Teatru przez osoby
Z niepetnosprawnosciami,

b) zatrudnionym przez Teatr wspotpracownikiem w zakresie przestrzegania
standardow dotyczacych sprzetu i oprogramowania oraz migracji sprzetu
informatycznego i danych do innych komdérek organizacyjnych,

c) zatrudnionym przez Teatr wspoétpracownikiem w zakresie przestrzegania ochrony
danych osobowych;

21)nadzér nad przygotowaniem i przekazywaniem dokumentéw podlegtej komorki

2. W

organizacyjnej do archiwum i wspotpraca w tym zakresie z pracownikiem zatrudnionym
na Stanowisku pracy ds. archiwum zaktadowego.
przypadku niepowofania kierownika komorki organizacyjnej jego zadania realizuje

pracownik, ktéry ma powierzone obowigzki w zastepstwie lub Dyrektor.
3. Pracownik zatrudniony na stanowisku kierowniczym nadzoruje pracg podlegtej komorki
organizacyjnej poprzez wydawanie biezgcych polecen w formie ustnej i pisemne;j.

§ 10

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach niekierowniczych, obok wykonywania
obowigzkow zdefiniowanych dla danego stanowiska pracy:

1)

2)
3)

okreslajg, w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym kierunki i sposoby wykonywania

wiasnych zadan;

wykonujg swojg prace w sposéb zapewniajgcy efektywne wykorzystanie czasu pracy;

zapewniajg optymalny przeptyw informacji dotyczgcych realizowanych przez Teatr,

dziat, komérke organizacyjng, w jakim zatrudniony jest dany pracownik i wtasnych
zadan;

zapewniajg wtasciwg realizacje zadan wynikajagcych z zarzadzen i polecen

bezposredniego przetozonego i Dyrektora;

celowo i oszczednie gospodarujg srodkami publicznymi oraz wydatkujg je w sposob

zapewniajgcy uzyskanie najlepszych efektow;

niezwilocznie informujg bezposredniego przetozonego o problemach mogacych

skutkowa¢ zagrozeniem realizacji zadan i przedstawiajg propozycje rozwigzan tych

problemow;

wspétpracujg w zakresie sporzadzenia planu urlopéw wypoczynkowych;

uczestniczg w ocenach okresowych;

wspoétpracujg z:

a) Gtéwnym Ksiegowym w zakresie kontroli i audytow,

b) pracownikiem zatrudnionym na stanowisku pracy Inspektor ds. ochrony
przeciwpozarowej,

c) pracownikiem zatrudnionym na Stanowisku pracy ds. kadrowych w zakresie obiegu
dokumentéw dotyczacych stosunku pracy, ewidencji czasu pracy oraz spraw
organizacyjnych i socjalnych,

d) zatrudnionym przez Teatr wspotpracownikiem w zakresie przestrzegania
standardow dotyczgcych sprzetu i oprogramowania oraz migracji sprzetu
informatycznego i danych do innych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy,

e) pracownikiem zatrudnionym na stanowisku pracy ds. dostepnosci w zakresie
tworzenia warunkéw do petnego odbioru programu Teatru przez osoby
Z niepetnosprawnosciami,

f) zatrudnionym przez Teatr wspotpracownikiem w zakresie przestrzegania ochrony
danych osobowych;

10) przygotowujg i przekazujg dokumenty do archiwum i wspotpracujg z pracownikiem

zatrudnionym na Stanowisku pracy ds. archiwum zaktadowego.
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Rozdziat 3
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§ 1
Strukture organizacyjng Teatru tworzg nastepujgce dziaty i stanowiska pracy:
1) Dyrektor (DTS);
2) Gtéwny Ksiegowy (GK);
3) Dziat Programowy (DP);
4) Dziat Techniczny (DT);
5) Dziat Komunikacji i Promocji (DMO);
6) Stanowisko pracy ds. finansowo-ksiegowych (SF);
7) Koordynator ds. organizacji widowni (KOW), bezposrednio nadzorujgcy prace
Wieloosobowego stanowiska pracy ds. organizacji widowni (OW);
8) Stanowisko pracy ds. koordynaciji biura (KB);
9) Stanowisko pracy ds. kadrowych (SK);
10) Inspektor ds. ochrony przeciwpozarowej (IOP);
11) Stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego (AZ);
12) Stanowisko pracy ds. administracyjnych (SA).

§ 12

. Dzialy, pracg ktérych kieruje pracownik zatrudniony na stanowisku kierowniczym, sktadajg
sie z jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk pracy.

. W sktad Dziatu Programowego wchodza:
1) Kierownik Dziatu Programowego (DP-K);
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji programu dziatalnosci Teatru (DP).

. W sktad Dziatu Technicznego wchodza:

1) Kierownik Dziatu Technicznego (DT-K);

2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi technicznej programu dziatalnosci Teatru
(DT-0).

. W skfad Dziatu Komunikacji i Promocji wchodza:

1) Kierownik Dzialu Komunikacji i Promocji (DMO-K);

2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. komunikacji i promocji (DMO-M);

3) Stanowisko pracy ds. dostepnosci (SD).

§13

Dyrektor nadzoruje bezposrednio:

1) Gtéwnego Ksiegowego (GK);

Kierownika Dziatu Programowego (DP-K);
Kierownika Dziatu Technicznego (DT-K);
Kierownika Dziatu Komunikacji i Promocji (DMO-K);
Stanowisko pracy ds. koordynacji biura (KB);
Stanowisko pracy ds. kadrowych (SK);

Inspektora ds. ochrony przeciwpozarowej (IOP);
Stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego (AZ);
Stanowisko pracy ds. administracyjnych (SA).

LrIgrel
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§ 14
1. Przy Teatrze dziata Rada Artystyczno-Programowa, zwana dalej ,Radg, powotana przez
Dyrektora po zasiegnieciu opinii Prezydenta Miasta Lublin, jako organ opiniodawczy
i doradczy Dyrektora w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Teatru.
2. Rada dziata na podstawie regulaminu nadanego przez Dyrektora, zgodnie z zasadami
wyrazonymi w Statucie Teatru.

Rozdzial 4
ZAKRES DZIALANIA DZIALOW | STANOWISK PRACY

§ 15
1. Zadania pracownikéw, ich uprawnienia i zakres odpowiedzialnosci oraz podlegto$é

stuzbowg okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez pracownikow zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych i zaakceptowane przez Dyrektora.

2. Pracownicy obowigzani sg scisle ze sobg wspodtpracowac, celem zapewnienia nalezytej
koordynaciji pracy w Teatrze i sprawnego wykonywania zadan.

3. Pracownicy wykonujg swoje zadania zgodnie z pisemnym zakresem obowigzkow.

4. Pracownicy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, majg obowigzek wykonywania
rowniez innych stuzbowych polecen przetozonych, nie objetych zakresem obowigzkow

i odpowiedzialnosci, jezeli wymaga tego dobro Teatru i nie jest sprzeczne z prawem ani

umowa o prace.

§ 16
Pracownik odpowiada za przydzielone mu przez przetozonego sprawy. W szczegdlnosci
obowigzany jest:

1) zapoznac sie z aktualnymi przepisami prawa i regulacji wewnetrznych w zakresie spraw
objetych zakresem obowigzkéw oraz poleceniami stuzbowymi oraz stale aktualizowaé
te wiedze;

2) prowadzi¢ zlecone mu sprawy w sposob staranny, z wykorzystaniem catej swojej wiedzy
i umiejetnosci;

3) wykazywac¢ w pracy inicjatywe i samodzielnos¢ oraz biezgco informowaé przetozonego
o nieprawidtowosciach w pracy oraz biezgcych wytaniajgcych sie trudnosciach.

§17
Do zadan Stanowiska pracy ds. finansowo-ksiegowych (SF) nalezy:
1) obstuga finansowo-ksiegowa Teatru;
2) prowadzenie gospodarki kasowej Teatru;
3) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych;
4) sprawowanie bezposredniej opieki nad sktadnikami majgtkowymi Teatru.

§18
Do zadan Koordynatora ds. organizacji widowni (KOW) nalezy:
1) organizacja pracy kasy i nadzér nad obstugg systemu rezerwacji i sprzedazy biletow;
2) wprowadzanie repertuaru do systemu kasowego;
3) opracowywanie regulaminu sprzedazy;
4) dzienne i okresowe rozliczanie sprzedazy dokonanej w kasie;
5) prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie frekwencji i sprzedazy biletow.

§19
Do zadan Wieloosobowego stanowiska pracy ds. organizacji widowni (OW) nalezy
obstuga systemu rezerwacji i sprzedazy biletow.
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§ 20

1. Do zadanh Dziatu Programowego (DP) nalezy:

1) realizacja programu dziatalnosci zatwierdzonego przez Dyrektora;

2) prowadzenie dziatalnosci impresaryjnej, w tym m.in. promocja oraz organizacja
prezentacji produkcji wtasnych Teatru poza jego siedzibg;

3) sporzadzanie sprawozdawczosci programowej oraz w zakresie powierzonych zadan;

4) pozyskiwanie Srodkoéw na realizacje programu dziatalnosci;

5) organizacja wydarzen we wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi;

6) petnienie nadzoru w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej podczas przygotowania i prezentacji wydarzen;

7) rozliczanie praw autorskich;

8) organizacja i realizacja zwiedzania budynku i wystawy Teatru;

9) koordynacja produkciji i i koprodukcji realizowanych przez Teatr;

10)koordynacja wydarzen organizowanych w siedzibie Teatru przez podmioty zewnetrzne;

11) nawigzywanie kontaktéw z podmiotami w celu realizacji powierzonych zadan;

12)koordynacja dziatalnosci zwigzanej z realizacjg wydawnictw Teatru;

13)organizacja pracy wolontariuszy;

14)realizowanie catoksztattu zadan i funkcji zwigzanych z opiekg nad widzami od
momentu wejscia do Teatru az do jego opuszczenia;

2. Zadania Dziatu Programowego wykonuje Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji
programu dziatalnosci Teatru (DP).

§ 21

1. Do zadan Dziatu Technicznego (DT) nalezy:
1) zapewnienie kompleksowej obstugi technicznej imprez odbywajgcych sie w Teatrze
i organizowanych przez Teatr poza jego siedzibg;
2) zapewnienie prawidtowego gospodarowania srodkami technicznymi, w tym prowadzenie
magazynu srodkéw technicznych;
3) sporzgdzanie kosztoryséw obstugi technicznej Teatru;
2. Zadania Dziatu Technicznego wykonuje wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi
technicznej programu dziatalnosci Teatru (DT-O).

§ 22

1. Do zadan Dziatu Komunikacji i Promocji (DMO) nalezy:

1) opracowanie i realizacja strategii dziatan marketingowych i promocyjnych Teatru;

2) promocja wizerunku Teatru i jego dziatalnosci;

3) pozyskiwanie $rodkdbw zewnetrznych oraz prowadzenie spraw zwigzanych
ze wspotpracg ze sponsorami Teatru;

4) prowadzenie strony internetowej Teatru oraz profili Teatru w mediach
spotecznosciowych;

5) wsparcie Stanowiska pracy ds. dostepnosci w zakresie komunikacji;

6) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie marketingu i promociji;

7) wsparcie organizacyjne w zakresie organizacji premier i wydarzeh o szczegdolnym
charakterze;

8) graficzne i merytoryczne opracowywanie materiatdéw promocyjnych Teatru;

9) tworzenie opisu zdje¢ dla oséb z dysfunkcjg wzroku.

2. Zadania Dziatu Komunikacji i Promocji wykonuje Wieloosobowe stanowisko pracy
ds. komunikacji i promocji (DMO-M) oraz Stanowisko pracy ds. dostepnosci (SD)
w zakresie tworzenia warunkéw do petnego odbioru programu Teatru przez osoby
Z niepetnosprawnosciami.
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§ 23

Do zadan Stanowiska pracy ds. koordynacji biura (KB) nalezy:

1) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w wersji papierowej i elektronicznej
(w tym obstuga serwisu ePUAP);

organizowanie i nadzér nad pracg podmiotéw i 0sob petnigcych dozér budynku Teatru;
organizowanie i nadzor nad pracg podmiotdw i 0sOb utrzymujgcych czystosci
w budynku Teatru;

organizowanie prawidtowej gospodarki materiatowej Teatru;

prowadzenie BIP z zachowaniem aktualno$ci publikowanych danych;

organizacja pracy biura;

w porozumieniu z Dyrektorem — przygotowywanie i gromadzenie umow;
organizowanie i nadzér nad wydawaniem zezwoleh na klucze oraz nadzér nad
pieczatkami;

9) prowadzenie rejestru zarzadzen,;

10) prowadzenie rejestru kontroli wewnetrznych i zewnetrznych prowadzonych w Teatrze;
11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

§ 24

Do zadan Stanowiska pracy ds. kadrowych (SK) nalezy:

1) prowadzenie spraw pracowniczych;

2) prowadzenie rejestru umow;

3) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z ochrong danych osobowych (RODO).

§ 25

Do zadan Inspektora pracy ds. ochrony przeciwpozarowej (IOP) nalezy organizacja
ochrony przeciwpozarowe;j.

W N
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§ 26
Do zadan Stanowiska pracy ds. archiwum zaktadowego (AZ) nalezy:
1) archiwizacja dokumentéw poprzez ich gromadzenie od poszczegdolnych komorek
organizacyjnych oraz opracowywanie zasobow archiwum;
2) udostepnianie dokumentéw interesantom;
3) dbanie o srodowisko archiwdw, kontrola ich utozenia, czystosci (poziomu zakurzenia),
wilgotnos$ci oraz temperatury.

§ 27

Do zadan Stanowiska pracy ds. administracyjnych (SA) nalezy:

1) zabezpieczenie elementéw znajdujgcych sie na scenie w zakresie ppoz. i bhp;

2) administrowanie budynkiem oraz wyposazeniem bedacym wiasnoscig lub bedacym
w uzytkowaniu Teatru;

3) planowanie, przygotowywanie i prowadzenie proceséw inwestycyjnych, remontéw,
modernizacji budynku, napraw i biezgcych prac konserwacyjnych w budynku Teatru
oraz w granicach posesji;

4) prowadzenie ksigzki obiektu oraz przestrzeganie terminéw przeprowadzania
przegladéw budynku i instalaciji.
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Rozdziat 5
OGOLNE ZASADY SPORZADZANIA UMOW, PODPISYWANIA PISM
| DOKUMENTOW, PROWADZONE REJESTRY

§ 28

Przy wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych Teatru, wymagane jest uprzednie, na etapie organizacji pozyskania zamdwienia
i przed podpisaniem umowy, potwierdzenie u Gtéwnego Ksiegowego zdolnosci Teatru
do przyjecia zobowigzania.

§ 29

1. Sprawy realizacji zaméwieh poprzez przygotowanie merytoryczne zapotrzebowania
na ustuge/dostawe z okresleniem parametrow ustugi/dostawy i ewentualnych wymogéw
od wykonawcéw, jak i ustalenia terminarza realizacji postepowania przetargowego oraz
umowy oraz szacowanie wartosci zamdwienia, wykonujg wiasciwe merytorycznie
dla danego zagadnienia dziaty oraz stanowiska pracy w Teatrze.

2. Projekty umow sporzgdzajg wiasciwe merytorycznie dla danego zagadnienia dziaty oraz
stanowiska pracy w Teatrze.

3. Projekt umowy wymaga uzgodnienia z radcg prawnym.

§ 30

1. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Teatru upowazniony jest Dyrektor
oraz ustanowieni przez Dyrektora petnomocnicy dziatajgcy w granicach jego umocowania.

2. Do sktadania o$wiadczen w imieniu Teatru w zakresie jego praw i obowigzkéw
majgtkowych i finansowych wymagany jest podpis Dyrektora. W uzasadnionych
przypadkach oswiadczenia w imieniu Teatru w zakresie jego praw i obowigzkow
majgtkowych i finansowych moze zlozy¢ ustanowiony przez Dyrektora petnomocnik
dziatajgcy w granicach jego umocowania.

3. Pisma, umowy i inne dokumenty przedktadane Dyrektorowi do podpisu muszg by¢
uprzednio parafowane lub podpisane przez pracownika przygotowujgcego dany dokument.

4. Faktury przedktadane Dyrektorowi do akceptacji muszg by¢é uprzednio opisane przez
pracownika odpowiedzialnego za rozliczenie danego zobowigzania.

§ 31

1. Szczegodtowe zasady zarzgdzania dokumentami biezgcymi okresla instrukcja kancelaryjna
wydana na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa, o ile przepisy
szczegolne nie stanowig inacze;.

2. Szczegotowe zasady postepowania z dokumentami spraw zakonczonych okresla instrukcja
archiwalna wydana na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisdw prawa, o ile
przepisy szczegolne nie stanowig inacze;j.

3. W przypadku likwidacji lub reorganizacji dzialu lub  stanowiska pracy
akta spraw niezakonczonych na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego przejmuje dziat
lub stanowisko pracy, ktére jest nastepcg prawnym dziatu lub stanowiska pracy
podlegajgcego likwidacji albo reorganizacii.

§ 32

W Teatrze prowadzone sa rejestry i ewidencje, a w szczegolnosci:

1) zarzadzen — ktoéry to rejestr prowadzi Stanowisko pracy ds. koordynacji biura;
2) umow — ktéry to rejestr prowadzi Stanowisko pracy ds. kadrowych;

3) petnomocnictw — ktoéry to rejestr prowadzi Stanowisko pracy ds. kadrowych;
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4) upowaznien do przetwarzania danych osobowych — ktéry to rejestr prowadzi
Stanowisko pracy ds. kadrowych;

5) skarg i wnioskéw — ktéry to rejestr prowadzi Stanowisko pracy ds. koordynaciji biura;

6) kontroli wewnetrznych i zewnetrznych — ktéry to rejestr prowadzi Stanowisko pracy
ds. koordynacji biura;

7) delegaciji stuzbowych — ktéry to rejestr prowadzi Stanowisko pracy ds. kadrowych;

8) pieczeci — ktéry to rejestr prowadzi Stanowisko pracy ds. koordynac;ji biura;

9) rejestry ksiegowe zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106 oraz z 2022 r. poz. 1488) — ktory to rejestr
prowadzi Stanowisko pracy ds. finansowo-ksiegowych.

§ 33
W drodze odrebnych zarzgdzeh Dyrektor okresla w szczegdlnosci:
1) zasady zatrudniania pracownikow;
2) regulamin przeprowadzania okresowych ocen pracownikéw;
3) zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w Teatrze;
4) polityke antymobbingowg oraz przeciwdziataniu molestowaniu w miejscu pracy;
5) zasady zarzgdzania bezpieczenstwem informaciji;
6) zasady ochrony danych osobowych;
7) zasady wnoszenia skarg i wnioskow.

Rozdziat 6
UDZIELANIE INFORMACJI

§ 34

Pracownicy zobowigzani sg do zachowania tajemnicy stuzbowej, zaréwno w czasie trwania
stosunku pracy, jak i po jego ustaniu.

Informowanie klientéw Teatru i oséb trzecich przez pracownika moze dotyczy¢ wylgcznie
spraw z jego zakresu dziatania, nie objetych obowigzkiem zachowania tajemnicy
stuzbowej. Prawo udzielania innych informacji na zewnagtrz w zakresie spraw stuzbowych
przystuguje Dyrektorowi lub pracownikom pisemnie przez niego upowaznionym.

Rozdziat 7 '
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 35
Graficzny schemat struktury organizacyjnej Teatru stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§ 36
Zmiany w Regulaminie dokonywane bedg w trybie wiasciwym dla jego nadania.
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