Zaftgcznik do Uchwaty

Nr 310./5755/2022

Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 15 grudnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ROZDZIAL |

Postanowienia ogdlne
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Teatr Dramatyczny im. Aleksandra Wegierki w Bialymstoku, zwany dalej Teatrem, dziata
w szczegolnosci 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 roku o finansach publicznych (Dz. U z 2022 r.
poz. 1634).
3. Statutu nadanego Uchwatg XXVII1/256/16 Sejmiku Wojewodztwa Podlaskiego z dnia
26 wrzesnia 2016 r. w sprawie statutu Teatru Dramatycznego im. Aleksandra
Wegierki w Biatymstoku zmienionego Uchwatg XLIV/618/2022 z dnia 27 czerwca
2022 r.
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1. Niniejszy regulamin okresla:
1) zasady zarzadzania,
2) organizacje wewnetrzna,
3) zakres zadah poszczegélnych komoérek organizacyjnych, w tym dziatow

i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Obowigzki Teatru jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy.

3. Zasady nagradzania i premiowania pracownikéw okresla Regulamin Wynagradzania
Pracownikow Teatru.

4. Obieg dokumentéw okresla Instrukcja kancelaryjna Teatru Dramatycznego im. Aleksandra

Wegierki w Biatymstoku.



. Obieg dokumentow ksiegowych okresla Instrukcja obiegu dokumentow i kontroli
wewnetrznej Teatru.

. Zasady prowadzenia rachunkowosci w Teatrze okresla Polityka rachunkowosci
wprowadzona zarzgdzeniem wewnetrznym Dyrektora Teatru.

. Zasady i warunki korzystania z ustug i $Swiadczen finansowanych z Zakladowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz zasady przeznaczania $rodkéw Funduszu na
poszczegoblne cele i rodzaje dziatalnosci socjalnej okre$la Regulamin Zakladowego

Funduszu Swiadczen Socjalnych.

ROZDZIAL 1I

Zasady zarzadzania
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. Dyrektor zarzadza Teatrem, reprezentuje go na zewnatrz i odpowiada za catoksztalt jego
dziatalnosci.
. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. finansowo-
administracyjnych, Zastepcy Dyrektora ds. technicznych-
. Organem doradczym Dyrektora jest Rada Artystyczna.
. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, uprawnienia i obowiazki przejmuje Zastepca
Dyrektora ds. finansowo-administracyjnych lub Zastepca Dyrektora ds. technicznych.
. Dyrektor organizuje dziatalno$¢ Teatru w sposéb zapewniajacy realizacje zadan
statutowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
. Dyrektor jest przetozonym pracownikéw Teatru.
. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Teatru, Dyrektor wydaje zarzadzenia
wewnetrzne.
. Szczegotowy zakres zadan Dyrektora okresla umowa z Organizatorem.
. Dyrektor nadzoruje prace Zastepcy Dyrektora ds. finansowo-administracyjnych, Zastepcy
Dyrektora ds. technicznych oraz nadzoruje i kieruje bezposrednio praca kierownikow oraz
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach:

1) Zespolu Artystycznego,

2) Kierownika Literackiego,

3) Sekretariatu,

4) Dziatu Sprzedazy i Organizacji Widowni,

5) Dziat Komunikacji i Projektéw

6) Inspektora Ochrony Danych (I0OD)
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1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. finansowo-administracyjnych nalezy w szczegoélnosci:
1) wspétpraca z Dyrektorem w zakresie kierowania Teatrem;
2) gospodarka srodkami rzeczowymi i majgtkowymi, analiza kosztow i przychodow;
3) koordynowanie, kontrolowanie i organizowanie zadan i prac zwigzanych
z administrowaniem Teatru, z dziatlaniami zwiazanymi z wlasciwg gospodarka
i zabezpieczeniem mienia,;
4) nadzorowanie i kontrola efektywnosci pracy podlegtych komaérek organizacyjnych;
5) koordynowanie pozyskiwania srodkow na rozw¢j Teatru;
6) reprezentowanie i kierowanie Teatrem w czasie nieobecnosci Dyrektora;
7) utrzymywanie kontaktu z mediami we wspotpracy z Dyrektorem, w celu ksztaltowania
pozytywnego wizerunku Teatru;
8) wykonywanie innych zadan wynikajacych z upowaznien i polecen Dyrektora.
2. Zastepca Dyrektora ds. finansowo-administracyjnych nadzoruje i kieruje bezposrednio
praca kierownikéw oraz pracownikow zatrudnionych na stanowiskach:
1) Gtoéwnego Ksiegowego oraz Dziatlu Finansowo-Ksiegowego,
2) Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego,

3) Administratora Systemow Informatycznych.

3. Zastepca Dyrektora ds. finansowo-administracyjnych uprawniony jest do wydawania
podlegtym mu pracownikom polecen i instrukcji, dotyczacych wykonywania przypisanych

mu zadan.

§5

1. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. technicznych nalezy w szczegélnosSci:

1) wspotpraca z Dyrektorem w zakresie kierowania Teatrem;

2) organizowanie dziatalnosci technicznej Teatru w sposéb zapewniajgcy
realizacje zadan statutowych;

3) nadzorowanie i kontrola efektywnosci pracy podlegltych komorek
organizacyjnych;

4) nadzorowanie procesu produkcji spektakli oraz innych wydarzeh
artystycznych;

5) nadzorowanie eksploatacji spektakli;



6) nadzorowanie wspolpracy z rezyserami, scenografami i kostiumografami w
zakresie wykonywania elementéw scenograficznych i kostiumowych;

7) dbato$¢ o utrzymanie infrastruktury technicznej teatru;

8) dbatos¢ o rozwéj Teatru w aspekcie technicznym;

9) nadzorowanie catosci zadan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych
- nadzér nad przestrzeganiem zapisOw w zakresie zaméwien publicznych;

10) reprezentowanie i kierowanie Teatrem w czasie nieobecnosci Dyrektora;

11) utrzymywanie kontaktu z mediami we wspéipracy z Dyrektorem, w celu
ksztattowania pozytywnego wizerunku Teatru;

12) wykonywanie innych zadan wynikajacych z upowaznieh i polecen Dyrektora.

2. Zastepca Dyrektora ds. technicznych nadzoruje i kieruje bezposrednio praca:

1) Dziatu Technicznego,

2) Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych,

3. Zastepca Dyrektora ds. technicznych uprawniony jest do wydawania podleglym mu

pracownikom polecen i instrukcji, dotyczgacych wykonywania przypisanych mu zadan.

§6

1. Gléwny Ksiegowy bezposrednio kieruje i nadzoruje realizacje zadan Dziatu Finansowo-

Ksiegowego.

2. Do podstawowych obowigzkéw Giownego Ksiegowego nalezy w szczegodlnoSci:

1y
2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)
9

prowadzenie gospodarki finansowej | rachunkowos$ci Teatru zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

planowanie i realizacja budzetu;

ustalanie stanu i wyniku finansowego;

sporzadzanie rocznych planéw finansowych w uzgodnieniu z Dyrektorem i Zastepca
Dyrektora ds. finansowo-administracyjnych oraz Zastepca Dyrektora ds. technicznych;
sporzadzanie analiz finansowych oraz sprawozdan finansowych i sprawozdah
statystycznych;

dokonywanie wstepnej kontroli:

- zgodnosci operaciji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
opracowywanie projektu planu kont i wnioskowanie o zmiany w tym zakresie;

nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowych;



10) prawo zagdania od kierownikdw wszystkich komorek organizacyjnych wyjasnien

i informacji oraz okazania dokumentéw na ich potwierdzenie, w zwigzku
z dokonanymi operacjami gospodarczymi i dotyczgacymi ich dowodami ksiegowymi,
a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci — zgadanie usuniecia ich w wyznaczonym

terminie;

11) wykonywanie innych obowigzkow wynikajgcych z odrebnych przepisow.

ROZDZIAL 11l

Organizacja wewnetrzna
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1. W Teatrze wyodrebnia sie nastepujgce komorki organizacyjne oraz samodzielne

stanowiska pracy:

1
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dziat Finansowo-Ksiegowy,

Zespot Artystyczny,

Kierownik Literacki — samodzielne stanowisko,
Sekretariat,

Inspektor Ochrony Danych,

Dziat Sprzedazy i Organizacji Widowni,

Dziat Komunikacji i Projektéw,

Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

Administrator systemow informatycznych,

10) Dziat Techniczny,

11) Stanowisko ds. zamowien publicznych — samodzielne stanowisko.

2. Schemat organizacyjny Teatru stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

3. Wykaz stanowisk okresla zatagcznik nr 2 do Regulaminu.

§8

1. Naczelng zasada funkcjonowania komérek organizacyjnych jest zasada jednoosobowego

kierownictwa.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych podejmujg decyzje jednoosobowo w zakresie

przydzielonych zadan i ponoszg odpowiedzialnos¢ za wszystkie sprawy kierowanej

komorki.



3. Kierownicy komdérek organizacyjnych koordynujg dziatania merytoryczne, odpowiadaja

za organizacje i za realizacje zadahn komorki, a w szczegdélnosci:

D

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

nadzorujg wykonywanie powierzonych komérce zadan, a takze przeprowadzajg
kontrole wewnetrzng w podleglych komérkach w zakresie przestrzegania przez
pracownikéw regulaminéw, zarzadzen oraz przepiséw bhp i ppoz.;

ustalajg i sporzadzaja plany pracy oraz przydzielaja prace podlegtym pracownikom
oraz prowadza ewidencje czasu pracy w godzinach nadliczbowych i dni wolnych od
pracy podlegtych pracownikéw;

przedktadaja Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora informacje o realizacji zadan
i funkcjonowaniu komorki;

wnioskuja w sprawach zatrudnienia, wynagradzania, nagréd i kar podlegtych
pracownikéw;

doskonalg swoje kwalifikacje zawodowe;

sprawujag kontrole nad prawidiowg i racjonalng gospodarkg Srodkami przydzielonymi
do realizacji wyznaczonych dziatan;

opracowujg zakresy czynnosci stuzbowych;

udzielaja podlegtym pracownikom informacji, wyjasnienr i porad w celu prawidtowego
wykonywania przypisanych im zadan;

wspotpracuja z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie ich

kompetencji;

10) wprowadzajg i przestrzegajg obowigzujgce akty normatywne i przepisy wykonawcze;

11) prowadzg w sposéb prawidtowy niezbedng dokumentacije;

12) sg odpowiedzialni za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w podlegtej komérce

organizacyjnej, za przestrzeganie przepisow bhp, ppoz. i ochrony mienia, za
przestrzeganie przepiséw ustawy o0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi oraz za wydawanie decyzji zgodnie z przepisami prawa.
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Do zadan pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach nalezy

w szczegolnosci:

D
2)
3)
4)

5)

petna znajomos¢ catoksztattu spraw powierzonych do prowadzenia;

doskonalenie swoich kwalifikacji zawodowych;

dbanie o mienie Teatru powierzone im do realizacji wyznaczonych dzialan;
przestrzeganie obowigzujacych przepiséw w zakresie prowadzonych zagadnien,
regulamindw, zarzadzen oraz przepiséw w zakresie bhp i ppoz.;

wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie ich kompetenciji.



ROZDZIAL IV
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych

§10

. Za dziatalno$¢ komérki organizacyjnej odpowiada jednoosobowo kierownik Dziatu, jak tez
zastepca kierownika danej komaorki organizacyjnej w przypadku, gdy jest powotany.

. Wszystkich pracownikéw komérki organizacyjnej obowigzuje zasada przestrzegania drogi
stuzbowej: sprawy wymagajgce ustalenia trybu postepowania Ilub uzgodnienia
z cztonkiem dyrekcji winny by¢ zatatwiane przez kierownika komorki.

. W komoérce organizacyjnej moze by¢ utworzone w razie potrzeby stanowisko zastepcy
kierownika.

. W czasie okresowej nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, jego obowigzki
przechodzg na zastepce kierownika, a w przypadku jego braku na wyznaczonego przez
przetozonego pracownika, Kktéry ponosi petha odpowiedzialno$¢ za sprawne

funkcjonowanie komorki.

§11

. Do zadan Zespotu Artystycznego nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie powierzonych przez Dyrektora zadan artystycznych zwigzanych
z wystepami scenicznymi aktoréw i inspicjenta;

2) uczestniczenie w prébach i przedstawieniach w siedzibie Teatru i poza nia.

. Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku Aktora lub Adepta nalezy

w szczegolnosci:

1) branie czynnego udzialu we wszystkich przedsiewzieciach artystycznych,
promocyjnych i upowszechnieniowych podejmowanych przez Teatr;

2) przygotowanie powierzonych rol wedtug wymogow rezysera i w ustalonym przez
niego terminie;

3) dostosowanie sie — w czasie prob — do metod pracy realizatorow spektaklu
i wypetnianie ich polecen w zakresie organizacji pracy i sposobu wykonywania roli;

4) branie czynnego udzialu w ksztaltowaniu pozytywnego wizerunku Teatru poprzez

udziat w dziataniach promocyjno-reklamowych;



5)

6)

uczestnictwo, w ramach uzyskiwanego wynagrodzenia, w sesjach zdjeciowych,
w nagraniach radiowych i telewizyjnych oraz innych dziataniach niezbednych do
prawidtowego dziatania Teatru;

rozwijanie i doskonalenie wlasnego warsztatu artystycznego.

4. Do obowigzkow pracownika zatrudnionego na stanowisku Inspicjenta nalezy

w szczegolnosci:

1y

2)
3)

koordynowanie pracy wszystkich o0séb bioracych udziat w prébach

i przedstawieniach;

sporzadzanie raportéw z préb i przedstawien;

opracowanie scenariusza ruchu scenicznego na podstawie dokladnego zapoznania
sie z partyturg rezyserska przedstawienia, sporzadzenie z niej doktadnego scenopisu
inspicjenckiego zawierajgcego umowne znaki, sygnalizujgce wejscie poszczegollnych

Artystow lub Zespotdéw na scene.

§12

Do zadan Kierownika Literackiego w szczegolnosci nalezy:

1y

2)

3)

4)
5)

6)

pomoc merytoryczna w zakresie ustalenia lub konsultacji z Dyrektorem repertuaru
Teatru, i innych dziatan artystycznych, w tym wydarzeh promocyjnych i edukacyjnych
Teatru;

przygotowywanie  materiatbw  (informacji, interpretacji) do ewentualnego
wykorzystania, w tworzeniu wydawnictw Teatru lub podczas préb i przedstawien;
redagowanie treSci wydawnictw teatralnych oraz sprawowanie nadzoru nad
merytoryczng zawartoscig przygotowywanych wydawnictw teatralnych;

inicjowanie wspOtpracy zagranicznej Teatru;

wspétpraca z Dzialem Komunikacji i Projektéw, Dziatem Sprzedazy i Organizacji
Widowni oraz stanowiskiem ds. koordynacji pracy artystycznej w w/w zakresie;
wspoétpraca w zakresie przygotowywania projektow zarzadzen wewnetrznych oraz

projektow regulamindw.

§13

1. Do zadan pracownikéw zatrudnionych w Sekretariacie nalezy:

1y

koordynacja caloksztattu zagadnien zwigzanych z obstugag prob i przedstawien
teatralnych w porozumieniu z Dyrektorem, Zastepca Dyrektora ds. technicznych,
Kierownikiem Dziatu Technicznego oraz Kierownikiem Dziatu Komunikacji i Projektéw

i Kierownikiem Dziatu Sprzedazy i Organizacji Widowni;



2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

19)
20)
21)
22)

23)

planowanie prawidtowego przebiegu pracy artystycznej Teatru (tworzenie planéw
pracy aktorow, konstruowanie planéw préb, nanoszenie koniecznych korekt
w tygodniowym i miesiecznym planie pracy i zawiadamianie zespotu aktorskiego,
inspicjentow i kierownika technicznego o wszelkich zaistniatych zmianach);
koordynacja udziatu aktorow w prébach do spektakli oraz w przedstawieniach;
przyjmowanie i kontrola raportéw z odbytych préb, przedstawien, imprez;
przygotowywanie planéw pracy Zespotu Artystycznego;

sporzgdzanie ewidencji czasu pracy Zespotu Artystycznego;

koordynacja spraw i zagadnieh zwigzanych z pracag realizatorow i wykonawcow
przedstawien wlasnych i goscinnych;

wspotpraca z twdrcami, stowarzyszeniami, agencjami autorskimi i innymi instytucjami
w zakresie uméw (w tym umow licencyjnych);

wywieszanie obsady sztuk;

prowadzenie rejestru premier spektakli;

gromadzenie materiatbw archiwalnych dotyczacych spektakli do archiwum
zakladowego;

gromadzenie dokumentacji zwigzanej ze wspéipraca miedzynarodowg Teatru oraz
realizowanymi przez Teatr projektami;

przygotowywanie i wysytka materiatéw dotyczacych spektakli do Instytutu Teatralnego
im. Zbigniewa Raszewskiego;

Scista wspotpraca z Dziatem Sprzedazy i Organizacji Widowni w zakresie
umozliwiajgcym stworzenie optymalnych warunkOow do osiggania przez Teatr
zatozonych celéw programowych, organizacyjnych i finansowych;

organizowanie wspotpracy z teatrami i festiwalami teatralnymi;

obstuga sekretariatu Dyrektora i Zastepcoéw Dyrektora;

obstuga kancelaryjna Teatru oraz obstuga biurowa;

obstuga kancelaryjna Dyrektora (korespondencja, wnioski urlopowe, redagowanie
pism, archiwizacja biezacych dokumentéw, prowadzenie terminarza spotkan
przetozonego);

koordynacja dziatan zwigzanych z dziatalno$cig Rady Artystycznej;

protokotowanie narad Dyrektora oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
obstuga systemu Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacja;

koordynacja catosci spraw zwigzanych z wihasciwym obiegiem dokumentéw
w Teatrze;

koordynacja procesow przetwarzania danych osobowych w Teatrze i wspoéipraca
z 10D;



24)

25)

26)

27)
28)

wspotpraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi Teatru na rzecz wiasciwej
organizacji pracy;

prowadzenie zbioru aktow normatywnych Teatru oraz przepisow prawa, niezbednych
do prawidlowego dziatania Teatru;

prowadzenie rejestru zarzgadzen wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora Teatru;
prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow;

wspotpraca w zakresie przygotowywania projektéw zarzgdzen wewnetrznych oraz

projektéw regulamindw.

§14

1. Dziatem Sprzedazy i Organizacji Widowni kieruje Kierownik.

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

programowanie, planowanie i organizowanie przedstawien w Teatrze i w terenie w
porozumieniu z Dyrektorem, Kierownikiem Dzialu Komunikacji i Projektéw oraz
Kierownikiem Literackim w tym opracowywanie miesiecznych planéw
repertuarowych;

wspotpraca przy opracowywaniu rocznych planow ustugowych oraz ich petna
realizacjia w zakresie sprzedazy przedstawien repertuarowych, programow
edukacyjnych i innych dziatan artystycznych;

analiza biezgca wykonania planu ustugowego;

organizowanie przedstawien, koncertow i innych imprez w ramach sceny
impresaryjnej;

organizacja imprez towarzyszacych spektaklom oraz innym wydarzeniom we
wspoOtpracy z Dziatem Komunikacji i Projektow;

koordynacja i nadzér nad imprezami obcymi w siedzibie Teatru;

organizowanie wynajmu sceny;

organizacja widowni wraz z jej obstugg (szatniarze, bileterzy, strazak) na scenach
Teatru oraz poza siedziba Teatru, zgodnie z miesiecznymi planami repertuarowymi;
sprawdzanie dostepnosci aktorow goscinnych na etapie tworzenia planéw

repertuarowych;

10) tworzenie i rozw0j systemoéw sprzedazy w bazie oraz w terenie, ktére zapewnig

Teatrowi realizacje zatozonych w tej dziedzinie planéw;

11) zapewnienie frekwencji na widowni oraz wptywéw do kasy Teatru;

12)

prowadzenie ewidencji liczby widzéw na przedstawieniach oraz wplywoéw

finansowych z poszczegodlnych przedstawien;

10



13) sprzedaz biletow — prowadzenie réznych form sprzedazy biletéw, w tym sprzedazy
bezposredniej;

14) opracowanie koncepcji nowych form i skutecznych metod wspotpracy Teatru z
widzem,

15) wspotpraca z Dziatem Komunikacji i Projektow w zakresie tworzenia strategii oraz
opracowanie kreacji i tresci dziatan marketingowych Teatru, w tym w zakresie
marketingu internetowego;

16) wspétpraca z Dziatem Komunikacji i Projektéw w zakresie opracowywanie form i
koncepcji reklamy przedsiewziec¢ artystycznych podejmowanych przez Teatr;

17) obstuga newslettera Teatru;

18) dystrybucja materiatow reklamowych Teatru;

19) podejmowanie dziatan na rzecz rozeznania warunkow Srodowiskowo-terytorialnych i
mozliwosci realizacji przedstawien na terenie Polski i zagranica;

20) znajomos¢ specyficznych warunkéw tworzonych przez Teatr, w tym:

a) zdobywanie wiedzy na temat granych i bedacych w przygotowaniu przedstawienh
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, zaréwno
w siedzibie Teatru, jak i poza jego siedziba.
21) sporzadzanie biezgcych analiz oraz sprawozdawczosci;
22)wspotpraca w zakresie przygotowywania projektéw zarzgdzen wewnetrznych oraz

projektow regulaminow.

§15

1. Dziatem Komunikacji i Projektéw kieruje Kierownik.

2. Do zadan Dziatu nalezy w szczegolnosci:

1y
2)

3)

4)

promocja i marketing wszystkich wydarzenh teatralnych oraz okototeatralnych;

opracowywanie form i koncepcji reklamy przedsiewzie¢ artystycznych podejmowanych

przez Teatr, we wspotpracy z Dziatlem Sprzedazy i Organizacji Widowni;

tworzenie strategii oraz opracowanie kreaciji i treSci dziatan marketingowych Teatru, w
tym w zakresie marketingu internetowego, we wspéitpracy z Dzialem Sprzedazy i
Organizacji Widowni;

realizacja dziatan z zakresu Public Relations - budowanie pozytywnego wizerunku

Teatru;
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)

17)

18)

19)
20)

stata wspétpraca ze Srodkami masowego przekazu w zakresie reklamy przedstawien
oraz innych projektéw artystycznych;

przygotowywanie informacji prasowych na temat biezgcej dziatalnosci Teatru,
organizacja konferencji prasowych, monitoring mediéw;

koordynacja przygotowywania wydawnictw teatralnych: repertuaréw, ulotek, plakatéw
oraz innych materiatébw promocyjnych;

obstuga strony internetowej Teatru oraz profili Teatru w mediach spotecznos$ciowych;
Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Teatru;

tworzenie strategii marketingowych obecnosci Teatru w mediach spotecznosciowych
oraz analiza efektéw tych dziatan;

inicjowanie wspotpracy zagranicznej Teatru;

pozyskiwanie $rodkéw, opracowywanie, realizacja, rozliczanie oraz koordynacja
projektéw edukacyjnych i artystycznych Teatru;

staly monitoring programoéw i projektdw adresowanych do instytucji kultury
w zakresie organizacji i pozyskiwania funduszy;

wspOtpraca ze szkotami, instytucjami oraz organizacjami pozarzadowymi
w zakresie dziatan teatralnych i okototeatralnych;

opracowywanie strategii dziatan edukacyjnych na dany sezon teatralny;
opracowywanie koncepcji, organizacja, koordynacja i biezacy nadzér nad dziataniami
edukacyjnymi Teatru;

wspotpraca z Dzialem Sprzedazy i Organizacji Widowni przy opracowywaniu rocznych
planéw ustugowych oraz ich petna realizacja w zakresie programow edukacyjnych;
wspotpraca z Dziatem Sprzedazy i Organizacji Widowni w zakresie organizacji imprez
towarzyszgcych spektaklom oraz innym wydarzeniom;

sporzadzanie biezgcych analiz oraz sprawozdawczosci;

wspOtpraca w zakresie przygotowywania projektéw zarzadzen wewnetrznych oraz

projektow regulaminow.

§16

Do zadan Inspektora Ochrony Danych — IOD nalezy:

1) informowanie Administratora Danych Osobowych, podmiotu przetwarzajacego
(procesora) oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw o ochronie danych

i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw o ochronie danych oraz ,
w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce swiadomos$¢, szkolenia personelu

uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
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3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspotpraca z organem nadzorczym,

5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji w innych

sprawach.

§17

1. Dziatem Finansowo-Ksiegowym Kkieruje Gtowny Ksiegowy przy pomocy Zastepcy
Glownego Ksiegowego.
2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
3) opracowanie rocznych planéw finansowych;
4) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu rzeczowo-finansowego Teatru;
5) przygotowanie i opracowywanie analiz i informacji ekonomiczno-finansowych
z dziatalnosci Teatru;
6) sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych;
7) sprawowanie kontroli wewnetrznej:

— sprawdzanie pod wzgledem finansowym zawieranych uméw,

— sprawdzanie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych 2z planem
finansowym oraz przepisami dotyczgcymi zamowien publicznych,

— kontrolowanie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych

8) rozliczanie inwentaryzacii;

9) rozliczanie wynagrodzen autorskich;

10) sprawdzanie i rozliczanie raportow kasy biletowej;

11) windykacja naleznosci, w tym naleznosci spornych przy wspétpracy z radca
prawnym;

12) terminowe regulowanie zobowigzan wobec ZUS, Urzeddw Skarbowych i innych
kontrahentow;

13) wspétpraca z bankiem prowadzgcym rachunki bankowe Teatru;

14) prowadzenie kasy gtébwnej Teatru;
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15) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

16) naliczanie podatkéw, sporzgdzanie deklaracji i zaswiadczen podatkowych w
zakresie podatkéw PIT, CIT i VAT,

17) sporzadzanie list ptac i dokonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem

i rozliczaniem ptac oraz dokonywanie wyptat pracownikom bgdz innym podmiotom,
z ktérymi Teatr zawart umowy cywilno-prawne, wraz z obowigzujgcymi potrgceniami;
18) naliczanie zasitkdw wynikajgcych z przepiséw o systemie ubezpieczen
spotecznych;

19) prowadzenie kart wynagrodzen;

20 prowadzenie PPK;

21) sporzadzanie informaciji zwigzanych z systemem ubezpieczen spotecznych
(naliczanie sktadek, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i raportéw imiennych);
22) sporzadzanie deklaracji do Urzedow Skarbowych o dochodach i zaliczkach;

23) rozliczanie srodkow finansowych przekazanych na rzecz Teatru w formie dotacji
celowych;

24) sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych z realizacji zadah zawartych

w programach realizowanych przez Teatr;

25) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiegowych, do czasu
przekazania do archiwum zaktadowego;

26) prowadzenie ewidenciji i przechowywanie materiatéw z kontroli zewnetrznych;
27) wspoOtpraca w zakresie przygotowywania projektéw zarzadzern wewnetrznych

oraz projektéw regulaminéw.

§18

1. Stanowisko ds. kadr podlega Gtbwnemu Ksiegowemu.
2. Do zadan pracownika zatrudnionego na Stanowisku ds. Kadr nalezy w szczegdlnosci:

D
2)
3)

4)

prowadzenie spraw kadrowych Teatru zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym pracownikéw;
prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
z pracownikami Teatru;
prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikéw Teatru, w tym akt osobowych,
ewidencji pracownikow, urlopow oraz wystawianie dokumentéw zwigzanych

Z pozostawaniem w stosunku pracy;
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5) opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla kierownikow dziatdw
i samodzielnych stanowisk;

6) analiza czasu pracy w Teatrze;

7) bilansowanie i planowanie potrzeb kadrowych;

8) sporzadzanie analiz zatrudnienia;

9) prowadzenie spraw dotyczacych wynagrodzen, przeszeregowan, dodatkow za
wystuge lat, nagrdd jubileuszowych i innych Swiadczeh wynikajacych ze stosunku
pracy;

10) zatatwianie spraw zwigzanych z naktadaniem kar porzadkowych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem orderéw, odznaczeh panstwowych,
wyrdznien i odznak honorowych;

12) przygotowywanie pracownikom Teatru, dotyczacych nagréd i wyr6znieh, na
podstawie wnioskow kierownikéw dziatow lub bezposrednich przetozonych,
zaakceptowanych przez Dyrektora Teatru;

13) przygotowywanie umow cywilno-prawnych;

14) zatatwianie spraw dotyczgcych praktyk i stazy;

15) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikOw Teatru;

16) prowadzenie spraw wojskowych oraz postepowania reklamacyjnego dla pracownikéw
Teatru,

17) prowadzenie ewidenciji i rejestrow zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami;

18) wspotpraca w zakresie przygotowywania projektow zarzgdzen wewnetrznych oraz
projektéw regulaminéw;

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

20) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji czasu pracy kadry zarzadzajgcej Teatru,
kierownikéw dziatbw i samodzielnych stanowisk pracy oraz zestawien zbiorczych
Teatru;

21) kierowanie pracownikéw na wstepne, okresowe oraz kontrolne badania lekarskie;

22) wspotpraca z Dzialem Finansowo-Ksiegowym w zakresie niezbednym do
prawidtowego sporzadzania dokumentacji dotyczacej wynagrodzeh i ubezpieczen
spotecznych pracownikéw Teatru oraz innych osob, z ktorymi Teatr zawart umowy
cywilno-prawne;

23) sporzadzanie obowiazujgcej sprawozdawczosci oraz innych, niezbednych analiz
i informacji dotyczacych powierzonych zadan;

24) wspotpraca ze specjalista ds. bhp w zakresie szkolen i instruktarzy, badan

wstepnych, okresowych i kontrolnych oraz oceny ryzyka zawodowego,
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25) sporzadzanie umowy z medycyng pracy i pracownikiem do spraw ppoz. i BHP;

26) przygotowywanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych pracownikom
Teatru na podstawie wnioskéw bezposrednich przetozonych oraz upowaznien
nadawanych innym osobom, ktére Teatr upowazni do przetwarzania danych

osobowych w jego imieniu, prowadzenie ewidencji upowaznien.

§19

1. Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje Kierownik.
2. Do zadan Dziatlu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej budynkéw teatralnych;

2) dokonywanie przegladéw technicznych budynkéw i pomieszczen oraz wszystkich
instalacji zamontowanych w budynkach nalezacych do teatru;

3) opracowywanie planéw oraz nadzér nad przeprowadzeniem remontéw biezacych
i kapitalnych pomieszczen w budynkach Teatru;

4) zabezpieczenie czystosci w pomieszczeniach teatralnych przy ul. Elektrycznej 12
i ul. Branickiego 15 oraz na posesjach przylegtych do tych budynkéw i w
mieszkaniach goscinnych nalezacych do Teatru;

5) sporzadzanie projektéw planéw rzeczowo-finansowych utrzymania obiektéw
i przedktadanie ich do zatwierdzenia;

6) zabezpieczenie przeciwpozarowe obiektow Teatru;

7) sporzadzanie projektbw umoOw na wynajem pomieszczen administracyjnych,
powierzchni terenu na wybrang dziatalno$¢ gospodarczg, lokali mieszkalnych
bedacych w dyspozycji Teatru;

8) ewidencjonowanie sprzedazy w kasie fiskalnej i wystawianie faktur;

9) prowadzenie archiwum zakladowego;

10) wykonywanie prac konserwacyjnych i naprawczych w obiektach Teatru;

11) utrzymywanie budynkdéw i urzadzen stosownie do obowigzujacych przepiséw bhp

i ppoz. oraz staly nadzor w tym zakresie;

12) prowadzenie dokumentacji techniczno-budowlanej budynkéw i urzadzen;

13) prowadzenie spraw dotyczacych nabywania, zbywania, likwidacji sSrodkéw trwatych i

wyposazenia;

14) prowadzenie zagadnien z zakresu caloksztattu gospodarki komunalnej, gospodarki

energetycznej, wodno-Sciekowej i ochrony srodowiska;

15) prowadzenie spraw z zakresu dozoru technicznego (winda osobowo-towarowa,

winda dla 0s6b niepetnosprawnych), sprzetu komputerowego i Srodkdw tgcznosci;
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16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

b)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

30)

obstuga i konserwacja sieci komputerowej oraz centrali telefonicznej, sieci
komorkowej oraz dokonywanie rozliczen zwigzanych z wykorzystywaniem telefonéw
Teatru do celéw stuzbowych i prywatnych;

sporzadzanie projektéw umow dotyczacych zadan dziatu, z instytucjami, zakladami
pracy i innymi podmiotami gospodarczymi oraz prowadzenie w tym zakresie
wiasciwej ewidencji i rejestrow;

w ramach prowadzenia spraw gospodarczych, nadzér nad pracg personelu
sprzatajgcego, konserwatora;

obstuga administracyjno-gospodarcza préb, przedstawien, pozostatych imprez
wiasnych i obcych;

prowadzenie ochrony zabezpieczenia mienia i ochrony ppoz. Teatru;

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

zapewnienie obstugi informatycznej Teatru, w szczegolnosci:

opieka nad sprzetem komputerowym, siecig komputerowg oraz oprogramowaniem
komputerowym Teatru,

prowadzenie ewidencji oprogramowania poszczegllnych  komputeréw

w Teatrze;

wykonywanie innych prac zwigzanych ze sprawami gospodarczymi, niezbednych
dla prawidtowego dziatania instytuciji;

sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dzialania Dzialu oraz innych
niezbednych analiz (energia elektryczna, cieplna, oleje napedowe) i informacji;
prowadzenie bazy danych odpadowych, utylizacja urzadzen, sprzetu
elektronicznego i innych;

dokonywanie rocznych sprawozdan BDO;

coroczne dokonywanie ubezpieczenia calego majatku teatralnego (budynki,
budowle, sprzet elektryczny, elektroniczny, akustyczny, dzwiekowy, Srodki
transportu, ubezpieczenie z tytutu posiadanego mienia i prowadzonej dziatalnosci;
dokonywanie zamoéwien srodkéw zwigzanych z higieng i bezpieczeristwem pracy,
ubran roboczych pracownikom teatru, srodkéw biurowych oraz wszelkich zamowien
materiatéw niezbednych do prac konserwatorskich;

wspoOtpraca ze wspolnotg mieszkaniowg w zakresie prawidtowego funkcjonowania
teatralnych lokali mieszkalnych znajdujacych sie przy ul. Waszyngtona 9 i 11;
ewidencjonowanie S$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych i

wyposazenia;
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31) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem OsSrodka Wypoczynkowego
w Posejnelach koto Gib w ramach ZFSS (sporzadzenie uméw i zakresu obowigzkéw
osoby dozorujacej osrodek w okresie od wrzesnia do czerwca, sporzadzenie
zakresu obowigzkow kierownikowi osrodka, sporzgadzanie umow dotyczacych:
wynajmu kontenera sanitarnego, wynajmu pojemnikéw; ustawienia pomostu na
jeziorze Pomorze, odbioru nieczystosci statych z osrodka; przygotowywanie osrodka
do sezonu letniego, biezaca konserwacja i remont domkéwy);

32) obstuga magazynu Teatru - magazynowanie, przyjmowanie i wydawanie materiatow,
i towaréw oraz srodkoéw inscenizacji (kostiumy);

33) prowadzenie spraw zwigzanych z wypozyczaniem kostiumow;

34) wspotpraca w zakresie przygotowywania projektéw zarzgdzen wewnetrznych oraz

projektéw regulamindw.

§20
Do obowigzkéw Administratora Systemdw Informatycznych - ASI w zakresie zabezpieczenia
systemu informatycznego nalezy:
1) nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku
awarii systemow,
2) nadzor nad czynnosciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemow pod kgtem obecnosci
wiruséw komputerowych, czestosci ich sprawdzania oraz wykonywania procedur
uaktualniania systeméw antywirusowych i ich konfiguracii,
3) nadzor nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systemow stuzacych do
przetwarzania danych oraz wszystkimi innymi czynno$ciami wykonywanymi na bazach
danych ,
4) nadzér nad systemem komunikacji w sieci komputerowej oraz przesytaniem danych za
posrednictwem urzgdzen teletransmisiji,
5) nadz6r nad funkcjonowaniem mechanizmoéw uwierzytelniania uzytkownikow w systemie
informatycznym przetwarzajagcym dane oraz kontrolg dostepu do danych, w tym zarzadzanie
kontami uzytkownikéw (ustalenie identyfikatoréw i haset, ich przyznawanie, anulowanie,
resetowanie i ochrona) oraz w porozumieniu z IOD dbato$¢ o whasciwe ustawienie urzadzen,
tak aby minimalizowa¢ mozliwosé nieuprawnionego dostepu,
6) podejmowanie natychmiastowych dziatan zabezpieczajgcych stan systeméw
informatycznych w przypadku otrzymania informaciji o naruszeniu zabezpieczen, informacji o

zmianach w sposobie dziatania systemu lub urzadzen wskazujgcych na naruszenie
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bezpieczenstwa danych, w tym podijecie dziatan majgcych na celu wykrycie przyczyny lub

sprawcy zaistniatej sytuacji i jej usuniecie.

§21

1. Dziatem Technicznym kieruje Kierownik.

2. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegdélnosci:

1) opracowywanie, na podstawie planéw repertuarowych, planéw zajeé¢ Dziatu

Technicznego (préby, przedstawienia, imprezy, inne zajecia), tygodniowych

harmonogramoéw pracy pracownikow dzialu w porozumieniu z Sekretariatem oraz

kierownikiem Dzialu Sprzedazy i Organizacji Widowni oraz Kierownikiem Dziatu

Komunikacji i Projektow;

2) koordynacja i realizacja harmonograméw pracy i w razie potrzeby dokonywanie

stosownych korekt i poprawek;

3) Sporzadzanie ewidencji czasu pracy;

4) opracowywanie kalkulacji kosztéw wykonania elementéw scenografii, kostiumow,

rekwizytow itp., prac zwigzanych z przedstawieniami oraz Sciste przestrzeganie

dyscypliny finansowej w tym zakresie;
5) kierowanie i organizowanie produkcji teatralnej i obstugi sceny;
6) organizowanie konserwacji i remontéw biezacych maszyn i urzadzen;

7) podziat zadan na poszczegdélne pracownie i stanowiska pracy;

8) wspolpraca przy opracowywaniu planéw inwestycyjnych, Srednich i kapitalnych

remontéw, planéw zaopatrzeniowych oraz planu hakladéw na bhp i ppoz.;

9) koordynacja pracy przy opracowywaniu specyfikacji zakupéw sprzetu technicznego,

zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamoOwien publicznych
(Dz. U. z 2019, poz. 2019 ze zm.);

10) prowadzenie racjonalnej gospodarki powierzonym mieniem, surowcami

materiatlami, miedzy innymi poprzez przestrzeganie obowigzujacych norm zuzycia

surowcow, materiatdw, narzedzi i sprzetu;

11) przekazywanie uporzadkowanej dokumentacji aktowej oraz audiowizualnej dziatu do

archiwum zaktadowego Teatru;

12) kompleksowa obstuga prob, przedstawien i imprez, w tym petne zabezpieczenie

obsady w zakresie pracy montazystébw sceny, elektrykdw-oswietleniowcow,

akustykéw, garderobianych/rekwizytorek oraz charakteryzatorek/fryzjerek/, w

siedzibie Teatru oraz poza siedzibg Teatru;
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13) wykonywanie konstrukcji scenicznych, dekoracji, rekwizytow do przedstawien
zgodnie z projektami scenograficznymi oraz wykonywanie innych prac stolarskich
dla potrzeb wszystkich komdérek organizacyjnych Teatru;

14) wykonywanie kostiuméw damskich i meskich zgodnie z projektami scenograficznymi
oraz innych prac krawieckich zwigzanych z funkcjonowaniem Teatru;

15) wykonywanie obuwia oraz rekwizytow ze skory, zgodnie z projektami
scenograficznymi, wykonywanie napraw i konserwacji obuwia;

16) wykonywanie peruk i zarostéw do sztuk zgodnie z projektami scenografa;

17) uzgadnianie z rezyserami i scenografami elektrycznej obstugi préb i przedstawien,
utrzymanie w gotowosci eksploatacyjnej instalacji i urzgdzen oswietleniowych;

18) przygotowanie do préb i przedstawien rekwizytow, kostiuméw oraz montaz
i demontaz dekoracji i konstrukcji scenicznych;

19) dostarczenie na scene rekwizytbw zgodnie z wymogami rezysera i scenografa,
utrzymanie rekwizytéw w statej gotowosci do préb i przedstawien;

20) dostarczenie kostiumow do garderdb oraz pomoc przy ubieraniu aktoréw w czasie
préb i przedstawien;

21) obstuga techniczna sceny w czasie prob i przedstawien;

22) obstuga akustyczna préb i przedstawien, przygotowanie efektdw akustycznych
i muzycznych w uzgodnieniu z rezyserem i scenografem;

23) obstuga elektryczno-oSwietleniowa oraz multimedialna préb i przedstawien,
przygotowanie efektow oswietleniowych i multimedialnych w uzgodnieniu
Z rezyserem i scenografem;

24) obstuga przedstawien w zakresie charakteryzacji aktoréw;

25) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania osSwietlenia i urzadzen elektrycznych;

26) konserwacja i naprawa urzadzen technicznych sceny;

27) wykonywanie zadan zwigzanych z utrzymaniem czystosci (pranie, prasowanie)
kostiumow, bielizny i garderoby aktoréw, ubran roboczych, poscieli oraz pozostatych
materiatdbw bedacych w uzytkowaniu Teatru;

28) dokonywanie zakupdéw zwigzanych ze statutowa dziatalnoscig Teatru na zlecenie
kierownikéw poszczegoinych dziatow;

29) dbanie o prawidtowos¢ uzytkowania samochodéw stuzbowych, przestrzeganie
terminéw przegladéw, dokonywanie drobnych napraw;

30) obstuga transportu zwigzanego z dziatalnoscig statutowag Teatru i prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem zuzycia paliwa;

31) zapewnienie wlasciwego transportu dekoracji i kostiumoéw do przedstawieh poza

siedziba Teatru;
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32) wykonywanie innych zadan z zakresu technicznej obstugi imprez artystycznych, nie
ujetych w niniejszym regulaminie;

33) udziat w pracach gospodarczych i innych zwigzanych z dziatalnoscig Teatru
w porozumieniu z kierownikami poszczegolnych dziatow;

34) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci oraz informacji z zakresu spraw
dotyczacych Dziatu Technicznego;

35) wspoipraca w zakresie przygotowywania projektéw zarzgdzen wewnetrznych oraz

projektéw regulamindw.

§ 20

Do zadan osoby zatrudnionej na Stanowisku ds. Zaméwienn Publicznych nalezy

w szczegolnosci:
1) Prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych udzielanych przez Teatr, w tym:

a) planowanie zaméwien publicznych, opracowywanie projektu rocznego planu
zamowien publicznych,

b) prowadzenie czynnosci organizacyjno-technicznych zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych,

c) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postepowania o0 udzielenie zamoéwienia publicznego,

d) obstuga komisji przetargowych.

2) Opracowanie, obowigzujgcego w Teatrze, Regulaminu Udzielania Zamowien
Publicznych;

3) Koordynowanie, zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie Udzielania Zamowien
Publicznych, dziatan, podejmowanych przez komorki organizacyjne Teatru, w ramach
przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego;

4) Opracowywanie projektow procedur i innych przepiséw wewnetrznych niezbednych do
wiasciwego prowadzenia procesu udzielania zamdwien publicznych;

5) Prowadzenie rejestru umoéw zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania
0 udzielenie zamowienia publicznego i przekazanie oryginatéw tych umow do Dzialu
Finansowo-Ksiegowego;

6) Prowadzenie internetowego serwisu zamowien publicznych Teatru;
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7) wspotpraca w zakresie przygotowywania projektébw zarzadzen wewnetrznych oraz

projektéw regulamindw.

ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

§23

Schemat organizacyjny Teatru Dramatycznego im. Aleksandra Wegierki w Biatymstoku,

stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§24
Szczegoblowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw zatrudnionych
na poszczegolnych stanowiskach okreslajg zakresy czynnosci stuzbowych ustalone przez
Dyrektora.

§25

Zmiany postanowien Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sg w trybie wiasciwym dla
jego nadania.

§ 26

Z chwilg wejScia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin

Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Teatru Nr 46 z dnia 18 grudnia 2020 r.
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