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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia wewnetrznego nr 18/2017 Dyrektora Teatru Ludowego z dnia

7 listopada 2017 r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJINY

Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Teatru Ludowego i obejmuje:

Rozdziat I.
Rozdziat Il.
Rozdziat Ill.
Rozdziat IV.
Rozdziat V.
Rozdziat VI.

Rozdziat VII.

Postanowienia ogéine.

Struktura wewnetrzna i zarzadzanie.

Uprawnienia i obowiazki Scistego kierownictwa.

Uprawnienia i obowiazki stuzbowe kierownikéw komoérek organizacyjnych.
Zakresy funkcjonowania dziatéw i samodzielnych pracowni.

Zakresy funkcjonowania samodzielnych stanowisk pracy.

Postanowienia koncowe.




Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem” okre$la organizacje wewnetrzng i zasady
funkcjonowania Teatru Ludowego z siedzibg w Krakowie.

§2
Teatr Ludowy zwany dalej ,teatrem” dziata na podstawie przepisow prawa, a w szczegdlnosci :
1) ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej,
2) ustawy o0 samorzadzie gminnym,
3) ustawy o finansach publicznych,
4) statutu nadanego przez organizatora,
5) niniejszego regulaminu,
6) innych wewnetrznych aktow normatywnych.
§3
1. Teatr prowadzi dziatalnos¢ jako miejska artystyczna instytucja kultury posiadajaca osobowo$c¢
prawng, wyodrebniona pod wzgledem organizacyjnym i ekonomiczno-finansowym, dla ktdrej funkcje
organizatora sprawuje Gmina Miejska Krakow.
2. Podstawowym celem dziatalnosci teatru jest tworzenie, upowszechnianie kultury teatralnej,
zaspokajanie potrzeb i dgzen kulturalnych publiczno$ci Krakowa i Polski oraz godne reprezentowanie
kultury polskiej za granica.
3. Do zadan teatru nalezy:
1) ksztaftowanie, prezentacja i upowszechnianie humanistycznych wartosci kultury narodowej
i Swiatowej,
2) rozwijanie, kultywowanie oraz upowszechnianie tradycji narodowych i lokalnych oraz ochrona
dziedzictwa kulturowego,
3) tworzenie warunkéw dla edukacji kulturalnej i wychowania przez sztuke, a szczegélnie udziat
w przygotowaniu dzieci i mtodziezy do odbioru i tworzenia kultury,
4) tworzenie warunkéw sprzyjajacych twérczosci i rozwojowi talentdéw artystycznych.
4. Swoje cele i zadania teatr realizuje miedzy innymi poprzez wystawianie spektakli teatralnych i
widowisk plenerowych, recitali piosenki aktorskiej, organizowanie spotkar autorskich, aktorskich i
rezyserskich oraz poprzez inne formy aktywnos$ci artystycznej, promocyjnej i upowszechnieniowej, jak
produkcja filmowa, telewizyjna, fonograficzna i multimedialna.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna i zarzadzanie

§4

1. Teatrem kieruje dyrektor teatru, petnigcy funkcje dyrektora artystycznego, zwany dalej ,dyrektorem”.

2. Dyrektor reprezentuje teatr na zewnatrz, zarzadza instytucjg jednoosobowo i ponosi petng
odpowiedzialnos¢ za catoksztatt jego dziatalno$ci.

3. Dyrektor kieruje teatrem poprzez wydawanie zarzadzen, polecen stuzbowych.

4. Dyrektor powotuje i odwotuje zastepce dyrektora w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta Krakowa.

5. Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ dyrektora i zastepcy dyrektora okreslone zostaty
w rozdziale trzecim niniejszego regulaminu pn. ,Uprawnienia i obowigzki $cistego kierownictwa”,

6. W przypadku nieobecno$ci w pracy lub braku mozliwo$ci petnienia obowigzkoéw stuzbowych przez
dyrektora, jego prawa i obowigzki przejmuje zastepca dyrektora lub inna osoba upowazniona przez
dyrektora na podstawie odrebnego petnomocnictwa udzielonego w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.



§5
1. Strukture wewnetrzng teatru tworzg podstawowe komdrki organizacyjne: dziaty, wydzielone
organizacyjnie samodzielne pracownie oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Teatr posiada nastepujace dziaty:
1) dziat artystyczny,
dziat administracyjno-gospodarczy,
dziat finansowo — ksiegowy,
dziat literacki i edukacji teatralnej,
dziat techniczny,
dziat promociji teatru
dziat obstugi widza.
3. Teatr posiada nastepujace samodzielne stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. kancelarii,
2) stanowisko ds. administrowania obiektem Ratusz,
3) stanowisko ds. koordynaciji pracy artystycznej,
4) stanowisko ds. zaméwien publicznych i organizacyjnych,
5)
6)
7)
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stanowisko ds. archiwum zaktadowego,
stanowisko ds. bhp,
stanowisko ds. p. poz.
4. Teatr posiada samodzielne pracownie:
1) akustyczna
2) elektryczna
3) krawiecka.
5. Dziatami i pracowniami kierujq kierownicy dziatow i pracowni wedtug zasady jednoosobowego
kierownictwa i odpowiedzialnosci za wyniki pracy.
6. Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje gtowny ksiegowy.

§6

1. Dyrektorowi teatru bezposrednio podlegaja;

1) zastepca dyrektora,
gtéwny ksiegowy i dziat finansowo-ksiegowy,
dziat artystyczny,
dziat literacki i edukaciji teatralne;
dziat promociji teatru,
dziat obstugi widza,
stanowisko ds. kancelarii,
stanowisko ds. koordynacji pracy artystyczne;j,
stanowisko ds. zaméwien publicznych i organizacyjnych.
2. Zastepcy dyrektora bezposrednio podlegajq :
dziat administracyjno-gospodarczy,
dziat techniczny,
stanowisko ds. administrowania obiektem Ratusz,
stanowisko ds. archiwum zaktadowego,
stanowisko ds. bhp,
stanowisko ds. p. poz.,
pracownia akustyczna,
pracownia elektryczna,
pracownia krawiecka.
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§7
W teatrze moze dziata¢ rada artystyczno-programowa, ktérej zasady i tryb dziatania okresla regulamin
uchwalony i zatwierdzony przez dyrektora. Rada jest organem doradczym i opiniodawczym dyrektora w
sprawach zwigzanych z planami rozwoju teatru oraz jego dziatalno$cig artystyczna.



Rozdziat lli
Uprawnienia i obowiazki Scistego kierownictwa teatru

§8

Do uprawnien i obowigzkdw dyrektora nalezy w szczegdinoci:

1.

2.

kierowanie sprawami dziatalno$ci podstawowej i administracyjnej,

ksztattowanie programu artystycznego,

prowadzenie efektywnej gospodarki mieniem i Srodkami finansowymi teatru,

poszukiwanie i pozyskiwanie innych zrodet finansowania dziatalnosci statutowej teatru,

dobdr i wkasciwe wykorzystanie kadr, zatrudnianie i zwalnianie pracownikdw, stwarzanie warunkow

do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow,

przedstawianie organizatorowi i innym instytucjom plandw i sprawozdan rzeczowych, finansowych

oraz wnioskow inwestycyjnych,

wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminow i zarzadzen,

sprawowanie kontroli zarzadczej w teatrze,

organizowanie, nadzor i kontrola dziatu artystycznego, w szczegdlnosci poprzez:

a) nadzorowanie przebiegu préb i przedstawien,

b) odbieranie przedstawien w ostatniej fazie realizacji (préb generalnych) i zatwierdzanie ich
ostatecznego ksztattu artystycznego,

c) czuwanie nad prawidtowg eksploatacjg przedstawieni i zachowaniem ich pierwotnego ksztattu

artystycznego,
d) zatwierdzanie raportow z prob i przedstawien.
§9
Zastepca dyrektora kieruje dziatalno$ciq administracyjno - techniczng teatru, poprzez

organizowanie, koordynowanie, nadzorowanie i kontrole spraw zwigzanych z dziatalno$cig

podlegtych mu komorek organizacyjnych.

Do podstawowych obowigzkdw zastepcy dyrektora nalezy w szczegélnosci :

1) administrowanie teatrem, w tym zapewnienie nalezytej sprawnosci pod wzgledem technicznym
i budowlanym obiektow teatru,

2) nadzér nad wiasciwym przygotowywaniem produkcyjnym i technicznym premier i obstugi
spektakli,

3) planowanie, organizowanie i nadzér prac remontowych i inwestycyjnych,

) organizowanie i doskonalenie systemu kontroli wewnetrznej,

5) prawidtowe gromadzenie i rozdysponowanie $rodkéw publicznych zgodnie z ustawg o finansach
publicznych,

6) organizowanie systemu zakupow i kontrola spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem
materiatowym i ich racjonalnym wykorzystaniem,

7) analiza stanu majatkowego i wynikdw finansowych,

8) kontrola pod wzgledem legalno$ci, gospodarnosci i rzetelnoSci zacigganych zobowigzan
finansowych,

9) tworzenie warunkdw zapewniajacych prawidtowg dziatalno$¢ teatru:
a) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,
b) zapewnienie porzadku wewnetrznego,
c) ochrona i doz6r mienia teatru,

10) realizacja przyjetych kierunkow rozwoju teatru,

11) dokonywanie rozdziatu zadan na podlegte komorki organizacyjne teatru,

12) przygotowywanie projektéw cennikéw ustug Swiadczonych przez teatr,

13) nadzér nad sporzadzaniem planu rzeczowo-finansowego i jego wykonaniem w zakresie
podlegtych jednostek organizacyjnych.

Do uprawnien zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci :

1) pod nieobecno$¢ dyrektora :



2)

3)

a) reprezentowanie teatru na zewnatrz,

b) podejmowanie wszelkich decyzji zwigzanych z biezacg eksploatacjg repertuaru,
podejmowanie w imieniu teatru wszelkich czynno$ci prawnych z wytgczeniem czynnoSci
okre$lonych przez prawo pracy w odniesieniu do zespotu artystycznego,

podejmowanie w imieniu teatru wszelkich czynnoSci prawnych z wytgczeniem czynnosci
prawnych zwigzanych ze sprzedaza majatku trwatego teatru, gdzie wymagane jest rowniez
ztozenie oSwiadczenia woli przez dyrektora.

Rozdziat IV
Uprawnienia i obowiazki stuzbowe kierownikow komoérek organizacyjnych

1. Do

§10
obowigzkéw kierownikéw nalezy organizowanie i kierowanie catoksztattem pracy w zakresie,

organizaciji, planowania pracy, administracji, nadzoru, kontroli i analizy, a w szczegoino$ci :

10)
11)

12)

13)
14)
15)

16)
17)

18)

19)

wspotpraca z innymi  komorkami organizacyjnymi w zakresie zadan wigzacych sie
z dziatalno$cig podlegtej sobie komoérki oraz czuwanie nad terminowym wykonywaniem
powierzonych zadan,

ustalanie szczegotowych zakreséw czynnosci podlegtych im pracownikéw, kierowanie ich
praca,

sporzadzanie planéw urlopdw pracownikéw i organizowanie zastepstw zapewniajgcych
wykonywanie biezacych zadan,

zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom, wynikajacych z przepisow
bhp i p.poz.,

instruowanie i kontrola pracy pracownikéw,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa pracy,

przekazywanie do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom otrzymanych instrukcii,
zarzadzen i polecen dyrektora teatru,

nadzor nad wiasciwym zabezpieczeniem powierzonego mienia przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub kradziezg,

wykonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie zadan kierowanej komorki,

kontrola pod wzgledem gospodarnosci i rzetelnoSci czynno$ci wykonywanych przez
pracownikdw podlegtej sobie komdrki organizacyjnej,

dokonywanie zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z zasadami zawartymi
w regulaminach wewnetrznych teatru oraz zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych i ustawy Prawo zamdwien publicznych,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowodow finansowo-ksiegowych dotyczacych
zamawianych dostaw, ustug lub rob6t budowlanych,

sporzadzanie listy potrzeb inwestycyjnych teatru i planowanie zamoéwierr na dostawy, ustugi
i roboty budowlane w skali roku,

sktadanie pisemnych wnioskéw o umieszczenie zadan w planach finansowych i w planach
inwestycyjnych teatru,

kontrola prawidtowe;j realizacji uméw dotyczacych spraw danej komaorki organizacyjnej,
organizowanie nalezytego przechowywania dokumentow w sposdb  zapewniajacy
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

przestrzeganie przepiséw ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie posiadanych
informacii,

biezace zaznajamianie sie z przepisami prawa oraz inicjowanie zmian w obowigzujgcych
w teatrze procedurach dotyczacych spraw danej komérki organizacyjne;.



2. Kierownik jest uprawniony do podejmowania dziatah w ramach posiadanych uprawnien,

wynikajacych z zakresu obowigzkow dotyczacych:

1) wystepowania z wnioskami o przyjmowanie, zwalnianie i przeniesienie podlegtych sobie
pracownikow,

2) wystepowania z wnioskami 0 awansowanie pracownikow, udzielanie im premii, nagrod
I wyrdznien za szczegolne osiggniecia w pracy,

3) opiniowania wnioskdw o udzielanie urlopdw,

4) wystepowania z wnioskami o zastosowanie kar za naruszenia porzadku i dyscypliny pracy,

5) wystepowania, w przypadkach uzasadnionych, z wnioskami o zezwolenia na wykonywanie pracy
w godzinach nadliczbowych,

6) wnioskowanie o szkolenia pracownikéow.

3. Kierownik ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt pracy podlegtej mu komorki organizacyjnej,

a w szczegolnoci za:

1) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, w tym postanowien regulaminu pracy,
zarzadzen i instrukcji dyrektora teatru,

2) prawidtowe zorganizowanie, koordynowanie i nadzér nad realizowang praca,

3) prowadzenie polityki zatrudniania i rekrutacji pracownikow w tym zawierania uméw cywilno-
prawnych w sposob umozliwiajacy zachowanie ciggtosci realizacji zadan dziatu,

4) nadzor i kontrole nad zabezpieczeniem powierzonego mu mienia,

5) nadzér nad przestrzeganiem zasad i przepisow bhp, przepisow przeciwpozarowych oraz
zachowanie tajemnicy stuzbowej przez podlegtych mu pracownikéow.

Rozdziat V
Zakres funkcjonowania dziatéw i samodzielnych pracowni
§ 11
Dziat artystyczny

1. Dziatem artystycznym kieruje dyrektor.

2. W sktad dziatu artystycznego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) aktor,

2) inspicjent,
3) sufler.
3. Do zadan aktorow nalezy realizacja programu artystycznego teatru, w tym:
1) traktowanie teatru jako ,podstawowego” miejsca zatrudnienia, co oznacza uzaleznienie
indywidualnych zobowigzan artystycznych od planu prob i przedstawien w teatrze,
2) przygotowanie powierzonych rél scenicznych wg wskazan realizatoréw przedstawienia poprzez
prace indywidualng i proby zespotowe, zgodnie z harmonogramem préb,

uczestnictwo w przedstawieniach zgodnie z planem repertuarowym teatru,

state doskonalenie swego warsztatu artystycznego i sumienne przygotowywanie sie do préb,

przygotowanie w razie potrzeby nagtego zastepstwa, zgodnie z sugestig dyrektora,

udziat w sesjach zdjeciowych, nagraniach, rejestracjach i transmisjach dla celéw promocyjnych

i archiwalnych,

7) aktorzy odpowiadajg indywidualnie za powierzone im zadania repertuarowe, a w trakcie prob
i przedstawien pracujg, pod bezpo$rednim kierownictwem rezysera lub upowaznionego
asystenta,

8) w czasie nie kolidujgcym z zajeciami wyznaczonymi przez teatr aktorzy mogq podejmowac prace
poza teatrem, a w innym przypadku wymagana jest zgoda dyrektora.

4. Do obowigzkdw inspicjenta nalezy prowadzenie prob i przedstawien, sporzadzanie raportow,
kontrolowanie przygotowan i realizacji technicznej obstugi spektaklu oraz petnienie dyzurow
dyrekcyjnych podczas spektakli.

5. Do obowigzkéw sufleréw nalezy obstuga suflerska w procesie prob i realizacji przedstawien.

3)
4)
5)
6)



§12
Dziat literacki i edukaciji teatralnej

1. Dziatem kieruje kierownik literacki.

2. W sktad dziatu literackiego i edukacji teatralnej wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik literacki,

2) sekretarz literacki,
3) stanowisko ds. grup teatralnych.

3. Do zadan dziatu nalezy:

1) wspotksztattowanie linii repertuarowej teatru, nadzér nad wydawnictwami teatru, wspotpraca z
dramaturgami oraz ttumaczami,

2) tworzenie pozytywnego wizerunku teatru poprzez redagowanie informacji dot. dziatalno$ci
artystycznej na potrzeby programoéw, afiszy, ulotek i innych wydawnictw,

3) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci artystycznej teatru,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem przez teatr praw autorskich do utwordw
wykorzystywanych w dziatalnosci teatru,

5) zawieranie, uaktualnianie i kontrola uméw licencyjnych,

6) pozyskiwanie, gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie wszelkich materiatéw
dokumentujgcych dziatalno$¢ artystyczng teatru,

7) prowadzenie archiwum dziatalno$ci artystyczne;j teatru.

4. Do zadan dziatu nalezy poszukiwanie, wypracowywanie metod i nowych form edukacyjnego
oddziatywania teatru na dzieci i mtodziez oraz popularyzacja idei programu edukacji teatralnej, w
szczegolnosci poprzez:

1) pisanie artykutdw, udzielanie wywiaddw,

2) przygotowywanie referatdw, wystapien reprezentujacych dziatania teatru w zakresie programu,

3) nawigzywanie partnerskiej wspdtpracy z instytucjami zainteresowanymi dziataniami teatru
w zakresie programu,

4) prowadzenie korespondencii, konsultacji i porad w zakresie programu.

§13
Dziat administracyjno-gospodarczy
1. Na czele dziatu administracyjno-gospodarczego stoi kierownik.
2. Kierownikowi dziatu administracyjno-gospodarczego podlegajg bezposrednio:
1) stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych
2) portier,
) sprzataczka,
) dozorca,
) magazynier magazynu kostiumowego,
) kierowca — zaopatrzeniowiec,
7) rzemiesInik teatralny praczka - farbiarka.
3. Do zadan dziatu nalezy:
1) prowadzenie spraw biezacych i perspektywicznych zwigzanych z administrowaniem obiektami
teatru (budynek Scena Duza, budynek Scena Stolarnia), ich biezacg konserwacjg
i remontami, w tym odbior techniczny zleconych robot,
2) utrzymanie czysto$ci w budynkach i otoczeniu teatru,
3) sprawowanie pieczy nad majatkiem teatru i prowadzenie ewidencji majatkowej — Srodkdw
trwatych oraz wyposazenia,
4) zamawianie Srodkow czystoSci, ich ewidencja i rozprowadzanie,
5) zabezpieczenie obiektéw teatralnych przed dostepem oséb niepowotanych — dozor i ochrona
mienia teatru,
6) gospodarka transportem samochodowym wtasnym i wszystkie sprawy z tym zwigzane,
7) prowadzenie magazynu kostiumowego,
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8) pranie, suszenie, prasowanie kostiumoéw, bielizny poScielowej, recznikow i tym podobnych
rzeczy dla potrzeb teatru,

9) prowadzenie ewidencji odziezy ochronnej i obuwia roboczego pracownikéw,

10) obstuga wynajmu pokoi goscinnych, a takze obstuga wynajmu lokali rezydencjonalnych,

11) wynajem lokali uzytkowych w obiektach teatru, nadzér nad realizacjg umow o najem lokali,
naliczanie czynszu, w tym kosztow eksploatacyjnych, w tym wystawianie faktur (z wytaczeniem
faktur za sprzedaz biletow i ustugi artystyczne),

12) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i rzeczowym oraz efektywno$ci gospodarcze;
rachunkoéw dotyczacych wydatkow za gaz, energie elektryczna, energie cieplna, wode, telefony,
wyposazenie lokali, wynajem lokali,

13) zawieranie uméw ubezpieczeniowych (ubezpieczenie majatku teatru oraz ubezpieczenie OC
widzow i przechodniow),

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przewozem o0sob oraz towardw, materiatow i dekoracji
samochodami pozostajacymi w dyspozycii teatru,

15) przeprowadzanie okresowych przegladow technicznych (urzadzenia alarmowe, sygnalizacyjne,
wentylacyjne i inne przeglady stanu technicznego wynikajace z przepiséw prawa budowlanego).

§14
Dziat techniczny
. Na czele dziatu obstugi sceny stoi kierownik techniczny.
. Kierownikowi technicznemu podlega:
1) zastepca kierownika,

2) tapicer,

3) brygadier sceny,
4) montazysta,

5) rekwizytor,

6) garderobiana,

7) stanowisko ds. charakteryzacii.

. Do zadan dziatu nalezy:

1) przygotowanie pod wzgledem technicznym (scenografia, kostiumy, rekwizyty itd.) przedstawien
i obstuga sceny, techniczna obstuga prob i przedstawien,

2) organizacja budowy dekoracji (wedtug projektu i zalecen scenografa i rezysera), sporzadzanie
lub zatwierdzanie gotowych kosztoryséw dotyczacych produkcji scenografii oraz nadzér nad jej
produkcja, wybdr najefektywniejszych metod produkcji oraz wybdr rzetelnych wykonawcow
elementéw scenografii,

3) dostarczenie kostiumow, rekwizytdw i innych niezbednych elementow inscenizacyjnych
potrzebnych do realizacji spektaklu (wg zalecen scenografa i rezysera spektaklu),

4) koordynacja i kontrola wszystkich dziatan producenckich, trzymanie dyscypliny budzetowej
produkciji i rozwigzywanie wszystkich probleméw wyniktych podczas jej realizaci,

5) zaopatrzenie materiatowe do préb i przedstawien, opracowywanie zapotrzebowania
materiatowego, ustalanie pracochtonnosci zleconych zadan, nadzér nad etapami realizacji
zamowien w produkcji scenografii,

6) stata wspdtpraca z dyrekcja, osobami uczestniczacymi w produkcji (w tym z rezyserem,
scenografem, koordynatorem pracy artystycznej, itd.) oraz osobami wskazanymi przez dyrekcje
w celu uzyskania najkorzystniejszych warunkow realizacji dziefa scenicznego,

7) zlecanie realizacji przygotowania dekoracji, kostiuméw i rekwizytow do prdb i przedstawien,
oraz odbidr techniczny prac zleconych,

8) odbiér jakosciowy zmian dekoracji, kostiumoéw i rekwizytéw — dbato$¢ o prawidtowe wykonanie,
jako$¢ i estetyke,

9) konserwacja i drobne remonty biezace maszyn i urzadzen zlokalizowanych wokot sceny oraz
nadzor nad ich wykonawstwem,



10) prowadzenie magazynu mebli i rekwizytéw, prawidtowe, zgodne z przepisami magazynowanie i
prowadzenie ewidencji rekwizytow i mebli.

11) dbanie o estetyke sceny — portale, podioga, schody, pomieszczenia przylegte do sceny, itp.,

12) przeprowadzanie okresowych przegladow stanu technicznego urzadzen specjalnych (kurtyna
i inne urzadzenia),

13) zabezpieczenie nalezytego funkcjonowania wszelkich urzadzen technicznych sceny
(mechanicznych, elektrycznych i elektroakustycznych),

14) analizowanie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy na scenach teatralnych, jak réwniez
potencjalnych zagrozen zdrowia i zycia pracownikow,

15) zapewnienie wiadciwych warunkéw bezpieczenistwa pracy osob zatrudnionych na scenie oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

16) udziat w planowaniu repertuaru teatru pod wzgledem mozliwosci technicznych pracownikow
obstugi sceny,

17) przygotowanie i realizowanie technicznego przebiegu préb i przedstawien w zakresie
transportu, montazu i zmiany dekoracji odpowiedzialno$¢ za stan i uktad dekoracii,
wspotdziatanie z asystentami rezysera i inspicjentami w organizacji technicznej prob,

18) obstuga prob i przedstawien — przygotowywanie rekwizytdw przed prébg lub przedstawieniem,
ustawienie ich na scenie, zmiany podczas odston, wreczenie rekwizytow aktorom oraz
zabezpieczenie po zakonczeniu proby lub przedstawieniu, odpowiedzialno$¢ za kompletno$¢
rekwizytow i ich rozmieszczenie,

19) przygotowanie kostiuméw do prob i przedstawien, prowadzenie magazynu kostiumow
biezacego repertuaru, obstuga aktorow podczas prob i przedstawien oraz wykonywanie innych
czynno$ci w ramach dziatalno$ci gospodarczej teatru lub na jego rzecz,

20) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstugq préb i przedstawien w zakresie fryzjersko-
charakteryzatorskim.

§15

Dziat obstugi widza

. Na czele dziatu obstugi widza stoi kierownik.

. Kierownikowi dziatu obstugi widza podlegaja;

1) organizator widowni,

2) kasjer biletowy,

3) stanowisko ds. widowni.

. Do zadan dziatu nalezy:

1)  zapewnienie frekwencji na spektaklach wtasnych i goscinnych,

2) wspltpraca przy sporzadzaniu miesiecznych planéw repertuarowych, a po zatwierdzeniu
planéw przez dyrektora ich realizacja,

3) organizowanie systemu rezerwacji i sprzedazy biletow, subskrypciji i wejscidwek,

4) aktywne prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o repertuarze, sukcesach teatru i jego planach,
popularyzowanie pozytywnego wizerunku teatru,

5) utrzymywanie Scistych kontaktéw z placdwkami o$wiatowo-naukowymi, firmami, klubami
| stowarzyszeniami,

6) opracowywanie cennikow na bilety,

7) biezaca sprzedaz biletdw, obstuga kas biletowych, obstuga systemu rezerwacji i sprzedazy
biletéw on-line,

8) wystawianie faktur dotyczacych spektakli,

9) nadzér i kontrola obstugi szatniarskiej i bileterskiej na scenach teatru.

§16
Dziat promoc;ji teatru
1. Na czele dziatu promociji teatru stoi kierownik.
2. Kierownikowi dziatu promociji teatru podlega:



1) stanowisko ds. promociji i reklamy.

2) stanowisko ds. public relations.

Do zadan dziatu nalezy:

1) dziatalno$¢ public relations i odpowiedni dobér technik informacyjnych i Srodkow
oddziatywania na opini¢ publiczna,

2) ksztattowanie stosunkéw teatru z jego otoczeniem, dbatos¢ o dobry wizerunek, akceptacje i
zyczliwo$¢ wobec 0s6b lub innych podmiotow,

3) prowadzenie dziatalnoSci reklamowej, analizowanie skuteczno$ci reklamy i dobér
nalezytych technik reklamy,

4) zapewnienie petnej informacji o dziatalno$ci artystycznej teatru poprzez:
a) przekazywanie informacji dot. dziatalno$ci artystycznej w mass mediach;
b) przygotowywanie i dystrybucje wiasnych wydawnictw teatralnych, tj. repertuarow,

afiszy, zdjec, ulotek oraz innych materiatow reklamowych;

c) edycje serwisu internetowego,

5) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z mediami i innymi organizacjami zajmujacymi sie
ksztattowaniem opinii dotyczacej dziatalnosci instytucii kultury,

6) opracowanie i realizacja dziatan reklamujgcych aktywno$¢ teatru w Srodowiskach
akademickich i wérdd mtodziezy szkolne;j,

7) organizowanie spotkan $rodowiskowych, konkurséw i akcji promocyjnych,

8) pozyskiwanie sponsordw i funduszy dla wsparcia dziatalnosci teatru,

9) prowadzenie aktywnej wspotpracy z podmiotami gospodarczymi w sferze ustug
barterowych, umdéw sponsorskich i nadzor nad ich realizacja,

10) przygotowywanie i kompletowanie materiatow informacyjnych o teatrze i repertuarze dla
celow reklamowych i impresaryjnych,

11) organizacja i state aktualizowanie wystroju gablot reklamowych teatru w miescie, przed
gmachem i wewnatrz budynku teatru,

12) organizacja sesji zdjeciowej i nagraniowej spektakli dla celow promocyjnych i archiwalnych.

§17
Dziat finansowo-ksiegowy

1. Na czele dziatu finansowo—ksiegowego stoi gtowny ksiegowy, ktory kieruje i nadzoruje jego prace.
2. Gtéwnemu ksiegowemu podlegaja;

1)
2)
3)
4)
o)

zastepca gtownego ksiegowego,
stanowisko ds. zatrudnienia i pfac,
stanowisko ds. finansowo-ksiegowych,
kasjer kasy gtéwne;j,

stanowisko ds. osobowych i socjalnych.

3. Do zadan dziatu finansowo-ksiegowego nalezy:

1)
2)
3)
4)

— O 00 N O O
O — — —

przygotowywanie rocznych plandw finansowych teatru,

prowadzenie rachunkowosci teatru, wystawianie dokumentow ptatniczych i rozliczeniowych,
prowadzenie rachuby pfac,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym delegacji stuzbowych, faktur
I rachunkéw oraz innych zewnetrznych i wewnetrznych dowoddw podlegajacych ewidencii
ksiegowej,

prowadzenie wydzielonych dla dziatalno$ci finansowej kont ksiegowych,

terminowe realizowanie zobowigzan, windykacja naleznosci,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie kasy gtownej, prowadzenie ewidencji drukdw $cistego zarachowania,
prowadzenie, zgodnie z  obowigzujacymi  przepisami, formalnosci  zwigzanych
z przyjmowaniem do pracy i zwalnianiem z pracy pracownikow, przygotowywanie umoéw o
prace i pism w przypadku rozwigzywania uméw o prace,
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11)

12
13
14
15
16
17

~_— — — ~— — ~—

21)
22)

dokonywanie formalno$ci zwigzanych z przeszeregowaniem, nagradzaniem, awansowaniem,
karaniem, a takze przenoszeniem do innej pracy,

prowadzenie indywidualnych teczek spraw osobowych kazdego pracownika,

prowadzenie ewidencji przyjmowanych do pracy i zwalnianych z pracy pracownikéw,
kierowanie pracownikow przyjmowanych do pacy na badania lekarskie,

wystawianie zaswiadczen pracownikom, wydawanie Swiadectw pracy bytym pracownikom,
opracowywanie planéw wykorzystania urlopéw wypoczynkowych i czuwanie nad ich realizacja,
czuwanie nad przestrzeganiem przepisbw prawa pracy, regulaminu pracy, porzadku
wewnetrznego i dyscypliny pracy,

organizowanie systemu kontroli obecnoSci pracownikow w pracy i prowadzenie list obecnosci,
ksigzki  wyjS¢ w godzinach pracy, ewidencji nieobecnosci z powodu choroby lub innych
przyczyn, ewidencji przepracowanych godzin nadliczbowych i czasu wolnego udzielonego w
zamian,

prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczania czasu pracy,

prowadzenie catoksztattu spraw socjalno-bytowych pracownikéw i bytych pracownikéw
(emerytdw i rencistow) oraz czionkéw ich rodzin, o ktérych mowa w przepisach dot.
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki zatrudnienia pracownikow,

organizowanie szkolen pracownikow.

. Gtowny ksiegowy prognozuje, planuje i nadzoruje budzet teatru.
. Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdinosci:

1)
2)
3)
4)

9)
10)
11)

12
13
14
15
16

~— — ~— — ~—

organizowanie i prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

wspotorganizowanie i doskonalenie systemu kontroli wewnetrznej,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosSci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,

zatwierdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowej rzetelno$ci i prawidtowo$ci dokumentow
dotyczacych danej operaci,

dokonywanie kontrasygnat na dokumentach potwierdzajacych, ze zobowigzania wynikajace
z danej operacji mieszcza sie w planie finansowym,

czuwanie nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej ochrony
Srodkdw ptatniczych,

organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,

nadzér nad pfatno$cig podatkéw oraz innych Swiadczen publicznoprawnych,

zapewnianie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen oraz zapewnianie
sptaty zobowigzan wobec wierzycieli z innych tytutdw niz podatki i Swiadczenia publiczne,
opracowywanie analiz stanu majatkowego i wynikdw finansowych,

sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego,

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej,

sporzadzanie bilanséw rocznych,

nalezyte zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan
finansowych.

§18
Samodzielne, wydzielone organizacyjnie pracownie

. Pracownia elektryczna.
Pracownig elektryczna kieruje kierownik pracowni.
Do zadan pracowni nalezy:

1)

obstuga i konserwacja elektrycznych urzadzen instalacji zasilajacych o$wietlenie sceniczne,
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2) obstuga i konserwacja elektrycznych urzadzen i instalacji sitowych dla: urzadzen wentylacji,
maszyn w innych komorkach organizacyjnych,

3) obstuga i konserwacja instalacji o$wietlenia i zasilania ogéinego, w tym o$wietlenia roboczego
urzadzen i instalacji $wiatet bezpieczenstwa,

4) planowanie i przeprowadzanie sitami wtasnymi lub w systemie zlecen konserwacji, remontow
I modernizacji zasilania instalacji dla o$wietlenia scenicznego, urzadzen elektrycznych oraz
pozostatych urzadzen i instalacji podlegtych obstudze,

5) prowadzenie nadzoru i kontroli nad wtasciwym uzytkowaniem przez wszystkich uzytkownikéw
urzadzen i instalacji podlegtych pieczy pracowni elektrycznej we wszystkich obiektach teatru —
ze zwroceniem szczegolnej uwagi na bezpieczenstwo, oszczedne uzytkowanie energii
elektrycznej i przestrzeganie obowigzujacych przepisow i norm technicznych,

6) naprawa i konserwacja wiasnymi sitami lub w systemie zlecen przeno$nego sprzetu
elektrycznego oraz innych urzadzen elektrycznych teatru,

7) przygotowanie i obstuga oswietlenia scenicznego podczas prob i spektakli,

8) zabezpieczenie nalezytego, bezawaryjnego funkcjonowania kabin o$wietleniowych,

9) biezaca konserwacja i modernizacja sprzetu o$wietleniowego i oprzyrzadowania do efektdéw
specjalnych,

10) wykonywanie prac zwigzanych z dziatalno$cig gospodarcza teatru lub na jego rzecz.

2. Pracownia akustyczna.

Pracownig akustyczna kieruje kierownik pracowni.

Do zadan pracowni nalezy:

1)  wiasciwe przygotowanie i obstuga aparatury elektroakustycznej do prob i przedstawien,

2) przechowywanie sprzetu elektroakustycznego, nagran audio i video,

3) prowadzenie sitami wtasnymi i systemem zlecen konserwacji, remontéw i modernizacji
urzadzen i instalacji elektroakustyki scenicznej, w tym sieci mikrofonowych, gtosnikowych,
scenicznej telewizji przemystowej oraz urzadzen i instalacji dzwiekowych kabin operatorskich,

4) tworzenie i realizowanie dzwiekowych efektdw specjalnych, obstuga kabin dzwigkowych i ich
konserwacja, konserwacja urzadzen elektroakustycznych i TV,

5) prowadzenie obstugi akustycznej prob, przedstawien i innych zadan scenicznych,

6) wykonywanie prac zwigzanych z dziatalno$cig gospodarczg teatru lub na jego rzecz.

3. Pracownia krawiecka.

Pracownig krawieckg kieruje kierownik pracowni.

Do zadan pracowni krawieckiej nalezy:

1) wykonywanie kostiumow, przerdbek i innych prac z zakresu krawiectwa niezbednych

do realizowania przedstawien teatru,

2) opracowywanie zapotrzebowan materiatowych, ustalanie pracochtonnosci zleconych jej zadan,

3) wspotpraca z innymi komaérkami organizacyjnymi teatru w zakresie realizacji kostiumoéw,

4) wykonywanie prac konserwatorskich kostiuméw dla biezacego repertuaru,

5) wykonywanie innych czynno$ci w ramach dziatalnosci gospodarczej teatru lub na jego rzecz.

Rozdziat VI

Zakres funkcjonowania samodzielnych stanowisk pracy

§19
Samodzielne stanowiska pracy

Do zadan 0séb zajmujacych samodzielne stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.

3.

wnioskowanie 0 umieszczenie zadan w planach finansowych i w planach inwestycyjnych,
opiniowanie dokumentdéw oraz kontrola realizacji uméw dotyczacych zakresu obowigzkéw dla
danego stanowiska,

biezace zaznajamianie sie z przepisami prawa z zakresu obowigzkow dla danego stanowiska oraz
inicjowanie zmian w obowigzujacych w teatrze procedurach,
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przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie posiadanych
informacji,

dokonywanie zaméwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie z zasadami zawartymi
w ustawie o finansach publicznych i przepisach dotyczacych zaméwien publicznych,

wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie zadan wigzacych sie z wiasng
dziatalno$cig oraz czuwanie nad terminowym wykonywaniem powierzonych zadan,

organizowanie nalezytego przechowywania dokumentow w sposob zapewniajacy przestrzeganie
tajemnicy stuzbowe;.

§20
Stanowisko ds. kancelarii

Do zadan pracownika zajmujacego stanowisko ds. kancelarii nalezy:

1.

2.

©

SN0~

prawidtowa organizacja pracy sekretariatu, w tym w zakresie korespondencji - przyjmowanie,
przekazywanie, wysytanie oraz segregowanie i przechowywanie dokumentow,

zamawianie artykutdw biurowych dla potrzeb wszystkich komérek organizacyjnych teatru oraz ich
ewidencja i rozprowadzanie,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dowoddéw finansowo-ksiegowych dotyczacych
zamawianych dostaw i ustug,

prenumerata prasy i czasopism oraz rozprowadzanie ich wg rozdzielnika,

zamawianie pieczatek oraz ich ewidencja,

prowadzenie centralnego rejestru umdw zawieranych przez teatr,

przechowywanie zarzadzen, komunikatow oraz innych wskazanych przez dyrektora pism,
przepisywanie korespondencji, sprawozdan, instrukcii itp.,

organizacja komunikacji telefonicznej i telefaksowej,

wykonywanie innych czynnosci biurowych zwigzanych z obstugg kancelaryjng (bindowanie,
foliowanie, kserowanie itp.),

. organizacja pracy dyrektora w zakresie terminarzy spotkan,
12.

informowanie pracownikdbw o wydanych aktach wewnetrznych (regulaminach, zarzadzeniach,
instrukcjach itp.) oraz rozprowadzanie ich wg rozdzielnika.

§ 21
Stanowisko ds. koordynaciji pracy artystycznej

Do zadan pracownika zajmujgcego stanowisko ds. koordynacji pracy artystycznej nalezy:

1.

2.
3.

o

10.

przygotowywanie miesiecznych plandéw pracy oraz tygodniowych repertuarow i planéw prab,
a po zatwierdzeniu przez dyrektora ich realizowanie,

Scista wspdtpraca z aktorami i realizatorami przedstawien, obstuga techniczng sceny,

uzgadnianie terminéw i rodzajéw zaje¢ artystycznych w sali préb i scenach teatru z wtasciwymi
jednostkami i komérkami organizacyjnymi teatru,

organizowanie wspdtpracy z aktorami doangazowanymi do teatru,

organizowanie pracy statystow,

przygotowywanie umoéw cywilno-prawnych oraz dokumentéw do rozliczen finansowych z tytutu
w/w umoéw na podstawie decyzji dyrektora,

zawieranie umow z rezyserami i scenografami oraz prowadzenie dokumentacji w sprawie realizacii
zawartych umow,

prowadzenie ewidencji zwigzanej z zatrudnianiem 0s6b na podstawie uméw cywilno-prawnych.
przygotowywanie dokumentow do rozliczen z tytutu prob i przedstawienn dla etatowego zespotu
artystycznego,

przygotowywanie egzemplarzy sztuk i rol.

§ 22
Stanowisko ds. administrowania obiektem Ratusz

Do zadan pracownika zajmujacego stanowisko ds. administrowania obiektem nalezy:
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1. administrowanie samodzielne obiektem, polegajace w szczegdlnosci na:
a) rozliczaniu zuzycia energii elektrycznej, wody i Sciekow oraz energii cieplnej z podnajemcami,
b) prowadzeniu biezacych remontéw w obiektach,
C) usuwaniu awarii,
d) utrzymaniu czysto$ci i porzadku.

2. nadzor nad wykonywaniem obowigzkow pracowniczych osob przebywajacych na administrowanym
terenie, ktore sg pracownikami teatru.

3. wspdtpraca z kierownikiem dziatu administracyjno-gospodarczego i organizowanie zaopatrzenia
dla administrowanego obiektu.

4. wspotpraca ze stuzbami miejskimi w spawach organizacyjnych dot. administrowanego obiektu,

5. prowadzenie wszelkiej potrzebnej informacji organizacyjno-technicznej, dotyczacej wyposazenia
i stanu sal, sceny i zaplecza.

6. prowadzenie spraw zwigzanych z biezgca eksploatacjg obiektu, w tym zlecanie przegladdw stanu
technicznego.

7. nadzér nad realizacjg umow zawartych z podnajemcami w administrowanym obiekcie.

§23
Stanowisko ds. zaméwien publicznych i organizacyjnych

Do zadan pracownika zajmujacego stanowisko ds. zamdwien publicznych i organizacyjnych nalezy:

1. prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z udzielaniem zaméwienn publicznych w oparciu
0 obowigzujace przepisy prawa, w szczegdinosci ustawe o zaméwien publicznych,

2. uczestnictwo w pracach komisji przetargowej w charakterze sekretarza komisji,

3. biezace dokumentowanie postepowania zgodnie z wymogami ustawowymi oraz nadzér nad
kompletnoscig i poprawnoscig dokumentacji dot. zamdwien publicznych,

4. prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

5. sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach zgodnie z wymogami
ustawowymi oraz dla potrzeb uprawnionych podmiotdw,

6. opracowywanie planu zaméwien publicznych w teatrze na podstawie przedstawionego przez
poszczegolne komdrki organizacyjne planu zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane,

7. wspdttworzenie oraz doskonalenie procedur udzielania zamowien publicznych, inicjowanie zmian w
obowigzujacych w teatrze procedurach z zakresu zamowien publicznych,

8. przygotowywanie projektow umow wynikajacych z prowadzonych postepowan z zakresu zamowien
publicznych,

. informowanie dyrektora na biezgco o zaawansowaniu prowadzonych postepowan,

10. przygotowywanie korespondencji zwigzanej z prowadzonym postepowaniem 0 zamowienie
publiczne,

11. opiniowanie projektow aneksdéw do zawartych uméw o zamowienie publiczne pod katem zgodno$ci
z prawem dot. zamowien publicznych,

12. prowadzenie konsultacji z pracownikami teatru w zakresie prawidtowo$ci stosowania procedur
dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych,

13. opracowywanie wewnetrznych aktdw normatywnych na pisemny wniosek, kierownikow komorek
organizacyjnych teatru lub 0séb zajmujgcych samodzielne stanowiska,

14. sporzadzanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych i konsultowanie ich tresci z radcg
prawnym,

15. prowadzenie ewidencji zarzadzen dyrektora oraz przechowywanie oryginatéw tych zarzadzen.

§24
Stanowisko ds. archiwum zaktadowego
Do zadan pracownika zajmujacego stanowisko ds. archiwum zaktadowego nalezy :
1. opracowanie i wdrozenie w pracy kancelaryjnej: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji o organizacji i zakresie dziatania archiwum zaktadowego,
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2. wspltpraca z komoérkami  organizacyjnymi w  zakresie opieki nad dokumentacjg
i wilasciwego nig zarzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania
do przekazania do archiwum zaktadowego,

3. przejmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych z  komoérek
organizacyjnych do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,

4. przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petnej jej ewidencii,

5. wypozyczanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjnej,

6. udostepnianie dokumentacji — formularz ewidencji wypozyczen,

7. przygotowanie i przekazanie materiatow archiwalnych do miejscowo wiasciwego archiwum
panstwowego,

8. inicjowanie brakowania dokumentacji, udziat w jej komisyjnym brakowaniu i przekazanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature, po uprzednim uzyskaniu zgody miejscowo wtasciwego
archiwum panstwowego.

§25
Stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej

Pracownik zajmujacy stanowisko ds. p. ppoz. prowadzi na podstawie odrebnych przepisow, sprawy
zwigzane z ochrong przeciwpozarowg w teatrze, a w szczegolnosci do jego zadan nalezy:
opracowywanie instrukcji przeciwpozarowej,
kontrolowanie przestrzegania przepisdw p.poz. na poszczegolnych stanowiskach pracy,
opiniowanie projektéw scenograficznych pod wzgledem stanu ochrony przeciwpozarowe;,
zgtaszanie dyrektorowi wnioskow dotyczacych poprawy stanu ochrony przeciwpozarowe;.
inicjowanie dziatalnosci i udziat w pracach komisji pozarowo-technicznej,
sprawowanie nadzoru nad prawidtowym rozmieszczeniem oraz terminowg konserwacjg
podrecznego sprzetu gasniczego i urzadzen p.poz.,
7) wspotdziatanie z wiasciwymi instytucjami w zakresie ustalenia warunkéw ochrony

przeciwpozarowej podczas prowadzenia prac inwestycyjnych, remontowych i innych.
8) udziat w komisjach oceny projektéw przebudowy lub modernizacji obiektéw i urzadzen oraz

udziat w komisjach odbiorczych,
9) zapewnienie obstugi spektakli przez stuzbe przeciwpozarowa,
10) petnienie nadzoru nad przeciwpozarowg stuzbg asystencyjna.

o) OB W N~
—_— — ~— — ~— ~—

§ 26
Stanowisko ds. bhp
Pracownik zajmujacy stanowisko ds. bhp prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z bezpieczenstwem
i higieng pracy w teatrze, a w szczegdlnoSci odpowiada za:

przeprowadzenie kontroli warunkdw pracy oraz przestrzegania przepisw i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, ze szczegdinym uwzglednieniem stanowisk pracy, na ktérych sg zatrudnione kobiety
w cigzy lub karmigce dziecko piersia, mtodociani, niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy prace
zmianowa, w tym pracujacy w nocy, oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz
stosunek pracy w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,

2. biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami

zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

3. sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu

bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycie przedsiewzie¢ technicznych i
organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw oraz
poprawe warunkow pracy,

4. udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz przedstawianie

propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan techniczno - organizacyjnych
zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,
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1.

12.
13.

14.

15.

udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci, a
takze nowych inwestycji, oraz zgtaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji,

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych obiektow
budowlanych albo ich czesci, w ktdrych przewiduje sie pomieszczenia pracy, urzadzen
produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy i bezpieczenstwo
pracownikow,

przedstawianie pracodawcy wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy,

udziat w opracowywaniu zaktadowych ukfadoéw zbiorowych pracy, wewnetrznych zarzadzen,
regulamindw i instrukcji ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu
zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

opiniowanie szczegGtowych instrukcji  dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegolnych stanowiskach pracy,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okoliczno$ci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby
zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentoéw dotyczacych wypadkow przy
pracy, stwierdzonych chordéb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie
wynikéw badan i pomiardw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy,

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang praca,

doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych wystepujg
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz doboru najwtasciwszych
srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

wspotpraca z whasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegolnosci w zakresie
organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz zapewnienia wtasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,
uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze w pracach
komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji zajmujacych sie
problematykg bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem chorobom zawodowym i
wypadkom przy pracy.

Rozdziat Vil
Postanowienia koncowe

§27

Wewnetrzny porzadek i rozktad czasu pracy teatru okresla regulamin pracy.

§ 28

Niniejszy regulamin zostaje nadany przez dyrektora teatru po zasiegnieciu opinii Organizatora oraz
opinii dziatajacych organizacji zwigzkowych : Zwigzku Zawodowego Aktoréw Polskich — Komisja
Zaktadowa Teatru Ludowego w Krakowie, Zwigzku Zawodowego NSZZ ,Solidarnos¢” przy Teatrze
Ludowym.
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