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REGULAMIN ORGANIZACYINY
Teatru Ateneum im. Stefana Jaracza w Warszawie

Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Teatr Ateneum im. Stefana Jaracza w Warszawie, zwany dalej "Teatrem", jest samorzadowa

instytucjg artystyczng, wpisang do rejestru instytucji kultury m.st. Warszawy, dziatajacg na podstawie:

1)

2)
3)
4)

5)

6)

ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnogci kulturalnej
(tekst jednolity Dz.U. 2 2020 r. poz. 194);

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U.z2021 r. poz. 305);
ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2021 r. poz. 217);
zarzgdzenia nr 35 Ministra Kultury i Sztuki z dnia 27 marca 1951 w sprawie utworzenia
przedsiebiorstwa paristwowego pod nazwg ,Pafstwowy Teatr Ateneum im. S. Jaracza
w Warszawie”;

statutu Teatru Ateneum im. Stefana Jaracza w Warszawie stanowigcego zatacznik do uchwaty
nr XXXVI1I/1003/2012 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia 20 czerwca 2012 roku w sprawie
zmiany statutu Teatru Ateneum im. Stefana Jaracza;

niniejszego Regulaminu.

§2

Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zakresy dziatania poszczegélnych komérek
organizacyjnych Teatru.

§3

Integralng czgscig Regulaminu organizacyjnego jest schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§ 4.
Teatrem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
Dyrektor zarzadza Teatrem przy pomocy dwéch zastepcdw: zastepcy Dyrektora ds.
Finansowych oraz zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych zwanymi dalej
»Zastgpcami Dyrektora” oraz Gtéwnego Ksiegowego (dalej facznie: Dyrekcja Teatru).
W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go wyznaczony przez Dyrektora jeden
z zastepcow Dyrektora albo inna osoba upowazniona przez Dyrektora.
Zastepcy Dyrektora ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem Teatru za wykonywanie
obowigzkéw, zgodnie z podziatem kompetencji i odpowiedzialnodci, okreslonymi
w niniejszym regulaminie,

§ 5.

Przy Teatrze moze dziata¢ powotana przez Dyrektora Rada Artystyczno-Programowa, bedaca organem
opiniodawczym, doradczym i konsultacyjnym Dyrektora.



§ 6.

1; Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi Teatru sg dziaty i samodzielne stanowiska
pracy.

2 Wewnegtrznymi komérkami organizacyjnymi wchodzacymi w sktad dziatéw sa zespoty,
pracownie i sekcje.

3 W ramach poszczegélnych komdrek organizacyjnych moga by¢ tworzone wieloosobowe
stanowiska pracy.

4, Za wykonanie zadari dziatéw odpowiadaja kierownicy dziatéw, ktérym w zakresie
obowigzkéw powierzono nadzorowanie dziatalnosci stuzbowej podlegtych pracownikéw
i prawidtowa  organizacje  pracy = komoérki. W  komdrce  organizacyjnej,
w ktdrej nie utworzono stanowiska kierownika albo w ktérej jest wakat na stanowisku
kierownika, funkcje te petni bezposredni przetozony pracownikéw tej komérki.

5. Samodzielne stanowiska pracy podlegajg bezposrednio wtasciwemu cztonkowi Dyrekcji
Teatru, ktéry nadzoruje realizacje okreslonych zadan w ramach powierzonych mu
ohszaréw odpowiedzialnosci.

6. Zatrudnienie w komorkach organizacyjnych Teatru moie zostaé dokonane w oparciu
0 umoweg o prace lub umowe cywilnoprawng z uwzglednieniem obowigzujgcych przepisow
prawa.

7. Wszystkie komorki organizacyjne obowigzuje zasada wzajemnego wspdtdziatania

i koordynacji pracy.

§7.
i W sktad Teatru wchodzg nastepujace podstawowe komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

1) Podlegte bezposrednio Dyrektorowi:
a) zastepca Dyrektora ds. Finansowych,
b) zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych,
c) gtowny ksiegowy,
d) zespot aktorow,
e) kierownik literacki,
f) sekretarz literacki,
g) kierownik muzyczny,
h) kierownik Dziatu Koordynacji Pracy Artystycznej i Impresariatu,
i) radca prawny,
j) inspektor ochrony danych,
k) kancelaria.

2) Podlegte zastepcy Dyrektora ds. Finansowych:
a) kierownik Dziatu Kadr, Ptac i Spraw Socjalnych,
b) kierownik Dziatu Marketingu i Komunikacji,
c) kierownik Biura Obstugi Widza,
e) administrator sieci informatycznych.

3) Podlegte zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych:
a) kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego,
b) kierownik Dziatu Technicznego,
c) stanowisko ds. inwestycji i remontow,
d) inspektor bhp,
e) stanowisko ds. ppoz,



f) archiwum zaktadowe Teatru,
g) stanowisko ds. zamowien publicznych.

4) Podlegte Gtéwnemu Ksiegowemu:
a) Dziat Finansowo—Ksiegowy.

Rozdziat 11l
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH

§ 8.
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy:

1) nadawanie regulaminu organizacyjnego oraz wydawanie wszelkich wewnetrznych aktéw
prawnych, w tym normujacych strukture organizacyjng, zasady dziatania i kierunki rozwoju
Teatru, a takze regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, zarzadzen, instrukcji,
przyjmowanych w trybie przewidzianym przepisami prawa powszechnego;

2) zatwierdzanie projektu planu finansowego, planu finansowego oraz korekt;

3) opracowywanie wieloletnich i sezonowych planéw dziatalnoéci artystycznej,
a w szczegolnosci w zakresie doboru repertuaru oraz doboru realizatoréw i wykonawcow;

4) zatwierdzanie plandw dziatalnoéci Teatru;

5) zatwierdzanie plandw inwestycji i remontow;

6) zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

7) zarzadzanie finansami Teatru;

8) dobor kadry kierowniczej Teatru;

9) zatwierdzanie plandw realizacji remontdw, inwestycji oraz zakupow inwestycyjnych;

10) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi oraz stowarzyszeniami twérczymi dziatajacymi
na terenie Teatru;

11) wspotpraca z Rada Artystyczno-Programowg w przypadku jej powotania;

12) decydowanie o wizerunku Teatru;

13) nadzorowanie podlegtych komérek organizacyjnych;

14) dobor i troska o rozwaj i wysoki poziom etatowego zespotu artystycznego;

15) uzgadnianie z rezyserami zatozen inscenizacyjnych (tj. scenografii, kostiuméw,
rekwizytdw) nowych przedstawier w granicach zaplanowanych limitéw finansowych;

16) zatwierdzanie do realizacji po zasiegnieciu opinii komisji do spraw oceny warunkéw
bezpieczenstwa widowisk projektéow scenograficznych (tj. scenografii, kostiumoéw,
rekwizytow) nowych produkcji w granicach zaplanowanych limitédw finansowych;

17) nadzorowanie produkcji nowych przedstawien i innych przedsiewzieé artystycznych pod
wzgledem artystycznym;

18) zatwierdzanie miesiecznych planéw repertuarowych.

2. Dyrektor zarzadza Teatrem wydajgc wewnetrzne akty prawne, w szczegdlnosci: zarzadzenia,
decyzje, regulaminy, instrukcje i komunikaty, podlegajace ewidencji przez kancelarie Teatru.

3. Zarzadzenia i decyzje Dyrektor podejmuje z inicjatywy wtasnej, na wniosek kierownikow
komorek organizacyjnych lub pracownikéw samodzielnych.

4. Zarzagdzenia i decyzje Dyrektora podawane sa do wiadomosci pracownikdow Teatru
na wyznaczonych tablicach ogtoszeri oraz w sieci Intranet.

5. W zaleinosci od potrzeb i realizacji plandw okresowych Dyrektor moze powotaé w drodze

zarzadzenia petnomocnikdéw, rady, zespoty, kolegia oraz komisje sposréd pracownikéw Teatru lub
specjalistow, rzeczoznawcow lub ekspertéow z danych dyscyplin naukowych spoza Teatru.
Ich zadania i podlegtos¢ organizacyjng okreslone beda w sposdb indywidualny.



§9.

1 Do wtasciwosci zastepcy Dyrektora ds. Finansowych naleiy:

1) opracowywanie sezonowych i wieloletnich planéw finansowych w porozumieniu
z Dyrektorem;

2) przedkiadanie do zatwierdzenia przez Dyrektora projektéw planéw finansowych,
plany finansowe oraz ich ewentualne korekty;

3) biezace koordynowanie pracy dziatéw oraz samodzielnych stanowisk w celu realizacji
powyzszych plandow;

4) nadzér nad prawidtowym przebiegiem proceséw sprzedazy biletdw oraz ich ciggte
usprawnianie w celu maksymalizacji przychoddéw;

5) nadzor i koordynacja dziatart marketingowo-komunikacyjnych, w zakresie dziatari
wspierajacych sprzedaz biezgcego repertuaru, jak i budowy marki Teatru;

6) nadzér nad strong kosztowa rachunku wynikéw oraz inicjowanie i koordynowanie dziatari
zmierzajgcych do optymalizacji kosztéw;

7) budzetowanie oraz kontrola wydatkéw dla produkcji nowych przedstawieri i innych
przedsiewzigc artystycznych;

8) koordynowanie pozyskiwania dodatkowych érodkéw z najmu powierzchni Teatru;

9) inicjowanie, nadzér nad prowadzeniem oraz ewidencjonowanie proceséw
oraz elementdw kontroli zarzadczej;

10) nadzorowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych;

11) przeprowadzanie kontroli merytorycznej operacji finansowo-gospodarczych w zakresie
spraw prowadzonych przez podlegte komaérki organizacyjne;

12) nadzér nad przygotowaniem i realizacjg wnioskéw dotyczacych funduszy strukturalnych,
pomocowych, programéw operacyjnych i innych, stuzacych pozyskiwaniu $rodkéw
pienigznych na rozwdj i dziatalno$é biezaca Teatru;

13) nadzér nad obstugg informatyczna;

14) poszukiwanie Zrédet oszczednosci i racjonalizacji wydatkéw w obszarze swoich
kompetencji.
2; Ponadto do obowigzkéw zastepcy Dyrektora ds. Finansowych w granicach udzielonych

petnomocnictw nalezy:
1) zastgpowanie Dyrektora;
2) podejmowanie biezgcych decyzji gospodarczych, w zakresie posiadanych kompetencji;
3) zatwierdzanie operacji finansowych i gospodarczych;
4) wykonywanie czynnosci zastrzezonych w przepisach ustawy dla Kierownika
Zamawiajgcego w postepowaniach o udzielenie zamdwienia publicznego;
5) wykonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy.

§10.
1 Do wtasciwodci zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych nalezy:

1) opracowywanie plandw inwestycji i remontéw we wspdtpracy z zastepca Dyrektora
ds. Finansowych;

2) organizowanie i nadzorowanie prac inwestycyjnych, konserwacyjnych oraz remontowych
wedtug zatwierdzonych planow;

3) nadzorowanie przestrzegania w Teatrze obowigzujgcych przepiséw i aktéw
normatywnych, w tym bhp i ppoz;

4) nadzorowanie procesu produkcji teatralnej (gospodarka materiatowa);

5) organizacja i nadzor nad techniczng obstuga spektakli i préb, dbajac o ich sprawna
realizacje;

6) nadzorowanie stanu technologii teatralnej;



7) nadzorowanie infrastruktury teatralnej;
8) nadzorowanie biezgcej obstugi administracyjno-gospodarczej;

9) nadzorowanie sporzadzania planu zamdwien publicznych i przedktadanie go do
zatwierdzenia Dyrektorowi;

10) nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania magazyndw;

11) nadzorowanie dziatalnosci stuzb ochrony obiektéw Teatru i zabezpieczanie odpowiednich
warunkow dla realizacji zagadnieri obronnych i zarzadzania kryzysowego;

12) nadzorowanie przygotowania i przebiegu wydarzer organizowanych przez podmioty
zewnetrzne w budynku Teatru;

13) nadzorowanie realizacji zadan kancelaryjnych oraz prawidtowego funkcjonowania
archiwum zaktadowego;

14) nadzorowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych;

15) przeprowadzanie kontroli merytorycznej operacji finansowo-gospodarczych w zakresie
spraw prowadzonych przez podlegte komérki organizacyjne;

16) poszukiwanie Zrédet oszczednosci i racjonalizacji wydatkéw w obszarze swoich
kompetencji.

2, Ponadto do obowigzkéw zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych w granicach
udzielonych petnomocnictw nalezy:
1) zastepowanie Dyrektora;
2) podejmowanie biezgcych decyzji gospodarczych, w zakresie posiadanych kompetencii;
3) zatwierdzanie operacji finansowych i gospodarczych;
4) wykonywanie czynnosci zastrzezonych w przepisach ustawy dla Kierownika
Zamawiajgcego w postepowaniach o udzielenie zamodwienia publicznego;
5) wykonywanie wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy.

§ 11.
1. Do wtasciwosci Gtownego Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Teatru zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) opracowywanie rocznego planu finansowego Teatru oraz jego zmian;

3) sporzadzanie sprawozdar finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

4) poszukiwanie Zrédet oszczednodci i racjonalizacji wydatkéw w obszarze swoich
kompetencji;

5) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

7) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyezacych
operacji gospodarczych i finansowych;

8) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych w sposdb zabezpieczajacy je przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zZniszczeniem;

9) nadzorowanie pracy podlegitych komarek organizacyjnych;

10) opracowywanie projektéw zarzadzen i instrukcji, stuzacych wykonywaniu kontroli
zarzadczej w zakresie prowadzonych spraw;

11) prowadzenie instruktazu w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji;

12) planowanie, wycena i rozliczenie inwentaryzacji;

13) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem podatku od towardw i ustug, podatku
dochodowego od osdb prawnych;

14) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej;

15) prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z obliczaniem rocznego odpisu na ZFSS;

16) ustalanie rodzaju amortyzacji oraz kwalifikacja $rodka trwatego wg. KST;



§12.
1. Kierownicy dziatéw, zespotéw, pracowni, sekcji oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy, za realizacje powierzonych obowigzkéw stuzbowych odpowiadaja przed
bezposrednim przetozonym.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownikéw wskazanych w ust.1 nalezy:

1) terminowa realizacja plandw pracy w zakresie powierzonych spraw i zadan;

2) organizacja i koordynacja pracy w podlegtym dziale, zespole, pracowni lub sekcji zgodnie
z obowigzujagcymi procedurami, przepisami bhp i posiadanymi przez pracownikdw
kwalifikacjami;

3) opracowanie harmonogramdéw pracy i prowadzenie ewidencji czasu pracy podlegtych
pracownikéw;

4) opracowanie zakreséw obowigzkéw podlegtym pracownikom;

5) przeprowadzanie stanowiskowych szkolen z zakresu bhp;

6) przekazywanie podlegtym pracownikom otrzymanych instrukcji, zarzadzen i polecen
przetozonych;

7) nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw przez podlegtych pracownikéw ze szczegblnym
uwzglgdnieniem zgodnosci ich dziatan z obowiazujacym prawem oraz wykonywanie
czynnosci zwigzanych z kontrolg zarzadcza w zakresie zadar realizowanych przez swoja
komarke organizacyjna;

8) dbatos¢ o zapewnienie wtasciwych i bezpiecznych warunkéw pracy, wyposazenie
pracownikéw podlegtych w odpowiednie narzedzia, materiaty, sprzet ochrony osobistej
i odziez ochronng;

9) troska o wtaiciwe zabezpieczenie i ochrong mienia Teatru, racjonalne i oszczedne
gospodarowanie narzedziami, materiatami i $rodkami finansowymi;

10) ograniczanie kosztéw prowadzonej dziatalnosci;

11) dbatos¢ o dyscypling pracy i racjonalne gospodarowanie czasem pracy podlegtych
pracownikow;

12) dbanie o podnoszenie kwalifikacji podlegtych pracownikow;

13) opracowanie wnioskéw i opinii w sprawach pracowniczych dotyczacych podlegtych
pracownikdéw;

14) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Teatru;

15) nadzér nad prawidtowoscig sporzadzanych lub zatwierdzanych dokumentéw, wtasciwym
i terminowym ich obiegiem;

16) opracowanie planow i sprawozdan z zakresu powierzonych spraw;

17) przeprowadzanie  kontroli  merytorycznej  operacji  finansowo-gospodarczych
realizowanych w podlegtej komdrce organizacyjnej;

18) organizowanie naleiytego przechowywania dokumentéw w sposéb zapewniajgcy
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz przepiséw w zakresie przetwarzania danych
osobowych;

19) udziat w sporzgdzaniu planu zamdwien publicznych oraz przygotowaniu postepowan
o udzielanie zamowien publicznych;

20) przygotowanie projektéw umdw i kontrola ich realizacji w zakresie dotyczacym danej
komérki organizacyjnej;

21) gromadzenie, opracowanie i przekazywanie teczek materiatébw archiwalnych
i dokumentacji niearchiwalnej powstajacej w toku dziatalnosci poszczegdlnych komérek do
archiwum zaktadowego;

22) nadzorowanie przestrzegania obowigzujagcych w Teatrze przepisow | aktdw
normatywnych, w tym bhp i ppoz.



Rozdziat IV
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACY) NYCH

PION DYREKTORA

§13.
1. Do podstawowych zadar zespotu aktoréw nalezy:
a) indywidualna i zespotowa praca nad doskonaleniem warsztatu i ksztattowaniem
poziomu artystycznego;
b) przygotowanie powierzonych zadan aktorskich zgodnie ze wskazaniami realizatorow;
¢) udziatw przedstawieniach znajdujacych sie w repertuarze Teatru;
d) udziat w prébach, stuigcych przygotowaniu nowego repertuaru, a takze w prébach
wznowieniowych i korekcyjnych;
e) udziat w sesjach zdjeciowych, transmisjach, nagraniach diwiekowych
lub audiowizualnych, w celach promocyjnych lub archiwalnych.
2. Zadania zespotu aktoréw, zgodnie z zatwierdzonym repertuarem i tygodniowym planem pracy

Teatru, organizuje i koordynuje pracownik zatrudniony w Dziale Koordynacji Pracy Artystycznej

i Impresariatu,

wspotpracujgc z innymi komérkami organizacyjnymi Teatru.

§ 14,
1. Do podstawowych zadan kierownika literackiego nalezy:
a) wspdtpraca z Dyrektorem oraz kierownikiem muzycznym przy opracowaniu
sezonowych oraz wieloletnich planéw repertuarowych, programéw artystycznych
i edukacyjnych oraz zamierzer twérczych;
b) pozyskiwanie i opiniowanie utworow literackich w celu ewentualnego ich
wykorzystania w dziatalnosci artystycznej Teatru;
¢) rozwijanie wspétpracy artystycznej z krajowymi i zagranicznymi instytucjami
artystycznymi i tworcami.
2 Kierownik literacki nie zarzadza pracownikami w znaczeniu prawa pracy, ale odpowiada za

strong literacky dziatalnosci artystycznej Teatru.

§ 15.
1. Do podstawowych zadan sekretarza literackiego nalezy:

a) wspdtpraca z autorami utwordw oraz organizacjami zbiorowego zarzgdzania prawami
autorskimi i pokrewnymi w celu uzyskania stosownych licencji do korzystania z tych
praw przez Teatr dla potrzeb realizowanego repertuaru;

b) aktualizacja zawartych uméw licencyjnych zawartych z autorami lub organizacjami
zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi i pokrewnymi, stosownie do planowanego
repertuaru;

c) wspdtpraca z Dyrektorem i kierownikiem literackim przy planowaniu dziatalnosci
artystycznej i repertuaru Teatru;

d) inicjowanie i utrzymywanie krajowych i zagranicznych kontaktéw artystycznych Teatru;

e) pozyskiwanie i opiniowanie utworéw literackich w celu ewentualnego ich
wykorzystania w dziatalnosci artystycznej Teatru;

f) wspdtpraca z Dyrektorem Teatru i kierownikiem literackim przy opracowywaniu
utwordw literackich dla potrzeb Teatru;

g) wspotpraca literacka z twdrcami zaangazowanymi do realizacji przedstawien;

h) merytoryczna kontrola strony internetowej Teatru w zakresie dziatalnosci artystycznej

Teatru;



i)
j)

nadzdér merytoryczny nad pracami redakcyjnymi wydawnictw Teatru;
nadzér nad biblioteka teatralng.

§ 16.
1. Do podstawowych zadari kierownika muzycznego nalezy:

a) wspétpraca z Dyrektorem Teatru przy opracowaniu sezonowych oraz wieloletnich
plandw repertuarowych, programdw artystycznych i edukacyjnych oraz zamierzen
tworczych;

b) monitorowanie biezacych trendéw rynku muzycznego;

c) opiniowanie muzyki do realizowanych przedstawien;

d) wspotpraca z kompozytorami w celu pozyskiwania materiatéw muzycznych do
przedstawien Teatru;

e) nadzér nad realizacjg zleconych przez Teatr nagrari muzyki i efektéw akustycznych
do realizowanych przedstawien;

f) nadzorowanie warstwy muzycznej podczas wskazanych przez Dyrektora prob
i przedstawien;

g) nadzor nad przygotowaniem wokalnym aktoréw do wykonania powierzonych im
zadan;

h) wspdtpraca z realizatorami przedstawieA w zakresie doboru muzykow
akompaniujacych w przedstawieniach;

i) udziat w przedstawieniach znajdujacych sie w repertuarze Teatru w charakterze
muzyka akompaniujgcego;

j) udziat w prébach, stuzgcych przygotowaniu nowego repertuaru, a takze w prébach
wznowieniowych i korekcyjnych w charakterze muzyka akompaniujacego;

k) udziat w sesjach zdjeciowych, transmisjach, nagraniach diwiekowych lub
audiowizualnych, w celach promocyjnych lub archiwalnych w charakterze muzyka
akompaniujgcego.

§17.
hES Kierownikowi Dziatu Koordynacji Pracy Artystycznej i Impresariatu podlega bezposrednio

Dziat Koordynacji Pracy Artystycznej i Impresariatu.

2. W sktad Dziatu Koordynacji Pracy Artystycznej i Impresariatu wchodza:
1) stanowisko ds. koordynacji pracy artystycznej;
2) stanowisko ds. impresariatu;
3) inspicjenciisuflerzy.

a)

Do podstawowych zadan stanowiska ds. koordynacji pracy artystycznej nalezy:

prowadzenie dokumentacji i korespondencji dotyczacej planéw repertuarowych
oraz realizowanych przedstawien;

sporzadzanie projektéw repertuardéw miesiecznych;

sporzadzanie projektéw umoéw z doangazowanymi wykonawcami i realizatorami;
koordynacja, organizacja i kontrola pracy pracownikéw artystycznych sceny
i doangazowanych wykonawcéw oraz realizatoréw na prébach i przedstawieniach;
prowadzenie ewidencji i korespondencji w sprawach dotyczgcych podejmowania
przez pracownikow artystycznych sceny dodatkowego zatrudnienia lub zajeé na rzecz
innego podmiotu;

sporzadzanie tygodniowych plandw pracy (plandw préb i przedstawien)
oraz harmonogramdw pracy dla pracownikdw artystycznych sceny;

zapewnienie udziatu inspicjenta i suflera w prébach i przedstawieniach;



)
j)

k)

1)

zapewnienie niezbednej dla realizacji spektakli ilogci egzemplarzy sztuk
oraz materiatéw nutowych;

rozliczanie uméw z doangazowanymi realizatorami i wykonawcami;

sporzadzanie dokumentéw stuigcych do obliczania dodatkowych wynagrodzen
pracownikéw artystycznych sceny oraz wynagrodzeri doangazowanych wykonawcow
i realizatoréw za udziat w prébach i przedstawieniach;

koordynacja dziatari dotyczacych wydarzeri artystycznych zespotow wystepujacych
goscinnie w Teatrze;

prowadzenie sekretariatu Dyrektora Teatru;

m) przygotowywanie i redagowanie korespondencji Dyrektora.

§18.

1. Do podstawowych zadari stanowiska ds. impresariatu nalezy koordynacja dziatalnosci
impresaryjnej, w tym m.in.:

a)

d)

e)
f)
g)

h)

p)

poszukiwanie wszelkich mozliwosci udziatu Teatru w festiwalach, konkursach i innych
imprezach teatralnych, nawigzywanie wspdtpracy z organizatorami wystepow
goscinnych teatru (negocjacje i korespondencja);

negocjowanie warunkow organizacji wyjazdéw Teatru,

organizowanie wyjazdéw Teatru na wystepy i festiwale w kraju i za granicgoraz
dopetnianie wszelkich formalnosci z tym zwigzanych (pozyskanie wymaganych wizi
zezwolen na prace oraz wszelkich formalnosci dot. transportu);

przygotowywanie dossier spektakli w porozumieniu z Dziatem Marketingu
i Komunikacji oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych wyjazdéw (tzw. rider
techniczny, w oparciu o dane otrzymane z Dziatu Technicznego);

sporzadzanie kalkulacji wyjazdéw, uzgadnianie ich z Dyrektorem Teatru i Gtownym
Ksiggowym i nadzér nad ich rozliczaniem;

przygotowywanie projektow uméw i kontraktow, kontrola nad ich terminowym
zawieraniem, kontrola ich realizacji w zakresie dotyczacym organizowanych wystepéw;
aktywne pozyskiwanie nowych kontrahentéw i sponsoréw wystepéw wyjazdowych
Teatru;

przygotowanie i nadzorowanie wizyt technicznych przed wyjazdem Teatru (jeli sa
konieczne);

organizacja transportu scenografii i sprzetu technicznego lub zapewnienie niezbednego
zaplecza zgodnego z riderem technicznym przedstawien;

organizacja podroizy zespofu artystycznego i technicznego oraz organizacja
ich zakwaterowania na wyjazdach;

sporzadzanie list os6b wyjezdzajacych i wystawianie poleceri wyjazdéw stuzbowych
w zakresie wyjazdow impresaryjnych,

ubezpieczanie zespotu oraz dekoracji;

zapewnienie prawidtowego obiegu informacji pomiedzy wszystkimi dziatami, artystami
i zespotem technicznym oraz stronami zaangazowanymi w organizacje wyjazdowych
wystepow Teatru;

wyjazdy stuzbowe poza miejsce zatrudnienia ze spektaklami;

koordynacja spraw dotyczacych wystepdw obcych zespotéw i artystéw w Teatrze jak:
pozyskiwanie wiz i niezbgdnych zezwolen na praceg, zakwaterowanie, rezerwacja
hotelowa, koordynacja komunikacyjna i transportowa;

merytoryczna kontrola strony internetowej Teatru oraz drukdw reklamowych
w zakresie impresaryjnej dziatalnosci artystycznej Teatru we wspdtpracy z sekretarzem
literackim i Dziatem Marketingu i Komunikacji.



§ 19.

1. Do podstawowych zadan inspicjentéw nalezy:

a)
b)

c)

e)

prowadzenie préb i przedstawied, w terminach ustalonych w tygodniowym planie
pracy Teatru;

nadzor nad prawidtowym przebiegiem préb oraz przedstawieri, to jest zgodnie
ze wskazowkami rezysera lub jego asystenta, kierownika muzycznego lub choreografa;
kontrola dyscypliny pracy pracownikéw artystycznych sceny oraz doangazowanych
wykonawcow i realizatoréw w czasie préb i przedstawien;

sporzadzanie raportdw z przebiegu préb i przedstawien, zgodnie z przyjetym w Teatrze
wzorem, i niezwtoczne przekazywanie ich kierownikowi Dziatu Koordynacji Pracy
Artystycznej i Impresariatu;

niezwtoczne informowanie kierownika Dziatu Koordynacji Pracy Artystycznej
i Impresariatu lub Dyrektora o stwierdzonych okolicznoéciach utrudniajacych lub
uniemozliwiajgcych realizacje préby lub przedstawienia;

wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania pozaréw | organizacja ewakuacji
pracownikéw artystycznych sceny i technicznych oraz doangazowanych wykonawcow
i realizatoréw z rejonu sceny i garderdb w sytuacji zagrozenia zycia lub zdrowia podczas
prob lub przedstawieri.

2: Do podstawowych zadari sufleréw nalezy suflowanie w czasie préb i przedstawien,
w terminach ustalonych w tygodniowym planie pracy Teatru.

§ 20.

1. Do podstawowych zadan radcy prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej w sprawach
zwigzanych z dziatalnoscig Teatru, a w szczegélnosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
8)

udzielanie porad i konsultacji prawnych w sprawach stuzbowych;

sporzadzanie opinii prawnych;

opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych oraz uméw;

opiniowanie projektow wewngtrznych aktéw prawnych oraz uméw przygotowanych
przez inne komérki organizacyjne w ramach biezacych potrzeb;

wystepowanie przed sgdami i urzedami;

udzielanie pracownikom informacji o zmianach w aktualnych przepisach prawa;
sporzgdzania opinii w zakresie dochodzenia roszczeri na drodze sadowe;j.

Z, Prawa i obowigzki radcy prawnego okresla ustawa o radcach prawnych z dnia 6 lipca 1982 r.
(t.j. Dz. U. 2020 poz. 75).

§21.
1. Do podstawowych zadar inspektora ochrony danych osobowych nalezy:

a) informowanie administratora danych osobowych, wspdtpracownikéw Teatru oraz
pracownikow Teatru, ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych na nich na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych,a
takze doradzanie ww. podmiotom w sprawie ochrony danych osobowych;

b) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz polityki

administratora danych osobowych lub wspétpracownikéw przetwarzajacych dane
osobowe w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkdw,
dziatania zwigkszajgce Swiadomos¢, szkolenia osob uczestniczacych w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
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na zadanie - udzielanie zalecer co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych;

d) wspotpraca z wyznaczonym przepisami prawa organem nadzorczym;

e) pefnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami,
o ktérych mowa w przepisach o ochronie danych osobowych oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

f) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy przepiséw o ochronie danych osobowych.

§22.
L. Do podstawowych zadan kancelarii Teatru nalezy:

a) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Teatru (ewidencji oraz ekspedycji korespondencji);

b) prowadzenie ewidencji umdéw i zamdwieri;

) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw i korespondencji;

d) organizacja pracy i obstuga kancelarii Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora;

e) przygotowywanie i redagowanie korespondencji Dyrektora i Zastepcdw Dyrektora;

f) ewidencjonowanie i gromadzenie zbioru wewnetrznych aktéw normatywnych;

g) publikacja i aktualizacja informacji, zarzadzen i komunikatéw na tablicach ogfoszeri
i w sieci Intranet;

h) redakcja i aktualizacja strony Biuletynu Informacji Publicznej Teatru we wspétpracy
z Dziatem Marketingu i Komunikacji;

i) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych;

j)  pozyskiwanie kontrahentéw i koordynowanie prac zwigzanych z wynajmem sal
widowiskowych oraz innych pomieszczeri i urzadzert Teatru, w tym przygotowanie
umoéw i prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem sal widowiskowych oraz innych
pomieszczen i urzadzen Teatru, w uzgodnieniu z Dziatem Administracyjno-
Gospodarczym i Dziatem Technicznym;

k) prenumerata prasy i czasopism fachowych.

PION ZASTEPCY DYREKTORA ds. FINANSOWYCH
§23.
1, Kierownikowi Dziatu Kadr, Pfac i Spraw Socjalnych podlega bezposrednio Dziat Kadr, Ptaci Spraw
Socjalnych, w ktérego sktad wchodzi:
1) stanowisko ds. kadr i socjalnych;
2) stanowisko ds. ptac.
2. Do podstawowych zadan Dziatu Kadr, Pfac i Spraw Socjalnych nalezy:

a) Scista wspotpraca z dyrektorami Teatru zwiazana z rekrutacjg i selekcjg kandydatéw do
pracy;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zmianami w zatrudnieniu
i zwalnianiem pracownikow oraz przyznawaniem swiadczeri wynikajacych ze stosunku
pracy;

c) prowadzenie spraw wynikajgcych z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

d) prowadzenie obowigzujacej ewidencji i dokumentacji osobowej;

e) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdw artystycznych sceny;

f) kontrola i archiwizacja ewidencji czasu pracy pracownikdw Teatru;
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g) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
przez pracownikow;

h) organizacja konsultacji i uzgodnier z zaktadowymi organizacjami zawodowymi;

i) obstuga administracyjna Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;

j) sporzadzanie dokumentacji w zakresie planowanego i faktycznego odpisu osdb
uprawionych do korzystania z ZF$S;

k) organizacja opieki medycznej w zakresie obowigzkowych badari profilaktycznych
pracownikow;

) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan i analiz (w tym sprawozdar statystycznych);

m) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem wptat na PFRON oraz sporzadzanie
miesigcznych i rocznych deklaracji PFRON;

n) opracowywanie projektéw regulaminéw oraz innych wewnetrznych zrédet prawa
dotyczacych spraw pracowniczych i socjalnych;

o) prowadzenie rejestru petnomocnictw;

p) prowadzenie rachuby ptac;

q) opracowywanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji ptacowej;

r) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych oraz sktadek ZUS.

§24.
Kierownikowi Biura Obstugi Widzéw podlegaja:
1) stanowiska ds. organizacji widowni;
2) kasjerzy biletowi;
3) obstuga widowni, w tym:
3.1) kierownik widowni,
3.2) szatniarze.
Do podstawowych zadan Biura Obstugi Widzow nalezy:
a) organizacja sprzedazy przedstawieri Teatru na scenach Teatru, zgodnie
z zatwierdzonym repertuarem;
b) wnioskowanie w zakresie zmian cen biletow wstepu;
c) obstuga sprzedaiy biletéw wstepu na spektakle, programéw oraz innych produktéw
znajdujacych sie w ofercie sprzedazowej Teatru;
d) nadzor nad realizacjg zlecenia w zakresie obstugi widowni;
e) opracowywanie odpowiedzi na skargi publicznosci;
f) opracowywanie sprawozdar i analiz w zakresie powierzonych spraw;
g) doskonalenie i wprowadzanie nowych sposobéw pozyskiwania widzéw;
h) podejmowanie dziatari w celu zwigkszenia frekwencji i wptywoéw ze sprzedazy;
i) wspodtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie informacji, promoc;ji
i reklamy;
i) sporzadzanie okresowych raportéw zwigzanych z prowadzona sprzedaia.

§ 25.
Kierownikowi Dziatu Marketingu i Komunikacji podlegaja:
1) stanowisko ds. reklamy;
2) stanowisko ds. Public Relations;
3) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy.
Do podstawowych zadan Dziatu Marketingu i Komunikacji nalezy:
a) przygotowanie projektu unikalnego pozycjonowania Teatru oraz spojnej identyfikacji
graficznej;
b) tworzenie strategii komunikacji opartej na pozycjonowaniu przy wykorzystaniu
klasycznych metod marketingowych;
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s)
t)

u)

tworzenie, realizowanie i systematyczne rozliczanie dtugoterminowego planu
komunikacji (w ramach posiadanych srodkéw);

dbanie o spojnoéé komunikacji we wszystkich kanatach komunikacji w ramach
stworzonej platformy komunikacji;

kreowanie pozytywnego wizerunku Teatru poprzez podejmowanie diugofalowych
dziatart majgcych na celu ksztattowanie i umacnianie marki Ateneum;

tworzenie i realizowanie strategii wspdtpracy z zagranica, tworzonej m. in. przy
wspotpracy Biurem Kultury m. st. Warszawy oraz MKiDN;

opracowywanie planow dziatai promocyjnych do poszczegélnych premier
i wydarzen;

utrzymywanie i rozszerzanie kontaktéw z mediami w zakresie promocji Teatru
i spektakli premierowych;

opracowywanie materiatéw prasowych o Teatrze oraz monitorowanie informacji
o Teatrze ukazujgcych sie w mediach;

organizacja prob medialnych, sesji zdjeciowych i konferencji prasowych;
projektowanie graficzne wydawnictw, reklam, materiatéw promocyjnych i noénikéw
reklamowych;

tworzenie oferty Teatru;

tworzenie i realizowanie strategii zwigzanej z prezentowaniem przedstawien, a takze
innych wydarzen w siedzibie Teatru, na terenie m. st. Warszawy oraz w objeidzie
(poza terenem m. st. Warszawy) we wsp6tpracy z Dziatem Koordynacji Pracy
Artystycznej i Impresariatu;

pozyskiwanie budzetowych i pozabudietowych #rédel finansowania dziatalnodci
Teatru;

opracowywanie, realizacja i rozliczanie projektéw artystycznych i inwestycyjnych
dofinansowanych z dodatkowych Zrédet we wspétpracy z Dziatem Finansowo-
Ksiegowym;

wspotpraca z potencjalnymi partnerami Teatru w zakresie m. in. ustug poligraficznych
i najmu powierzchni reklamowej na nosnikach zewnetrznych;

realizacja zaplanowanych projektéw wydawniczych, promocyjnych i reklamowych,
w tym takze redakcja techniczna wydawnictw teatralnych (w tym cyfrowych) i reklam;
redakcja i aktualizacja witryny internetowej Teatru oraz profilu internetowego Teatru
w portalach spotecznosciowych we wspdtpracy z sekretarzem literackim;

organizacja produkcji ptyt, rejestracji TV itp. oraz nadzor nad powstawaniem
wszelkich promocyjnych lub informacyjnych materiatéw audiowizualnych o Teatrze;
biezaca aktualizacja zmiennych elementéw reklam w holu kasowym i foyer
oraz dbanie o estetyke gablot reklamowych;

projektowanie, przygotowanie graficzne i dokumentowanie (cyfrowe) wystaw i zmian
wystroju Teatru;

obrobka cyfrowa zdje¢ oraz dokumentacji artystycznej Teatru dla potrzeb
promocyjnych, archiwalnych itp.;

kompletowanie dokumentacji wyprodukowanych przez Teatr przedstawien
oraz innych wydarzen odbywajacych sig w Teatrze (zaséb archiwum artystycznego).

§ 26.

Do podstawowych zadan administratora sieci informatycznych nalezy:

a)
b)
c)
d)

formutowanie polityki realizacji zadan informatycznych;
zarzadzanie i administrowanie siecig komputerowg;
administrowanie sprzetem komputerowym;

biezaca konserwacja i drobne naprawy sprzetu komputerowego;
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g)

h)

k)

o)

p)

administrowanie licencjonowanym oprogramowaniem uzytkowym i systemami
operacyjnymi;

zapewnienie aktualizacji regulacji wewnetrznych w  zakresie dotyczacym
zmieniajgcego sie otoczenia teleinformatycznego;

udziat w inwentaryzacji sprzetu i oprogramowania stuzacego do przetwarzania
informacji obejmujacej ich rodzaj i konfiguracje;

przeprowadzanie okresowych analiz ryzyka utraty integralnosci, dostepnosci lub
poufnosci informacji oraz podejmowania dziatai minimalizujacych to ryzyko,
stosownie do wynikéw przeprowadzonej analizy;

zapewnienia szkolenia oséb zaangazowanych w proces przetwarzania informacji ze
szczegolnym uwzglednieniem takich zagadnien, jak: zagrozenia bezpieczerstwa
informacji, skutki naruszenia zasad bezpieczedstwa informacji, w tym
odpowiedzialnoé¢ prawna, stosowanie srodkéw zapewniajacych bezpieczedistwo
informacji, w tym urzadzenia i oprogramowanie minimalizujace ryzyko btedéw
ludzkich;

zapewnienia  ochrony przetwarzanych informacji przed ich kradzieia,
nieuprawnionym dostepem, uszkodzeniami lub zaktéceniami, przez: monitorowanie
dostepu do informacji, czynnosci zmierzajace do wykrycia niea utoryzowanych dziatan
zwigzanych z przetwarzaniem informacji, zapewnienie $rodkéw uniemozliwiajacych
nieautoryzowany dostep na poziomie systemdéw operacyjnych, ustug sieciowych
i aplikacji;

opracowanie podstawowych zasad gwarantujacych bezpieczng prace przy
przetwarzaniu mobilnym i pracy na odlegtos¢, ich aktualizacja i nadzér nad
przestrzeganiem;

opracowanie procedur zabezpieczenia informacji w sposéb uniemozliwiajacy
nieuprawnionemu jej ujawnienie, modyfikacje, usuniecie lub zniszczenie;
opracowanie zasad postgpowania z informacjami, zapewniajagcych minimalizacje
wystapienia ryzyka kradziezy informacji i $rodkéw przetwarzania informaciji,
w tym urzadzen mobilnych;

przedstawienie propozycji wdrozenia odpowiedniego poziomu bezpieczeristwa
w systemach teleinformatycznych iich aktualizacja;

opracowanie procedur bezzwlocznego zgtaszania incydentéw naruszenia
bezpieczedstwa informacji w okreslony i z gory ustalony sposéb, umozliwiajacy
szybkie podjecie dziatan korygujacych i nadzoru nad ich przestrzeganiem;
uczestnictwo w okresowym audycie wewnetrznym w zakresie bezpieczeristwa
informaciji.

PION ZASTEPCY DYREKTORA ds. ADMINISTRACYNO-TECHNICZNYCH

§27.

Pion zastgpcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych sktada sie z Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego, Dziatu Technicznego podzielonego na pion produkgji teatralnej i pion eksploatacji
teatralnej, samodzielnego stanowiska ds. inwestycji, inspektora bhp, stanowiska ds. ppoz, archiwum
zaktadowego oraz stanowiska ds. zamowien publicznych.

§ 28.

Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Gospodarczego podlegaja:
1) stanowiska ds. administracji;
2) portierzy —informatorzy;
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3) stanowiska ds. utrzymania czystoéci;
4) stanowisko ds. zaopatrzenia — kierowca;
5) sekcja ds. konserwacji budynku, w tym:

5.1) koordynator sekcji ds. konserwacji branzy ogdlnobudowlanej, urzadzen

sanitarnych i instalacji elektrycznych;

5.2) konserwatorzy.

Do podstawowych zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

a)
b)

c)

administrowanie obiektami i pomieszczeniami uzytkowanymi przez Teatr, dbatosé
o estetyke pomieszczeri dostepnych dla widzow;

kompletowanie i aktualizacja dokumentaciji formalno-prawnej i technicznej obiektow
i pomieszczeni uzytkowanych przez Teatr;

przeprowadzanie okresowych przegladéw technicznych obiektéw i pomieszczen
uzytkowanych przez Teatr;

administrowanie mieniem ruchomym Teatru;

prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i pozostatych sktadnikow majatkowych
Teatru, w tym sporzadzanie odpowiednich dokumentéw, drukowanie nalepek z kodem
kreskowym i kontrola nad prawidtowym oznakowaniem sktadnika majatku Teatru;
biezgce monitorowanie nowoczesnych metod prowadzenia ewidencji $rodkéw
trwatych i pozostatych sktadnikéw majatkowych Teatru, w celu usprawnienia prac
ewidencyjnych;

gospodarka mieszkaniami stuzbowymi i pokojami goscinnymi, zakup ustug hotelowych;
gospodarka srodkami trwatymi oraz elementami wyposazenia (narzedzia pracy,
urzadzenia technologiczne, instrumenty muzyczne, meble biurowe);

ubezpieczanie majatku  Teatru od  zdefiniowanych ryzyk oraz Teatru
od odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzonej dziatalnosci;

gospodarka materiatowa w zakresie materiatéw biurowych, sprzetu ochronnego,
odziezy roboczej itp.;

zapewnienie dostaw i kontrola zuzycia energii elektrycznej i cieplnej oraz wody;
zapewnienie odbioru nieczystosci, utylizacji odpadéw i innych ustug komunalnych;
zapewnienie tacznosci telefonicznej oraz innych ustug telekomunikacyjnych;

ustugi transportowe dla potrzeb wszystkich pionéw Teatru (z wytaczeniem transportu
spektakli wyjazdowych i transportu dekoracji scenicznych do scen i magazynéw Teatru
w Warszawie);

zaopatrzenie materiatowe dla potrzeb wszystkich komdérek organizacyjnych Teatru;
zapewnienie odpowiedniej konserwacji oraz nalezytej dbatosci o utrzymanie w state
sprawnosci technicznej i uiytkowej obiektéw i pomieszczeri oraz wyposazeniai
urzgdzeri technologicznych uzytkowanych przez Teatr;

obstuga i konserwacja instalacji o$wietlenia i zasilania ogélnego w pomieszczeniach
administracyjno-biurowych, sanitarnych i na drogach komunikacyjnych;

organizacja i nadzér nad wykonywaniem okresowych pomiaréw kontrolnych instalacji
i kalibrowaniem elementéw pomiarowych wszystkich urzadzer i instalacji;

planowanie zakupow inwestycyjnych, modernizacji, remontéw i napraw w zakresie
prowadzonych spraw;

wykonywanie ustug elektrycznych dla potrzeb innych komérek organizacyjnych Teatru;
ochrona obiektéw i pomieszczeri oraz majatku ruchomego Teatru;

organizacja i nadzor obstugi gastronomicznej pracownikdw i widzow;

utrzymanie obiektéw, pomieszczeri i otoczenia w czystoici i nalezytym stanie
sanitarnym;

prowadzenie szczegétowej dokumentacji zwigzanej z obliczaniem podatku
od nieruchomosci oraz sporzadzanie rocznej deklaracji podatku od nieruchomosci,

y) prowadzenie magazynu wydawnictw i innych produktow.
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.

2.

§29.

Do podstawowych zadan stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy:

a)

j)

k)

sporzadzanie rocznego planu zaméwien publicznych oraz zaméwieri z zakresu
dziatalnosci kulturalnej na podstawie szczegotowych zestawien przygotowanych przez
komérki organizacyjne Teatru;

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zaméwieni publicznych;
udziat w pracach komisji ds. realizacji zaméwier publicznych;

prowadzenie korespondencji zwigzanej z udzielaniem zamoéwieri publicznych;
kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo
zamowien publicznych;

kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami
publicznymi;

udzielanie wyjasnieri i pomocy merytorycznej w zakresie procedur postepowania
0 udzielenie zaméwienia publicznego oraz zamdwienia z zakresu dziatalnosci
kulturalnej pracownikom komérek wnioskujacych;

weryfikacja wnioskéw finansowych pod katem zgodnoéci z przepisami Prawa
zamowien publicznych;

prowadzenie rejestru zamdwieri publicznych oraz zamdwieri z zakresu dziatalnoéci
kulturalnej;

sporzadzanie rocznych sprawozdarn o udzielanych przez Teatr zamdwieniach
publicznych oraz sprawozdanie o udzielanych przez Teatr zaméwieniach z zakresu
dziatalnosci kulturalnej;

przygotowywanie projektow zarzadzen w  zakresie procedur zamdwien
obowigzujgcych w Teatrze.

§ 30.

Kierownikowi Dziatu Technicznego podlegaja piony produkcji teatralnej i eksploatacji
teatralnej.
W sktad pionu produkcji teatralnej wchodzg pracownie rzemieélnicze:

1) stolarska;

2) Slusarska;

3) malarsko-modelatorska;

4) krawiecka damska;

5) krawiecka meska.

W sktad pionu eksploatacji teatralnej wchodza:

1) zesp6t montazystéw dekoracii;

2) zespot rekwizytoréw;

3) zespdt elektrykdw i realizatoréw o$wietlenia sceny;

4) zespét realizatoréw audio-video;

5) zespét garderobianych;

6) pracownia perukarsko — charakteryzatorska (zorganizowana jako zespot).
Do podstawowych zadan Dziatu Technicznego naleizy:

produkcja sSrodkéw inscenizacji w systemie wykonawstwa wtasnego lub zleconego;
prowadzenie gospodarki materiatowej dla potrzeb produkcji $érodkéw inscenizacji;
wykonywanie ustug rzemieéIniczych dla wszystkich komérek organizacyjnych Teatru;
Swiadczenie ustug dla 0séb trzecich w ramach wolnych mocy produkcyjnych;
organizacja ustug transportowych dekoracji scenicznych do scen i magazynéw Teatru w
Warszawie;

obstuga techniczna prob i przedstawier;

magazynowanie, naprawa i konserwacja sprzetu oswietleniowego
i elektroakustycznego;
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h) magazynowanie, naprawa, konserwacja, czyszczenie i pranie érodkéw inscenizacji.

5, Do kompetencji kierownika Dziatu Technicznego nalezy sporzadzanie dokumentéw stuzacych
do obliczania dodatkowych wynagrodzeri za obstuge realizacyjna przedstawienia.
6. Do podstawowych zadan pracowni rzemieslniczych wymienionych w pkt. 2 nalezy:

a) produkcja i naprawa srodkéw inscenizacji;
b) wykonywanie ustug rzemieslniczych dla innych  komédrek organizacyjnych
oraz na zlecenie innych podmiotoéw.

§31.
1: Pracownie rzemieslnicze sktadajg si¢ z pracowni: stolarskiej, $lusarskiej, malarsko-
modelatorskiej, krawieckiej damskiej i krawieckiej meskiej.
2. Poszczeglng pracownia kieruje kierownik, ktéremu podlegaja rzemiesinicy. Dopuszcza sie
prowadzenie samodzielne pracowni przez jednego pracownika.
3. Do podstawowych zdan pracowni nalezy:

a) produkcja srodkéw inscenizacji w systemie wykonawstwa wtasnego lub zleconego;
b) prowadzenie gospodarki materiatowej dla potrzeb produkcji srodkdéw inscenizacji;

¢) wykonywanie ustug rzemiesIniczych dla wszystkich komérek organizacyjnych Teatru;
d) Swiadczenie ustug dla 0s6b trzecich w ramach wolnych mocy produkcyjnych.

§32.
1. Kierownikowi zespotu montazystéw dekoracji podlegaja:
1) montazysci dekoracji;
2) magazyn dekoracji;
3) magazyn mebliscenicznych.
Z. Do podstawowych zadari zespotu montazystéw nalezy:
a) ustawianie (przebudowa) dekoracji do préb i przedstawien;
b) obstuga techniczna préb i przedstawien;
¢) transport zewnetrzny i wewnetrzny dekoracji i mebli scenicznych;
d) prowadzenie magazynu dekoracji oraz mebli scenicznych;
e) montaz i demontaz no$nikéw reklamowych;
f) rozbiérka dekoracji spektakli zdjetych z repertuaru dla odzysku materiatéw;
g) ustugitransportowe (przenoszenie, zatadunki i roztadunki) oraz prace porzadkowe na
rzecz pozostatych komdrek organizacyjnych Teatru.

§ 33.
L. Kierownikowi zespotu rekwizytoréw podlegaja:
1) rekwizytorzy;
2) magazyn rekwizytow.
2 Do podstawowych zadan zespotu rekwizytoréw nalezy:
a) prowadzenie magazynu rekwizytdw;
b) drobne naprawy i konserwacja rekwizytéw;
c) obstuga rekwizytorska prob i przedstawien;
d) przygotowanie i realizacja efektéw specjalnych podczas préb i przedstawien;
e) pomoc w pracach montazowych innych $rodkéw inscenizacji.
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§ 34,
Kierownikowi zespotu elektrykéw i realizatoréw oswietlenia sceny podlegaja:
1) realizatorzy o$wietlenia sceny;
2) elektrycy;
3) magazyn sprzetu oswietleniowego.
Do podstawowych zadar zespotu elektrykow i realizatoréw o$wietlenia sceny nalezy:

a) obstuga i konserwacja elektrycznych urzadzeri i instalacji zasilajacych urzadzenia
oswietlenia scenicznego i elektroakustyki oraz innych elektrycznych urzadzen
efektowych;

b) obstuga i konserwacja instalacji oswietlenia i zasilania ogélnego w budynkach Teatru,
w tym oswietlenia roboczego, urzadzen i instalacji $wiatet bezpieczeristwa;

c) produkcja srodkéw inscenizacji w zakresie instalacji elektrycznych;

d) nadzdr i koordynacja nad konserwacjy zasilania ogélnego budynkéw Teatru
oraz instalacji i urzadzen zwigzanych z funkcjonowaniem sal widowiskowych;

e) planowanie zakupéw inwestycyjnych, modernizacji, remontéw i napraw w zakresie
prowadzonych spraw;

f) przygotowanie i obstuga o$wietlenia scenicznego w czasie préb i przedstawien;

g) prowadzenie magazynu sprzetu o$wietleniowego;

h) rozbidrka dekoracji spektakli zdjetych z repertuaru dla odzysku materiatéw w zakresie
instalacji elektrycznych.

§ 35.
Kierownikowi zespotu realizatoréw audio-video podlegaja:
1) realizator diwieku — akustyk;
2) stanowisko ds. projekcji i realizacji obrazu;
3) magazyn sprzetu elektroakustycznego.
Do podstawowych zadan zespotu realizatoréw audio-video nalezy:
a) rejestracja i opracowanie specjalnych efektéw diwiekowych lub podktaddw
diwiekowych do przedstawien;
b) przygotowanie sprzetowe i obstuga elektroakustyczna prob, przedstawien i innych
imprez;
c) obstuga audiowizualnych urzadzen do projekcji, rejestracji i emisji obrazu;
d) konserwacja urzadzen elektroakustycznych i audiowizualnych;
e) obstuga i konserwacja instalacji i urzadzei do komunikacji bezprzewodowej
i przewodowej wewnetrznej;
f) archiwizowanie i powielanie nagran archiwalnych, cyfryzacja archiwalnych zapiséw
analogowych;
g) rejestracja audiowizualna lub diwiekowa préb i przedstawien;
h) planowanie zakupéw inwestycyjnych, modernizacji, remontéw i napraw w zakresie
prowadzonych spraw;
i) prowadzenie magazynu sprzetu elektroakustycznego;
j)  wykonywanie ustug dla potrzeb innych komorek organizacyjnych Teatru, zgodnie
z kompetencjami.

§ 36.
Kierownikowi zespotu garderobianych podlegaja:
1) garderobiani;
2) magazyn kostiumow.
Do podstawowych zadan zespotu garderobianych nalezy:
a) obstuga artystéw - wykonawcow w garderobach w czasie préb i przedstawien;
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b) drobne naprawy, konserwacja i czyszczenie kostiuméw;

c)

prowadzenie magazynu i wypozyczalni kostiuméw;

d) pranie i prasowanie odziezy i bielizny scenicznej.

§:37.

Kierownikowi pracowni perukarsko-charakteryzatorskie podlegaja:

1) perukarze —charakteryzatorzy,

2) magazyn peruk.

Do podstawowych zadan pracowni peru karsko-charakteryzatorskiej nalezy:
a) obstuga charakteryzatorska artystow - wykonawcéw w czasie préb i przedstawieri;
b) produkcja i konserwacja peruk;

c)

prowadzenie magazynu peruk.

§ 38.

Do podstawowych zadari wieloosobowego stanowiska ds. inwestycji i remontéw nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

h)

biezgca kontrola stanu technicznego obiektéw i pomieszczen uzytkowanych przez
Teatr;

udziat w okresowych przegladach technicznych obiektéw i pomieszczer uzytkowanych
przez Teatr;

nadzér nad dokumentacja techniczng obiektéw i pomieszczen uizytkowanych przez
Teatr;

opracowywanie planéw inwestycji, remontéw i zakupéw inwestycyjnych
we wspotpracy z zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych;

planowanie i organizacja proceséw inwestycyjnych, remontéw i zakupow
inwestycyjnych wedtug zatwierdzonych plandw;

nadzorowanie wykonywania inwestycji wedtug  zatwierdzonych planéw
w szczegdlnosci w zakresie rzeczowym i terminowym;

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i zlecaniem na zewnatrz prac
inwestycyjnych;

ogolny nadzér merytoryczny nad pracami inwestycyjnymi, w tym uczestnictwo
w odbiorze wykonanych robét;

uzyskiwanie decyzji o warunkach zabudowy, zagospodarowania terenu, warunkach
technicznych oraz pozwoleri na budowe dla realizowanych lub planowanych inwestycji
badz zgtaszanie realizacji robdt budowlanych, kompletowanie materiatéw
wyjsciowych, koncepcji, studiéw wykonalnoéci do opracowywania projektow
budowlanych i dokumentacji kosztorysowej wraz z niezbednymi uzgodnieniami;
przygotowywanie postepowari o udzielenie zamdwieri publicznych w oparciu
0 obowigzujgce w Teatrze przepisy wewnetrzne, prawo zaméwieri publicznych oraz
kodeks cywilny, w tym opisu przedmiotu zamdwienia, kosztoryséw inwestorskich,
wnioskéw o wszczecie postepowania, zapisdw merytorycznych w SIWZ, istotnych
postanowien umowy zwigzanych z realizacjg inwestycji;

nadzor nad protokolarnym przekazaniem placu budowy, a takie nad prébami,
badaniami koniecznymi dla prawidtowej realizacji inwestycji;

przygotowanie i rozliczenie zaméwien na dokumentacje techniczne i roboty
budowlane zwigzane z realizowanymi inwestycjami i robotami modernizacyjnymi;
przeprowadzania okresowych analiz przebiegu robdt i podejmowanie czynnosci
zmierzajgcych do usprawnienia procesu wykonawstwa;

uczestniczenie w kontrolach dokonywanych przez uprawnione podmioty zwigzanych
z realizacja inwestycji;

opracowanie sprawozdan i informacji o realizowanych zadaniach inwestycyjnych

i remontach.
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§39.

1, Do podstawowych zadari inspektora bhp nalezy sprawowanie nadzoru nad bezpieczeristwem
i higieng pracy, a w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

f)
g)

i)

prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej;

przeprowadzanie szkolefi wstepnych ogélnych oraz organizacja szkoleri
podstawowych i okresowych;

udziat w pracach komisji ds. oceny warunkéw bezpieczeristwa widowisk
realizowanych przez Teatr Ateneum;

opiniowanie projektéw srodkéw inscenizacji oraz kontrola zgodnosci ich realizacji
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami bhp;

inicjowanie i udziat merytoryczny w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych
zarzadzeri, regulaminéw i instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz udziat w ocenie planéw modernizacji zaktadu pracy lub jego czesci pod
wzgledem bezpieczeristwa i higieny pracy;

prowadzenie ewidencji wypadkow i postepowari powypadkowych;

kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwai
higieny pracy uwzgledniajac potrzeby pracownikdéw na poszczegélnych stanowiskach
pracy;

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie z wykonywana
pracg oraz informowania pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz zwnioskami zmierzajagcymi do usuwania tych zagroien oraz sporzadzaniai
przedstawiania pracodawcy raz w roku okresowych analiz stanu bezpieczeristwai
higieny;

kontrola realizacji decyzji administracyjnych i zaleceri zewnetrznych organéw
kontroli warunkéw pracy (PIP, PIS, UDT, itp.);

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoécig spotecznej komisji warunkéw pracy

i bezpieczenstwa ppoz.

§ 40.

4. Do podstawowych zadarn stanowiska ds. ppoz. nalezy sprawowanie nadzoru nad
bezpieczenstwem przeciwpozarowym w Teatrze, a w szczegdlnoéci:

a)
b)

opracowanie i aktualizacja instrukcji przeciwpozarowej;

prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i szkolen wstepnych ogélnych oraz organizacja
innych szkolen z zakresu bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

opiniowanie projektdw Srodkdw inscenizacji;

kontrola przestrzegania przepisow ppoz. na poszczegélnych stanowiskach pracy;
opiniowanie projektéw modernizacji, inwestycji i remontdw;

udziat w pracach spotecznej komisji warunkow pracy i bezpieczeristwa ppoz.;

udziat w pracach komisji ds. oceny warunkéw bezpieczeristwa widowisk realizowanych
przez Teatr Ateneum;

kontrola realizacji zalecen z kontroli przeprowadzonych przez organy kontrolne PSP;
wykonywanie okresowych kontroli bezpieczeristwa pozarowego, we wszystkich
obiektach eksploatowanych przez Teatr;

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym rozmieszczeniem oraz terminowa
konserwacja podrecznego sprzetu gasniczego, przeglady gasnic i badania hydrantéw;
opracowanie wszelkiego rodzaju instrukcji, regulaminéw itp., dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej obiektow i terenu Teatru;

uaktualnianie i okreslenie zasad i sposobu ewakuacji ludnoéci z obiektéw Teatru;
oznakowanie drég ewakuacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

zgtaszanie potrzeb i wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bezpieczeristwa
pozarowego;
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o) scista wspétpraca z dziatem administracyjno-gospodarczym i technicznym
oraz Inspektorem BHP w zakresie ustalania warunkéw ochrony przeciwpozarowe;;

p) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ochrong przeciwpozarows;

q) doradztwo i nadzér nad catoksztattem spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa.

§41.
i3 Do podstawowych zadan archiwum zaktadowego Teatru nalezy:

a) kontrola stosowania w Teatrze instrukgji kancelaryjnej i archiwalnej;

b) przejmowanie, opracowywanie i udostepnianie dokumentacji archiwalnej zgodnie
z obowigzujacg instrukcjg archiwalna;

c) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji nie archiwalnej w celu jej
przeszacowania lub przekazania wybrakowanej dokumentacji na makulature lub
zniszczenie;

d) prowadzenie archiwum artystycznego we wspdtpracy z Dziatem Marketingu
i Komunikacji;

e) digitalizacja zbioréw archiwum artystycznego Teatru;

f) udostgpnianie materiatow archiwalnych podmiotom zewnetrznym;

g) sprawozdawczo$¢ oraz stosowanie sie do zaleceri Archiwum Panstwowego.

PION GROWNEGO KSIEGOWEGO

§ 42.
115 W sktad Dziatu Finansowo-Ksiegowego wchodza:
a) stanowisko ds. ksiegowosci;
b) stanowisko ds. ksiegowosci — kasjer kasy gtéwne;j.
2. Podstawowym zadaniem Dziatu Finansowo-Ksiegowego jest:
a) obstuga finansowo-ksiegowa Teatru;
b) kontrola finansowa wstepna w zakresie:
*  zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz
harmonogramem dochodéw i wydatkow;
*  kompletnosci i formalno-rachunkowej rzetelnosci dokumentéw;
*  zgodnosci operacji finansowych z obowigzujacym prawem;
c) kontrola finansowa biezaca - ocena dokumentéw pod wzgledem formalnym
i rachunkowym;
d) kontrola prawidtowosci sporzadzania spiséw z natury i rozliczanie inwentaryzacji;
e) prowadzenie ewidencji ksiegowej;
f)  rozliczenia kosztéw nowych produkcji;
h) prowadzenie obstugi kasowej Teatru.

§ 43,
1. Do podstawowych zadan stanowiska ds. ksiegowosci nalezy:
a) dekretowanie i ksiggowanie dokumentéw finansowych;
b) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej;
c) nadzorowanie terminowego obiegu ksiegowych dokumentéw ustug (likwidatura);
d) rozliczanie zobowigzari wobec kontrahentéw z tytutu dostaw i ustug;
e) prowadzenie windykacji naleznosci;
f) prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-wartosciowej wydawnictw teatralnych;
g) comiesigczna kontrola rozliczen sprzedazy wydawnictw teatralnych;
h) obstuga ksiegowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

i) wystawianie faktur sprzedazy innych niz dokumentujacych sprzedaz biletéw wstepu
21
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na spektakle;

udziat w sporzadzaniu okresowych sprawozdari finansowo-ksiegowych;
wykonywanie prac zwigzanych z rocznym zamknieciem ksiag rachunkowych;
wsparcie Gléwnego Ksiegowego w sprawach finansowo-ksiegowych;
zastgpowanie Gtéwnego Ksiggowego podczas jego nieobecnosci.

§ 44.

Do podstawowych zadar stanowiska ds. ksiegowosci — kasjera kasy gtéwnej nalezy:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)

obstuga operacji gotéwkowych;

pobieranie i odprowadzanie gotéwki do banku;

sporzgdzanie raportow kasowych kasy gtéwnej;

dokonywanie transakcji bezgotéwkowych (przelewy) z wytaczeniem przelewéw
zwigzanych z wynagrodzeniami;

biezaca kontrola raportéw kasy biletowej;

prowadzenie rejestru kasy biletowe;j i analityki do rejestru;

dekretowanie i ksiegowanie sprzedaziy biletow;

rozliczanie tantiem autorskich;

nadzorowanie terminowego obiegu ksiggowych dokumentéw materiatowych
(likwidatura);

dekretowanie i ksiggowanie dokumentow finansowych materiatowych;
opracowywanie kart kalkulacyjnych i wycenianie wartosci srodkéw inscenizacji;
prowadzenie ewidencji ksiegowej wszelkich sktadnikéw majatkowych;

weryfikacja i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych;

rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych;

opracowywanie tabel amortyzacyjnych srodkéw trwatych, stanowigcych podstawe
odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych);

monitorowanie salda kasy biletowe] i kasy gtéwnej ze wzgledu na ustalone kwoty
pogotowia kasowego;

udziat w sporzadzaniu okresowych sprawozdan finansowo-ksiegowych.

Rozdziat V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45.

Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Teatru
i pracownikow ustala Regulamin Pracy Teatru.

Szczegotowy zakres uprawnieri, obowigzkéw i odpowiedzialnosci wszystkich pracownikéw
okreslajg zakresy ich obowigzkdw i zawarte umowy.

Zmiana niniejszego regulaminu moze nastgpic¢ w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
Kazdy pracownik Teatru zobowiazany jest zna¢ Regulamin Organizacyjny.

Regulamin wchodzi w iycie w trybie okreslonym zarzadzeniem Dyrektora w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego.

Dyrektor
eum . ?KL&W"

Axtnr Tyszkieicz
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