ZARZADZENIE NR 12/2022
Dyrektora Teatru RAMPA na Targéwku
z dnia 17 pazdziernika 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Teatru Rampa na Targéwku

Na podstawie Art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalno$ei kulturalnej ( Dz.U. z 2020 r., poz. 194 z pézn. zm.) oraz § 8
Statutu Teatru Rampa na Targdéwku, wprowadzonego uchwatg nr XXXVII1/986/2012 Rady
m.st. Warszawy z dnia 20 czerwca 2012 r. oraz po uzyskaniu pozytywnej opinii Organizatora
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustala sie Regulamin Organizacyjny Teatru Rampa na Targéwku, w brzmieniu zatgcznika nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora i Giownemu
Ksiegowemu.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 18/2021 Dyrektora Teatru Rampa na Targéwku z dnia 22 grudnia
2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Teatru Rampa na Targdwku

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Dyrektor




Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 12/2022 Dyrektora TRNT z dnia 17.10.2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TEATRU RAMPA NA TARGOWKU

Regulamin Organizacyjny okre$la organizacje wewnetrzng i zasady dziatania Teatru Rampa na
Targéwku i obejmuje:
Rozdziat I: Postanowienia ogoélne
Rozdziat Il: Strukture wewnetrzng i zarzgdzanie Teatrem
Rozdziat Ill: Podziat kompetenciji i zakresy odpowiedzialnodci 0séb petnigcych funkcje
kierownicze oraz pracownikow Teatru:
a) obowigzki i kompetencje 0séb petnigcych funkcje kierownicze,
b) zakresy dziatania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
Rozdziat |V: Postanowienia koricowe
Zatgcznik nr 1 — Schemat Organizacyjny

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Teatr Rampa na Targéwku (zwany dalej: Teatrem) jest samorzgdowg instytucjg kultury z siedzibg
w Warszawie, przy ul. Kotowej 20.
2. Teatr dziata w oparciu o:
1) Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;
(tj. Dz. U. 2020 r. poz. 194), zwanej dalej ustawa,
2) Ustawe z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. 2021 r. poz. 1372 zezm.),
3) Ustawe z dnia 15 marca 2002 r. o ustroju m. st. Warszawy (tj. Dz. U. 2018 r. poz. 1817),
4) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2021 r. poz. 305 ze.
zm.),
5) Ustawe z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2021 r. poz. 217),
6) Statut nadany Uchwatg Rady Miasta Stotecznego Warszawy nr XXXVI11/986/2012 z dnia 20
czerwca 2012 r w sprawie zmiany statutu Teatru Rampa — na Targowku.
3. Organizatorem Teatru jest Miasto Stoteczne Warszawa. Nadzér nad dziatalnoscig Teatru sprawujg

organy Miasta Stotecznego Warszawy w zakresie ich kompetencji.



4. Regulamin nadaje Dyrektor (zwany dalej: Dyrektorem) po zasiegnieciu opinii Organizatora i zwigzkow
zawodowych funkcjonujgcych w Teatrze.

ROZDZIAL I
STRUKTURA WEWNETRZNA | ZARZADZANIE TEATREM
§2
1. Teatrem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektor zarzgdza Teatrem przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. organizacyjno-programowych
(zwanego dalej: Zastepcg Dyrektora) oraz Gtéwnego Ksiegowego.
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego uprawnienia i obowigzki przejmuje Zastepca Dyrektora.
4. Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ Dyrektora, Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego
Ksiggowego okreslone zostaty w rozdziale Ill niniejszego Regulaminu w czeséci pt.: ,Obowiazki
i kompetencje oséb petnigeych funkcje kierownicze”.

§3
1. Komorkg organizacyjng w rozumieniu Regulaminu jest zesp6t pracownikéw lub samodzielne
stanowisko pracy. Zasady podlegtoéci stuzbowej poszczegéinych komérek organizacyjnych okresla
schemat organizacyjny stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. W komorce organizacyjnej moze by¢ utworzone stanowisko kierownika. Kierownikiem komorki jest
pracownik, ktéremu w zakresie obowigzkéw powierzono nadzorowanie dziatalnosci stuzbowej
podlegtych pracownikéw i prawidtowg organizacje pracy komérki. W komérce organizacyjnej, w ktorej
nie utworzono stanowiska kierownika lub w ktérej jest wakat na stanowisku kierownika, funkcje te petni
bezposredni przetozony pracownikéw tej komorki.
3. Kazdy pracownik podlega bezposrednio swojemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe iwobec ktérego odpowiada za catoksztatt powierzonych mu obowiazkéw stuzbowych.
Pracownik moze otrzymac¢ polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla, woéwczas wykonuje
otrzymane polecenie.
4. Dyrektor ma prawo taczenia i dzielenia stanowisk pracy lub przenoszenia zadan nalezacych do danego
stanowiska na inne stanowisko. W uzasadnionych przypadkach w Teatrze mogg byé¢ tworzone
i likwidowane stanowiska pracy w ramach posiadanych etatéw.

5. Praca w Teatrze moze by¢ éwiadczona w oparciu 0 umowe o prace lub umowe cywilnoprawna.

§4

1. W strukturze organizacyjnej Teatru funkcjonujg nastepujgce komérki organizacyjne oraz stanowiska:



nadzorowane przez Dyrektora (DN):

a)

Dziat Artystyczny, w sktad ktérego wchodzg:

Zespot Aktorski,

Koordynatora/rke Pracy Artystycznej (DA) wraz z podlegtymi Inspicjentami/tkami,
Dziat Produkcji scenicznej i Eksploatacji kierowany przez Kierownika/Kierowniczke (DPE),
Dramaturg/Dramaturzka (DRM),

Kierownik/Kierowniczka Muzyczny/a (KM),

Kierownik/Kierowniczka Produkcji (KP),

Asystent/ka Dyrektora (DN),

Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych (SOD),

Stanowisko ds. BHP oraz PPOZ (SBP),

Radca prawny (RP),

nadzorowane przez Zastepce Dyrektora (ZD):

a)
b)
c)
a)
e)
f)

Dziat Komunikacji i Promocji kierowany przez Kierownika/Kierowniczke Dziatu (DPK),
Dziat Animacji i Projektéw kierowany przez Kierownika/Kierowniczke Dziatu (DAP),
Dziat Administracyjny kierowany przez Kierownika/Kierowniczke Dziatu (DA),
Stanowisko ds. kadrowych (SK),

Asystent/ka Zastepcy Dyrektora (ZD),

Specjalista/tka ds. archiwum,

nadzorowane przez Gtéwnego Ksiegowego (FK):

Dziat Finansowo-Ksiegowy (FK).

2. Wszystkie komorki organizacyjne Teatru majg obowigzek statej wspdtpracy.

§5

1. Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych odpowiadajg za:

a) sprawng organizacje pracy w swoich dziatach oraz profesjonalne i terminowe wykonywanie

zadan,

b) opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow,

c) przestrzeganie w dziatalnosci podlegtej komoérki obowigzujgcych przepiséw prawa, wtym

Kodeksu Pracy, w szczegélnosci w zakresie przepiséw o czasie pracy oraz przepisow bhp

i przeciwpozarowych,

d) przestrzeganie zarzadzen, regulaminéw i instrukcji Dyrektora Teatru,

e) nadzér i kontrole nad zabezpieczeniem powierzonego mienia,



f) przestrzeganie wymogoéw ustawy o zamoéwieniach publicznych oraz ustawy o finansach
publicznych w kwestii wydatkowania srodkow,

g) sprawowanie kontroli w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci i celowosci,

h) prowadzenie instruktazy stanowiskowych dla podlegtych pracownikéw.

2. Szczegdbtowe zadania kierownikéw zawarte sg w zakresach obowigzkow.

§6

Szczegdétowe aspekty pracy w Teatrze okreslajg stosowne regulaminy i zarzgdzenia Dyrektora,
a w szczegolnosci:

a) Regulamin Pracy,

b) Regulamin Wynagradzania,

¢) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

d) Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw,

e) Regulamin Inwentaryzaciji,

f) Regulamin Kontroli Zarzgdczej,

g) Polityka Ochrony Danych Osobowych.

ROZDZIAL IlI
PODZIAL. KOMPETENCJI | ZAKRESY ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB PELNIACYCH FUNKCJE
KIEROWNICZE ORAZ PRACOWNIKOW TEATRU

§7
A. OBOWIAZKI | KOMPETENCJE OSOB PELNIACYCH FUNKCJE KIEROWNICZE
1. Dyrektor:
a) ustala cele Teatru i sposoby ich realizacji,
b) dba o prawidtowg koordynacje i organizacje pracy artystycznej,
c) dobiera aktoréw, rezyseréw, scenograféw, kostiumograféw, muzykéw, choreografow,
kompozytoréw oraz konsultantéw z réznych dziedzin,
d) nadzoruje prace realizatoréw premier,
e) reprezentuje Teatr na zewnatrz i sktada w jego imieniu wszelkie o$wiadczenia, w tym w zakresie
praw iobowigzkéw majgtkowych, z zachowaniem obowigzujacych przepiséw ipostanowien
Statutu,
f) aktywnie dziata w kierunku pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,



3.

g) dysponuje srodkami finansowymi,
h) udziela petnomocnictw do dziatania w swoim imieniu,
i) podejmuje decyzje o zatrudnieniu i zwolnieniu pracownikow Teatru,
j) okresla i modyfikuje strukture wewnetrzng Teatru w celu petnej realizacji zadan statutowych,
k) wydaje zarzgdzenia regulujgce prace Teatru, w tym zarzgdzenia okreslajgce: warunki pracy,
zasady organizacji pracy, porzadek wewnetrzny, uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢
pracownikéw, zasady wykonywania nadzoru i kontroli,
I) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
1) ustala roczny plan finansowy z zachowaniem wysokosci dotacji Organizatora
i nadzoruje jego wykonanie,
m) opracowuje, zatwierdza i realizuje plany repertuarowe,
n) zatwierdza zatozenia rezyserskie, projekty dekoracji i kostiuméw oraz partytur muzycznych,
0) zatwierdza do druku wydawnictwa teatralne oraz materiaty promocyjne,
p) zatwierdza miesieczne i dwutygodniowe plany pracy dziatu artystycznego, dziatu produkcji
scenicznej i eksploataciji,
r) koordynuje, nadzoruje i kontroluje prace dziatu artystycznego, w tym:
- nadzoruje préby, przedstawienia,
- odbiera przedstawienia w ostatniej fazie realizacji (préb generalnych) i zatwierdza ich ostateczny
ksztatt artystyczny,
- czuwa nad prawidtowg eksploatacjg przedstawien i ich pierwotnym obliczem artystycznym,
- zatwierdza raporty z préb i przedstawien.

2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

a) dziatalno$¢ artystyczng i repertuar Teatru,

b) dobdr i wtasciwe wykorzystanie kadr,

c) wiasciwg gospodarke mieniem i srodkami finansowymi,

d) wynik finansowy Teatru,

e) nadzér w zakresie gospodarowania wszystkimi $rodkami Teatru pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci i zgodnosci z planem finansowym,

f) kontrole zarzadczg,

g) prawidtowe funkcjonowanie Teatru pod wzgledem prawnym i finansowym,

h) realizacje celéw statutowych Teatru oraz zadar okreslonych w programach i planach,

i) odpowiada za ochrone danych osobowych.

Dyrektor Teatru wykonuje swoje funkcje:

osobiscie,



e przy udziale Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiggowego,
e przy udziale bezposrednio podlegtych mu samodzielnych stanowisk pracy.

4. Prawo ustanawiania petnomocnikéw, ich odwotywanie, podpisywanie korespondencji wychodzgcej z
Teatru — przystuguje Dyrektorowi we wszystkich przypadkach, zas pozostatym cztonkom kierownictwa
wediug umocowari wyrazonych w petnomocnictwach okreslajgcych zaréwno tryb petnienia zastepstw,
jak i wskazanie uprawnien do podpisywania dokumentéw i pism wychodzgcych.

§8
1. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Zastepca Dyrektora:
a) planuje, koordynuje i nadzoruje prace wszystkich podlegtych komérkach organizacyjnych,
b) wspétdziata z komérkami podlegajacymi bezposrednio Dyrektorowi,
c) reprezentuje Teatr na zewnatrz i sktada w jego imieniu wszelkie oswiadczenia woli, w tym
w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych, i w ramach udzielonych petnomocnictw, z
zachowaniem obowigzujacych przepisow,
d) zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnosci oraz przejmuje kompetencje okreslone
zakresem petnomocnictwa,
e) bierze czynny udziat w konstruowaniu programéw i planéw pracy Teatru,
f) aktywnie dziata w kierunku pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych, w tym bierze udziat
w przygotowaniu wnioskéw o dofinansowania ze zrédet zewnetrznych,
g) uczestniczy w sporzadzaniu rocznych planéw finansowych Teatru,
h) opracowuje analizy stanu majgtkowego i wynikéw finansowych,
i) organizuje i doskonali komunikacje wewnetrzng pomiedzy poszczegdlinymi dziatami,
j) nadzoruje inwentaryzacje sktadnikéw majgtkowych,
k) ustala i opracowuje procedury w zakresie gromadzenia i wydatkowania srodkéw instytucji
wedtug standardéw okreslonych w aktualnej ustawie o finansach publicznych,
3. Zastepca Dyrektora odpowiada w szczegoInosci za:
a) organizacje i koordynacje pracy w podlegtych komaérkach organizacyjnych Teatru,
b) opracowanie projektéw przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
c) wdrazanie i przestrzeganie przepiséw prawa oraz regulamindéw i zarzgdzen wewnetrznych,
d) nadzorowanie stanu technicznego budynkéw oraz wyposazenia Teatru,
e) nadzorowanie zabezpieczenia majgtku pod wzgledem fizycznym i prawnym,
f) nadzorowanie realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych,

g) kontakty ze sponsorami i realizacje uméw sponsorskich,



h) analizowanie wykorzystania $rodkéw pienigznych z dotacji budzetowych i z innych zrédet
bedgcych w dyspozycji Teatru,

i) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidiowosci uméw zawieranych przez Teatriich
zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien publicznych, oaz Regulaminem Zamowien Publicznych,

j) prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowe;.

§9
1. Gtéwny Ksiegowy Teatru jest zatrudniany przez Dyrektora.
2. Gtéwny Ksiegowy podlega Dyrektorowi.
3. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej Teatru.
4. Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci Teatru;
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi Teatru;
3) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;
4) opracowywanie planéw, sprawozdan i analiz finansowych;
5) wspotdziatanie ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidfowego
gospodarowania oraz dokumentowania dziatai gospodarczych.

5. Gtowny Ksiegowy parafuje wszystkie dokumenty wywotujgce skutki finansowe i odpowiada za ich
zgodno$é z przepisami o finansach publicznych i innymi przepisami wydanymi na jej podstawie.
6.Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania przy pomocy Dziatu Finansowo-Ksiggowego, zgodnie

z przepisami ustawy dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 poz. 305 z pbdzn.
zm.) oraz ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. 2021, poz. 217).
7.W czasie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego jego obowigzki i uprawnienia przejmuje Zastepca

Gtéwnego Ksiegowego.

B. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY
§10
DZIAL ARTYSTYCZNY
1. Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. W sktad Dziatu Artystycznego wchodzg:



a) Zespot Aktorski
b) Koordynator/ka Pracy Artystycznej,

¢) Inspicjenci/tki.

3. Do zadan Dziatu Artystycznego nalezy realizacja programu artystycznego.

4. Do zadan Koordynator/ki Pracy Artystycznej nalezy:

a)

przygotowywanie miesiecznych planéw prezentacji spektakli w Teatrze i poza nim

z uwzglednieniem optymalnego wykorzystania czasu pracy pracownikéw, a po zatwierdzeniu

przez Dyrektora ich realizacja,

b)

)

szczegbtowe  opracowanie  dwutygodniowych  rozktadéw  zaje¢  artystycznych
z uwzglednieniem optymalnego wykorzystania czasu pracy pracownikéw,

koordynacja prob,

prowadzenie spraw z zakresu obsad aktorskich, w szczegélnosci wywieszanie obsad,
prowadzenie spraw z zakresu dokumentacji twérczej,

koordynacja noclegéw dla realizatoréw,

sprawdzanie dostepnosci aktoréw goscinnych,

uzgadnianie z Dyrektorem nagtych zastepstw,

przekazywanie informacji o nagtych zajeciach jak np.: préby w zwigzku z nagtym zastepstwem
lub nagta zmiang repertuaru,

wspbtpraca z twércami przedstawienia w zakresie koordynacji biezgcych zadan
artystycznych,

wspotpraca z organizacjami zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi oraz z agencjami
reprezentujgcymi twércéw w zakresie sporzgdzania umoéw licencyjnych, przygotowanie umoéw
licencyjnych,

sporzgdzanie miesigcznych zestawien rozliczer pracownikéw artystycznych i przekazywanie
tych zestawiers w ustalonych terminach do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

6. Do zadan Zespotu Aktorskiego nalezy:

a) realizowanie planéw repertuarowych,

b) uczestniczenie w prébach wyznaczonych przez Teatr zgodnie z harmonogramem pracy
i rozktadem zajeé,

c) gotowos¢ do uczestnictwa w zadaniach artystycznych wyznaczonych i planowanych przez
Teatr,

d) uczestniczenie w przedstawieniach Teatru,

e) stosowanie sie do wskazéwek i wymagan rezysera spektaklu oraz pozostatych

realizatorow,



9)

h)

staranne i sumienne przygotowanie powierzonego zadania aktorskiego,

przestrzeganie dyscypliny pracy i zarzgdzen dotyczgcych catoksztattu wykonywanej
pracy,

dbato$¢ o wysoki poziom artystyczny przygotowanych premier oraz spektakli
repertuarowych,

udziat w nagraniach promocyjnych, do celéw dokumentacyjnych oraz rejestracji spektakli
na potrzeby prezentacji on-line.

7. Do zadan Inspicjentow/tek nalezy:

a)

b)

c)

d)

kontrola stanu przygotowania sceny do préb i spektakli, gotowosci aktorow i obstugi
technicznej, koordynacja w trakcie spektaklu wejs¢ aktoréw na scene,

przygotowywanie po probie/spektakiu raportu z informacjami dotyczacymi przebiegu
préby/spektakiu,

sprawdzanie obecnosci aktoréw na prébach i na spektaklach, raportowanie nieobecnosci
oraz wszelkich nieprawidtowosci,

dbatos¢ o przestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz. scenie i w
kulisach,

odpowiedzialno$¢ za dyscypline pracy pracownikéw artystycznych i technicznych podczas
préb i spektakli,

nadzoér nad prawidtowym przebiegiem préb i przestawien.

§11
STANOWISKO DRAMATURG/DRAMATURZKA

1. Dramaturg/zka podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan Dramaturga/zki naleza:

a)
b)

c)
d)
e)

czytanie i opiniowanie nadsytanych tekstéw literackich i pomystéw na spektakle,
przygotowywanie literackiej strony programu — 2-3 stronicowej syntezy idei wystawienia,
tekstu, sugestii interpretacyjnych, wartosci komunikacyjnej, wsparcie promocji w narracji,
sprzedazowej spojnej z wizjg artystyczna,

wsparcie projektéw tworzonych w teatrze od strony dramaturgiczne;j,

rekomendowanie pomystéw repertuarowych, inspirowanych literaturg, prasg, internetem,

nadzér literacki nad uniwersum spektakli i postaci.

3. Prowadzenie dokumentacji wynikajgcej z zajmowanego stanowiska i przekazywanie jej do

archiwizacji.



§12
KIEROWNIKA/KIEROWNICZKI MUZYCZNEGO/EJ

1. Kierownik/czka Muzyczny/a podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan Kierownika/czki Muzycznego/ej naleza:

a)

Realizacja biezgcego repertuaru muzycznego Teatru poprzez odpowiedni dobdr orkiestry,
zespotéw muzycznych, zespotow wokalnych oraz solistéw zespotu aktorskiego Teatru Rampa jak
réwniez artystéw angazowanych w ramach uméw cywilnoprawnych;

Opracowywanie planéw i harmonograméw préb muzycznych zespotéw muzycznych i zespotu
artystycznego;

Dbanie o najwyzszy poziom realizacji muzycznej spektakli i widowisk muzycznych wystawianych
w Teatrze Rampa,

Koordynowanie pracy zespotéw (aktorski, muzyczny) i oséb zwigzanych z przygotowaniem
i realizacjg zadan muzycznych,

Prowadzenie warsztatdow muzycznych w zwigzku z realizacjg zadan muzycznych,

Wspbtpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Teatru i stanowiskami pracy w zakresie
zabezpieczenia organizacyjnego potrzeb muzykéw oraz zespotu wokalnego,

Dbanie o promocje dziatalnosci sceny muzycznej we wspotpracy z Dziatem Komunikacji
i Promociji oraz o utrzymywanie pozytywnego wizerunku Teatru,

Wspétpraca z innymi dziatami Teatru w zakresie zadan wigzacych sie z dziatalnoscig wynikajgcg
z zakresu zadan,

Podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach oraz poprzez
samoksztatcenie; biezgce aktualizowanie wiedzy w tym zakresie, w szczego6lno$ci przepisow
ustaw i aktywéw wykonawczych zwigzanych z zakresem obowigzkéw stuzbowych
i odpowiedzialnosci,

Prowadzenie dokumentacji wynikajgcej z zajmowanego stanowiska i przekazywanie jej do
archiwizacji,

Wspotpraca z Dyrektorem, jego Zastepcg oraz Gtéwnym Ksiegowym w sprawach biezgcych
dotyczgcych zajmowanego stanowiska, w tym dostarczanie informacji dla potrzeb kontroli
zarzgdczej, kontroli budzetu oraz dla potrzeb zarzgdzania Teatrem.

§13
DZIAL PRODUKCJI SCENICZNEJ i EKSPLOATACJI

1. Kierownik/czka Dziatu Produkcji Scenicznej i Eksploatacji podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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2. W sktad Dziatu Produkcji Scenicznej i Eksploatacji wchodza:
a) Sekcja Sceny kierowana przez Kierownika / Kierowniczke ds. Obstugi Sceny,
b) Sekcja Garderoby i Kostiuméw kierowana przez Kierownika / Kierowniczke ds. Obstugi Sceny,
c) Sekcja Charakteryzacji kierowana przez Kierownika / Kierowniczke ds. Obstugi Sceny,
d) Sekcja Rekwizytow kierowana przez Kierownika / Kierowniczke ds. Obstugi Sceny .
e) Sekcja Oswietleniowa kierowana przez Kierownika / Kierowniczke Pracowni O$wietleniowe;j ,
f) Sekcja Akustyczna kierowana przez Kierownika / Kierowniczke Pracowni Audio-Video,

g) Sekcja Video kierowana przez Kierownika / Kierowniczke Pracowni Audio-Video.

3. Do zadan Dziatu Produkcji Scenicznej i Eksploatacji nalezy:
a) terminowy montaz dekoracji zgodny z dostarczong dokumentacjg scenograficzng, witasciwe
przechowywanie oraz konserwacja kostiumow, rekwizytéw, peruk etc.,
b) wtasciwa obstuga techniczna préb i przedstawien,
c) zaopatrzenia materiatowe préb i przedstawien,
d) zapewnienie prania, suszenia, malowania i prasowania kostiumow, rekwizytow, recznikéw,
e) zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w pracowniach, na scenie i na widowni, w siedzibie
i podczas spektakli wyjazdowych,
f) dbatos¢ o sprawnosc¢ techniczng eksploatowanych urzgdzen teatralnych: scenicznych,
o$wietleniowych, nagto$nieniowych, w tym konserwacja i wykonywanie drobnych napraw tych
urzgdzen i instalacji,
g) przeprowadzanie okresowych przegladéw i impregnacji urzadzen specjalnych (kurtyny,
sztankiety, urzgdzenia alarmowe, sygnalizacyjne, wentylacyjne itp.),
h) odbiér techniczny zleconych remontéw urzgdzen technicznych,
i) oszczedne gospodarowanie surowcami, materiatami oraz energig elektryczng podczas
eksploatacji spektakli, w tym w miare mozliwosci wielokrotne wykorzystywanie istniejgcych
Srodkoéw inscenizacyjnych,
j) wtasciwe zagospodarowanie elementéw scenograficznych sztuk schodzgcych z repertuaru,
k) zabezpieczenie przechowywanych i magazynowanych elementéw dekoracji, mebli, rekwizytow,
peruk, kostiuméw itp.,
l) prowadzenie rekwizytorni, charakteryzatorni, garderéb teatralnych, magazynu dekoracji,
1) wspotpraca z Kierownikiem/czkg Produkcji w zakresie opracowywania optymalnych kosztoryséw
wykonania dekoracji, kostiuméw i rekwizytow, przy wspotpracy ze scenografem i pracownikiem
Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
m) wspétdziatanie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie przeprowadzania inwentaryzaciji
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sktadnikéw majgtkowych, udziatu w spisach inwentaryzacyjnych, przestrzegania witasciwego
obiegu dokumentéw,

n) organizacja transportu, w tym zatadunek i roztadunek sprzetu technicznego i elementéw
scenografii,

0) wykonywanie prac zwigzanych z ekspozycjg materiatbw promocyjno-reklamowych Teatru,

p) wykonywanie prac zwigzanych z ekspozycjg wielkogabarytowych materiatow promocyjno-
reklamowych teatru,

§14
KIEROWNIK/CZKA PRODUKCJI
1. Kierownik/Kierowniczka Produkcji podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Kierownik/Kierowniczka Produkcji ponosi odpowiedzialno$¢ organizacyjng zwigzang
z powstawaniem spektaklu w terminie i w okreslonym budzecie.
3. Do zadan na stanowisku Kierownika/Kierowniczki Produkgji nalezy w szczegdlnosci:
a) ustalanie harmonogramu pracy w procesie produkcyjnym; organizowanie spotkan tworcéw,
b) opracowanie wstepnych kosztoryséw przygotowanych premier w zakresie: kosztow
wykonywania i zakupu dekoracji, kostiuméw i rekwizytéw oraz innych kosztéw zwigzanych
z produkcjg spektakli w porozumieniu z Dyrekcjg Teatru oraz ich rozliczenie,
¢) nadzér nad realizacjg uméw zawartych w procesie produkcyjnym spektakli,
d) kontrola realizacji zlecen roboczych ze szczeg6lnym uwzglednieniem rozliczen
materiatowych,
e) kontrola postepu prac zwigzanych z produkcjg dekoracji, rekwizytow i kostiuméw zaréwno
wewnatrz jak i poza Teatrem,
f) nadzér nad dotrzymywaniem terminéw i wtasciwym wykonaniem dekoracji kostiumow
i rekwizytow,
g) monitorowanie proceséw wytwérczych elementéw scenografii, kostiumow i rekwizytow,
h) wspbtpraca z Kierownikiem/czkg Dziatu Produkcji scenicznej i Eksploatacji Teatru dotyczaca
warunkéw technicznych niezbednych do produkcji danego spektaklu,
) przygotowywanie umoéw z twércami spektakli we wspoétpracy z Gtéwnym/ng Specjalistg/kg
ds. Kadr.

§ 15

DZIAL ADMINISTRACYJNY
1. Kierownik Dziatu Administracyjnego podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
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2. W sktad Dziatu Administracyjnego wchodza:

3. Do

b)

d)

e)

a) specjalista/tka ds. zamowien publicznych,

b) specjalista/tka ds. administracyjnych,

c) Zespot Gospodarczy,

d) Zesp6t Portierni.

zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

a) prowadzenie zagadnienn zwigzanych z administracjg posiadanych obiektow, kompletowanie
dokumentacji formalno-prawnej oraz technicznej nieruchomosci Teatru, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z optatg podatku od nieruchomosci (sktadanie deklaraciji),
organizacja proceséw inwestycji, remontéw oraz zakupow inwestycyjnych z uwzglednieniem
przepiséw prawnych dotyczacych zamoéwien publicznych, w tym przygotowywanie wnioskéw o
dotacje na cele inwestycyjne, prowadzenie ich rozliczen oraz sprawozdawczosci miesiecznej do
Biura Kultury w tym zakresie,
prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego, przeprowadzanie okresowych przeglagdéw
budowlanych zgodnie z przepisami prawa budowlanego,
konserwacja oraz biezgca naprawa instalacji i urzadzen zapewniajgcych utrzymanie sprawnego
stanu technicznego budynku Teatru,

Scista wspotpraca z Zastepcg Dyrektora w zakresie opracowywania planéw konserwaciji,
remontow, inwestycji oraz nadzér nad ich realizacja,

sprawowanie pieczy nad majgtkiem Teatru,

nalezyte zabezpieczenie Teatru pod wzgledem przeciwpozarowym i przeciwwtamaniowym oraz
dokumentacyjnym w tym zakresie, a takze przed dostepem oséb niepowotanych,

czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. przez pracownikéw Teatru,

stata dbato$¢ o czystosé i estetyke poszczegblinych pomieszczen w budynku Teatru oraz terendéw
przylegtych,

wspotkoordynacja i nadzér wynajmu pomieszczen Teatru,

wspotpraca z kierownikiem Dziatu Produkcji scenicznej i Eksploatacji w sprawach biezgcych
napraw i konserwacji instalacji elektrycznych, cieplnych, wodnych oraz prac budowlano-
stolarskich, a takze prowadzenie wspélnie z kierownikiem Dziatu Produkcji scenicznej

i Eksploatacji analizy przydatno$ci istniejgcych maszyn i urzgdzen pod wzgledem wykorzystania
i kosztéw eksploatacii,

gospodarowanie transportem wiasnym i zabezpieczenie sprawnosci technicznej posiadanych

pojazdéw mechanicznych oraz organizowanie transportu z zewnatrz,

m) nadzér nad prawidtowoscig uzytkowania samochodu stuzbowego, biezaca kontrola dokumentaciji
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t)

(terminy, rejestry etc.),

zapewnienie dostaw i kontrola zuzycia: energii cieplnej, elektrycznej, wody, odbioru nieczystosci
i utylizacji odpadéw, ustug telekomunikacyjnych, transportu oraz sprawozdawczos¢ w tym
zakresie,

wspétdziatanie z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikéw majgtkowych oraz oznakowanie sktadnikéw majgtkowych Teatru,

skuteczna ochrona mienia i terminowe rozliczanie oséb odpowiedzialnych majgtkowo za
powierzone mienie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia,

prowadzenie postepowar 0 zaméwienia publiczne na dostawy, ustugi i roboty budowlane zgodnie
z przepisami Ustawy o zaméwieniach publicznych i Rgulaminem zaméwieri publicznych Teatru
Rampa na Targbéwku, w tym sporzadzanie, prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentacji zamoéwien publicznych oraz sprawozdawczos¢ w tym zakresie,

wyposazenie Teatru w materiaty potrzebne do pracy, w szczegdlnosci materiaty biurowe, sprzet
bhp i $rodki ochrony indywidualnej zgodnie z planem finansowym,

wprowadzanie danych oraz aktualizacja zapiséw w Centralnym Rejestrze Umow (CRU) we
wspoétpracy z Dyrekcjg oraz Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora,

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji dotyczacej dziatalnosci Teatru oraz jej
przekazywanie do poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

§16
DZIAL. KOMUNIKACJI | PROMOCJI

1. Kierownik/czka Dziatu Komunikacji i Promocji podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

2. W skfad Dziatu Komunikacji i Promocji wchodzi:

a) Zespdt Komunikaciji,

b) Zespot ds. Obstugi i Rozwoju Publicznosci

3. Do zadan Zespotu Komunikacji nalezy:

a) budowanie pozytywnego wizerunku Teatru,

b) zapewnienie reklamy, materiatbw promocyjnych i informacji w wersji drukowanej
i internetowej,

c) $wiadczenie ustug promocyjnych i reklamowych dla sponsoréw zgodnie z umowami,

d) kolportaz afiszy, baneréw, zdje¢ oraz innych materiatow reklamowych,
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e) organizowanie spotkarh majgcych na celu informowanie o planach repertuarowych iinnych
imprezach organizowanych przez Teatr,
f) wyznaczanie kierunkéw promocji i marketingu oraz ich wdrazanie,
g) przygotowywanie strategii komunikacyjnej i promocyjnej dla efektywnego pozyskiwania
widzow,
k) redagowanie materiatdw promocyjno-informacyjnych, afiszy, programoéw, ulotek
reklamowych, opiséw sztuk na potrzeby sponsoréw, szkét itp.,
[) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej dziatalnosci artystycznej oraz przekazywanie do
archiwizacji materiatéw dokumentalnych z kazdej premiery,
t) wyszukiwanie najkorzystniejszych zrédet drukowania wydawnictw teatralnych,
m) wspotpraca z drukarniami i nadzér nad procesem produkcyjnym wydawnictw teatralnych
w celu zapewnienia dobrej jakoéci i terminowosci ich wykonania,
n) prowadzenie galerii teatralnej,
0) prowadzenie w porozumieniu z Zastepcg Dyrektora listy gosci zapraszanych na premiery
i inne wydarzenia w Teatrze.

4. Do zadan Zespotu ds. Obstugi i Rozwoju Publicznosci nalezy:
a) $cista wspotpraca z Dyrektorem Teatru w zakresie eksploatacji wtasnych przedstawien,
przedstawien goscinnych oraz wszelkich innych form pracy artystycznej,
b) przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach repertuarowych,
c) przygotowywanie cennikéw na swiadczone przez Teatr ustugi oraz ich aktualizacja,
d) zapewnienie korzystnej eksploatacji wszystkich form dziatalno$ci artystycznej przewidzianej
w Statucie Teatru,
e) promowanie i reklamowanie spektakli oraz innych utworéw artystycznych realizowanych
w ramach Teatru,
f) prowadzenie kasy biletowej Teatru,
g) planowanie, realizacja i weryfikacja skutecznosci wszelkich dziatar koniecznych do
efektywnej sprzedazy biletéw przez kase, za posrednictwem wspétpracujgcych platform
sprzedazowych oraz poprzez zamoéwienia grupowe,
h) obstuga elektronicznych, internetowych platform sprzedazowych biletéw oraz platform
ptatnosci,
i) prowadzenie grupowej i indywidualnej rezerwacji biletow, nadzér na ptynnoscig sprzedazy,
prowadzenie rozliczen i dokumentacji dokonanych transakcji,
j) kontrola ptynnej sprzedazy zarezerwowanych wczesniej biletéw,

k) utrzymywanie bezposrednich kontaktow ze szkotami, instytucjami i zaktadami pracy,
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stowarzyszeniami itp. na terenie objetym dziatalnoscig Teatru,

) kolportaz biletéw oraz inne formy sprzedazy przedstawien,

m) dbato$¢ o peing realizacje frekwencji widzéw na zaplanowanych spektaklach,

n) nawigzywanie kontaktéw z innymi teatrami oraz podmiotami prowadzgcymi dziatalno$c

artystyczng w celu wymiany przedstawien lub organizacji imprez.

§17
DZIAL ANIMACJI | PROJEKTOW
i, Dziatu Animacji i Projektéw podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
2. W sktad dziatu Animaciji i Projektéw wchodza:
a) Kierownik/czka Dziatu Animacji i Projektow,
b) specjalista/tka ds. rewitalizacji.
3. Do zadan Dziatu Animacji i Projektéw nalezy:
a) realizowanie zadan zwigzanych z animacjg kultury, edukacjg kulturowg i pedagogikg teatru,
b) wspotpraca z lokalnymi instytucjami, trzecim sektorem oraz grupami nieformalnymi,
c) inicjowanie i wdrazanie programu wolontariatu,
d) wspieranie Programu Rewitalizacji,
e) opracowywanie wnioskéw o $rodki finansowe spoza budzetu Miasta st. Warszawy
f) realizowanie projektéw dofinansowanych ze $rodkéw pozabudzetowych, z wytgczeniem
projektéw inwestycyjnych,
g) przekazywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Dziatu do archiwizacji.
4. Do zadan specjalisty/tki ds. rewitalizacji nalezy:
a) koordynacja projektu Otwarta Rampa w ramach Zintegrowanego Programu rewitalizacji 2016-
2022,
b) tworzenie koncepciji realizacyjnej dla Teatru Rampa,
¢) organizacja i realizacja wydarzen Programu Otwarta Rampa (warsztaty, koncerty, spotkania),
d) organizowanie spotkan z animatorami Projektu Otwarta Rampa i innych wydarzen zwigzanych
z dziataniami rewitalizacyjnymi,
€) organizacja dziatan promocyjnych projektéw Otwartej Rampy,
f) prowadzenie profilu Otwartej Rampy w mediach spotecznosciowych,
g) zbieranie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej dziatarh Otwartej Rampy,
h) tworzenie raportéw okresowych i koricowych z realizacji dziatai Projektu Otwarta Rampa.
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§18
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu.

2. W sktad Dziatu Finansowo-Ksiegowego wchodzg:

a) Zastepca Gtownego Ksiegowego,

b) Zespot ds. finansowo-ksiegowych.

3. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

7)

opracowywanie projektéw planéw i planéw finansowych Teatru oraz zmian tych plandw;

prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajgcy:

a) terminowe uzyskiwanie i przekazywanie rzetelnych informacji finansowych,

b) prawidtowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdan finansowych oraz rozliczen
finansowych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw finansowych, ksigg

rachunkowych oraz sprawozdarn finansowych,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami polegajgcymi

na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci

pienieznych,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych umoéw,

sporzgdzanie preliminarzy i rozliczen,

c) sporzadzaniu list ptac oraz terminowych wyptat wynagrodzen i $wiadczen

pracowniczych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci, sptaty zobowigzan i dochodzenia

roszczen,

e) przestrzeganiu obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych ustalania i optacania podatkow,

wynagrodzen, sktadek ZUS i innych sktadek ubezpieczeniowych oraz $wiadczen na rzecz

pracownikow,

f) prowadzeniu kasy,

g) prawidtowym dysponowaniu $rodkami pienieznymi na rachunkach bankowych i w kasie;

dokonywanie biezgcej kontroli stanu srodkéw finansowych i analizy wydatkow,

realizowanie innych zadan wynikajgcych z potrzeb Teatru oraz obowigzujgcych przepisow

prawa,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Dziatu Finansowo-Ksiegowego zgodnie

z ohowigzujgcymi przepisami prawa do archiwum zaktadowego,
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8) prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Kasy
Zapomogowo-Pozyczkowej,

9) organizacja pracy szatniarek i bileterek oraz rozliczanie jej wykonania,

10) obstuga oraz przygotowanie materiatéw i opracowan dla biegtego rewidenta badajgcego

sprawozdanie finansowe Teatru oraz materiatéw do badania przez biegtych rewidentow

sprawozdania skonsolidowanego bilansu m.st. Warszawy.

§19
SPECJALISTA/TKI DS. KADROWYCH
1. Samodzielne stanowisko ds. kadrowych podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
2. Do zadan na stanowisku Specjalisty/tki ds. kadrowych nalezy w szczegdlnosSci:
a) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem w Teatrze, w tym: przygotowywanie
umow o prace, $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem
i ustaniem zatrudnienia, dokumentéw dotyczgcych przeszeregowania, nagradzania, awansowania,
karania oraz przenoszenia do innej pracy,
b) prowadzenie indywidualnych teczek akt osobowych kazdego pracownika i wiasciwe
zabezpieczenie tej dokumentacji,
c¢) prowadzenie ewidencji przyjmowanych do pracy i zwalnianych z pracy pracownikéw,
d) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie oraz szkolenia BHP,
e) sporzadzanie zestawien wyptaty ekwiwalentu pienieznego dla uprawnionych pracownikéw za
uzywanie witasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz ich konserwacje,
f) wystawianie zaswiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy,
g) wydawanie swiadectw pracy bylym pracownikom,
h) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikéw na emeryture lub rente
inwalidzka,
i) opracowywanie planéw wykorzystania urlopéw w uzgodnieniu z dyrekcjg Teatru i kierownikami
komérek organizacyjnych oraz nadzér nad ich realizacja,
i) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy, Regulaminu Pracy, porzgdku
wewnetrznego i dyscypliny pracy,
k) kontrola dyscypliny pracy pracownikéw zajmujgcych kierownicze i samodzielne stanowiska,
l) organizacja systemu kontroli obecnosci pracownikéw w pracy przez prowadzenie:
- listy obecnosci,
- ksigzki wyjs¢ w godzinach pracy,
t) prowadzenie rozliczenia czasu pracy we wspotpracy z Kierownikami/czkami dziatéw,
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m) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki zatrudnienia pracownikéw,

n) Scista wspoétpraca z Dziatem Finansowo-Ksieggowym w sprawach pracowniczych, w tym
sporzgdzanie pisemnych informacji dotyczgcych wynagrodzen pracownikow,

0) sporzgdzanie i wysytanie sprawozdan do GUS w zakresie zajmowanego stanowiska we
wspétpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

p) prowadzenie ewidencji zatrudnienia os6b na -podstawie umow cywilno-prawnych oraz
rejestrowanie umoéw o dzieto w PUE ZUS,

r) wspotpraca z Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania cudzoziemcéw,

s) nadzér nad przygotowaniem umoéw cywilno-prawnych,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem uméw licencyjnych z osobami fizycznymi i
prawnymi oraz z organizacjami zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi we wspofpracy z

Kierownikiem produkcji.

§ 20
ASYSTENT/KA DYREKTORA

Stanowisko Asystenta/tki Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan na stanowisku nalezy prowadzenie sekretariatu Dyrektora, w tym:
prawidtowa organizacja pracy sekretariatu,
zapewnienie obstugi biurowej Dyrektora Teatru,
wysytanie korespondenciji,
przygotowanie pism,
segregowanie i przechowywanie dokumentow,
zabezpieczenie dokumentéw i pieczeci Teatru,
organizowanie pracy Dyrektora w zakresie terminéw spotkan,
informowanie pracownikéw o rozktadach zaje¢ Dyrektora i wydanych przepisach wewnetrznych
(regulaminach, zarzgdzeniach, instrukcjach itp.),
prowadzenie ksigzki adreséw i numeréw telefondw pracownikéw artystycznych,
wspieranie dziatar produkcyjnych i impresaryjnych zwigzanych ze statutowymi dziataniami
Teatru oraz prezentacji goscinnych wydarzen artystycznych w Teatrze.
przygotowywanie i nadzorowanie realizacji uméw z kontrahentami (sporzgdzanie umow za

wynajem sali teatralnej oraz dotyczacych sprzedazy ustug artystycznych).
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§ 21
ASYSTENT/KA ZASTEPCY DYREKTORA

1. Stanowisko Asystenta/tki Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

2. Do zadan na stanowisku nalezy prowadzenie sekretariatu Zastepcy Dyrektora, w tym:

4.

a)

b)

a) redagowanie pism, przyjmowanie przychodzacej korespondenciji i przedktadanie jej Zastepcy

Dyrektora, a nastepnie rozdzielanie na dziaty zgodnie z dekretacja,

b) prowadzenie dziennika podawczego,

c) prowadzenie kalendarza spotkarn Zastepcy Dyrektora,

d) wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji,

segregowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych sekretariatu oraz zabezpieczenie

tych dokumentoéw i pieczeci Teatru bedgcych w dyspozycji sekretariatu,

e) wspieranie dziatarn produkcyjnych i animacyjnych zwigzanych ze statutowymi dziataniami
Teatru.

§ 22
SPECJALISTA/TKA DS. ARCHIWUM

Samodzielne stanowisko Specjalisty/tki ds. archiwum podlega bezposrednio Zastepcy

Dyrektora.

Do zadan na stanowisku Specjalisty/tki ds. archiwum nalezy:
prowadzenie i obstuga Archiwum Teatru Rampa na Targdwku zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
porzgdkowanie, zabezpieczanie i przechowywanie dokumentéw archiwalnych z poszczegdinych
komérek organizacyjnych,
przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych,
prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie przekazywanej dokumentacji i materiatow
archiwalnych,
przygotowywanie rocznych sprawozdan do Archiwum Panstwowego w Warszawie,
wnioskowanie o ewentualne zmiany zarzadzen Dyrektora w sprawach dotyczacych Instrukcji
Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalnej i Jednolitego Wykazu Akt.

§ 23
STANOWISKO DS. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych podlega Dyrektorowi.

2. Do zadan na stanowisku nalezy:
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b)

9)

przeprowadzanie cyklicznych audytéw systemu ochrony danych osobowych oraz audytow
doraznych, w razie powzigcia wiadomosci o incydencie ochrony danych lub uzasadnionego
podejrzenia wystgpienia takiego incydentu zakoriczonych raportem i zestawem rekomendacji,
opracowanie i aktualizacja polityk ochrony i procedur przetwarzania danych osobowych,
wsparcie w prowadzeniu rejestru czynnosci przetwarzania (cykliczna/kwartalna weryfikacja),
utrzymywanie wiedzy z zakresu ochrony danych osobowych poprzez organizacje szkolen dla
pracownikéw i wspétpracownikéw Teatru uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych
osobowych,

monitorowanie przestrzegania przepiséw RODO poprzez zbieranie informacji w celu identyfikacii
procesow oraz analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania,

opiniowanie klauzul, regulaminéw lub innych dokumentéw w zakresie zgodnosci z przepisami o
ochronie danych osobowych,

obstuge incydentéw ochrony danych osobowych, petnienie roli punktu kontaktowego dla
pracownikéw i wspdtpracownikéw Teatru, we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem
ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy przepisow,
doradztwo w zakresie przeprowadzania oceny skutkéw dla ochrony danych,

doradztwo w zakresie wdrazania odpowiednich $rodkéw technicznych i administracyjnych
majgcych na celu zabezpieczanie danych osobowych w szczegolnosci identyfikowanie ryzyka
zwigzanego z przetwarzaniem oraz jego oceny pod katem Zrodta charakteru i wagi zagrozenia
oraz rekomendowanie najlepszych praktyk majgcych zminimalizowac to ryzyko,

petienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
biezgce wsparcie pracownikoéw Teatru w zakresie operacji przetwarzania danych osobowych.

§ 24
STANOWISKO DS. BHP | PPOZ

Stanowisko ds. BHP i PPOZ podlega Dyrektorowi.
Do zadan na stanowisku nalezy:
a) szkolenie pracownikow Teatru w zakresie bezpieczeristwa i higieny,
b) opracowanie i aktualizowanie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego,
c) prowadzenie rejestru wypadkdw przy pracy,
d) opiniowanie projektéw scenograficznych,
e) niezwtoczne informowanie Pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidtowosciach

z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz proponowanie rozwigzan wynikajacych z

przepiséw bhp zmierzajgcych do ich likwidacji,
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f) inne czynnos$ci z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, o ktérych mowa w Rozporzgdzeniu
Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz w ustawie o ochronie przeciwpozarowej.

§ 25
STANOWISKO DS. OBSLUGI PRAWNEJ
1. Stanowisko ds. Obstugi Prawnej podlega Dyrektorowi.
2. Do zadan na stanowisku nalezy:

a) reprezentowanie Teatru w postepowaniu sgdowym i administracyjnym oraz przed innymi
organami orzekajgcymi,

b) informowanie kierownictwa Teatru o zmianach obowigzujacych przepiséw prawnych,

c) wspoétudziat w opracowywaniu projektéw zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Teatru,
regulaminéw, umoéw z kontrahentami, twércami i innych dokumentéw oraz opiniowanie ich
pod wzgledem prawnym,

d) wydawanie opinii prawnych.

Rozdziat V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26
1. Szczegdtowe zakresy obowigzkéw i zasady odpowiedzialnos$ci poszczegdinych pracownikéw Teatru
okreslajg ,Zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci” dla danego stanowiska pracy zatgczone do akt
osobowych pracownikéw.
2. Prawa i obowigzki Dyrektora Teatru oraz pracownikéw, a takze porzadek wewnetrzny instytucji okresla
Regulamin Pracy.
3. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 17 pazdziernika 2022 roku.

By
é/gi/p; C‘!/K

ichat Walczak
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