ZARZADZENIE NR 13/2025
Dyrektora Teatru RAMPA na Targéwku
z dnia 16 czerwca 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Teatru Rampa na Targowku

Na podstawie Art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( Dz.U. 22024 1., poz. 87) oraz § 8 Statutu Teatru Rampa
na Targéwku, wprowadzonego uchwalg Nr XII /464/2024 Rady m.st. Warszawy z dnia 28
listopada 2024 r. oraz po uzyskaniu pozytywnej opinii Organizatora zarzadzam, co nastgpuje:

§1

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

82

Nadzér nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora i Glownemu
Ksiegowemu.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 12/2022 Dyrektora Teatru Rampa na Targéwku z dnia 17
pazdziernika 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Teatru Rampa na

Targéwku
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 13/2025 Dyrektora Teatru Rampa — na Targowku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TEATRU RAMPA - NA TARGOWKU

Regulamin Organizacyjny okre$la organizacje wewnetrzng i zasady dziatania Teatru Rampa - na
Targéwku i obejmuje:
Rozdziat I: Postanowienia ogolne
Rozdziat Il: Strukture wewnetrzng i zarzgdzanie Teatrem
Rozdziat Ill: Podziat kompetencji i zakresy odpowiedzialno$ci oséb petnigcych funkcje
kierownicze oraz pracownikéw Teatru:
a) obowigzki i kompetencje oséb petnigcych funkcje kierownicze,
b) zakresy dziatania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
Rozdziat IV: Postanowienia koncowe
Zatgcznik nr 1 — Schemat Organizacyjny

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
1. Teatr Rampa - na Targéwku (zwany dalej: Teatrem) jest samorzgdowsg instytucjg kultury z siedzibg
w Warszawie, przy ul. Kotowej 20.
2.  Teatr dziata w oparciu o:
a) ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tj. Dz. U. 2024 r. poz. 87), zwang dalej ustawg,
b) Statut nadany Uchwatg Rady Miasta Stotecznego Warszawy nr XlI/464/2024 Rady Miasta
Stotecznego Warszawy z dnia 28 listopada 2024 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 zasiegnigciu opinii Organizatora
i zwigzkéw zawodowych funkcjonujgcych w Teatrze.

ROZDZIAL II
STRUKTURA WEWNETRZNA | ZARZADZANIE TEATREM
§2

Teatrem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
Dyrektor zarzadza Teatrem przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. organizacyjno-programowych
(zwanego dalej: Zastepcg Dyrektora) oraz Gtéwnego Ksiggowego.
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora jego uprawnienia i obowigzki przejmuje Zastepca Dyrektora.
4. Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnosé¢ Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora oraz Gtoéwnego

Ksiegowego okreslone zostaty w rozdziale Ill niniejszego Regulaminu w czeéci pt.. ,Obowigzki

N =



1.

i kompetencje oséb petnigcych funkcje kierownicze”.

§3
Komérkg organizacyjng w rozumieniu Regulaminu jest zespét pracownikéw lub samodzielne
stanowisko pracy. Zasady podlegtosci stuzbowej poszczegolnych komoérek organizacyjnych
okresla schemat organizacyjny stanowigcy Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
W komérce organizacyjnej moze by¢ utworzone stanowisko kierownika. Kierownikiem komérki jest
pracownik, ktéremu w zakresie obowigzkéw powierzono nadzorowanie dziatalnoéci stuzbowej
podlegtych pracownikow 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.
Kazdy pracownik podlega bezposrednio swojemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i wobec ktoérego odpowiada za catoksztatt powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych.
Pracownik moze otrzymaé polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla, wowczas
wykonuje otrzymane polecenie.
Dyrektor ma prawo tgczenia i dzielenia stanowisk pracy lub przenoszenia zadan nalezacych do
danego stanowiska na inne stanowisko. W uzasadnionych przypadkach w Teatrze mogg by¢
tworzone i likwidowane stanowiska pracy w ramach posiadanych etatéw.
Zatrudnienie w komérkach organizacyjnych Teatru moze zosta¢ dokonane w oparciu o umowe
o prace lub umowe cywilno-prawng z uwzglednieniem obowigzujgcych przepiséw prawa.

§4
W strukturze organizacyjnej Teatru funkcjonujg nastepujace komoérki organizacyjne oraz
stanowiska:

nadzorowane przez Dyrektora (DN):

a) Dziat Artystyczny (DA),

b)  Dziat Promocji kierowany przez Kierownika/Kierowniczke Dziatu (DP),

c) Dziat Sprzedazy i Obstugi Widzéw kierowany przez Kierownika/Kierowniczke Dziatu (DS),
d) Dziat Produkcji Teatralnej kierowany przez Kierownika/Kierowniczke Dziatu (DPT),

e) Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych (SOD),

f)  Stanowisko ds. BHP i PPOZ (SBP),

g) Radca prawny (RP),

nadzorowane przez Zastepce Dyrektora (ZD):

a) Dziat Techniczny i Eksploatacji Scenicznej kierowany przez Kierownika/Kierowniczke Dziatu
(DTE),

b)  Dziat Edukaciji i Projektéw kierowany przez Kierownika/Kierowniczke Dziatu (DEP)

c) Dziat Administracyjny kierowany przez Kierownika/Kierowniczke Dziatu (DAM),

d) Stanowisko Specjalisty/Specjalistki ds. kadrowych (SK),

e) Stanowisko Specjalisty/Specjalistki ds. archiwum (SA),

nadzorowane przez Gtéwnego Ksiegowego/Gtowng ksiegowg (GK):
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a) Dziat Finansowo-Ksiegowy (DFK).

Wszystkie komorki organizacyjne Teatru majg obowigzek statej wspoétpracy.



§5

1. Kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych odpowiadajg za:

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

9)
2,

sprawng organizacje pracy w swoich dziatach oraz profesjonalne i terminowe wykonywanie
zadan,

opracowywanie zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikow,

przestrzeganie w dziatalnosci podlegte;] komorki obowigzujgcych przepisow prawa, w tym
Kodeksu Pracy, w szczegdlnosci w zakresie przepiséw o czasie pracy oraz przepiséw bhp
i przeciwpozarowych, zarzgdzen, regulaminéw i instrukcji Dyrektora Teatru,

nadzér i kontrole nad zabezpieczeniem powierzonego mienia,

przestrzeganie wymogow ustawy o zaméwieniach publicznych oraz ustawy o finansach
publicznych w kwestii wydatkowania $rodkow,

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

prowadzenie instruktazy stanowiskowych dla podlegtych pracownikow.

Szczegbtowe zadania kierownikoéw zawarte sg w zakresach obowigzkow.

§6

Szczegdtowe aspekty pracy w Teatrze okreslajg stosowne regulaminy i zarzadzenia Dyrektora,
a w szczegolnosci:

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

Regulamin Pracy,

Regulamin Wynagradzania,

Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw,

Regulamin Inwentaryzacji,

Regulamin Kontroli Zarzgdczej,

Polityka Ochrony Danych Osobowych.

ROZDZIAL llI

PODZIAL KOMPETENCJI | ZAKRESY ODPOWIEDZIALNOSCI 0SOB PELNIACYCH FUNKCJE

KIEROWNICZE ORAZ PRACOWNIKOW TEATRU

§7

A. OBOWIAZKI | KOMPETENCJE 0SOB PELNIACYCH FUNKCJE KIEROWNICZE
Dyrektor:

ustala cele Teatru i sposoby ich realizacji,

dba o prawidtowa koordynacje i organizacje pracy artystycznej,

dobiera aktoréw, rezyseréw, scenograféw, kostiumograféw, muzykow, choreograféw,
kompozytoréw oraz konsultantéw z réznych dziedzin,

nadzoruje prace realizatoréw premier,

reprezentuje Teatr na zewnatrz i skiada w jego imieniu wszelkie o$wiadczenia, w tym
w zakresie praw iobowigzkéw majatkowych, z zachowaniem obowigzujgcych przepisow
i postanowien Statutu,



f) aktywnie dziata w kierunku pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych,

g) dysponuje srodkami finansowymi,

h) udziela petnomocnictw do dziatania w swoim imieniu,

i) podejmuje decyzje o zatrudnieniu i zwolnieniu pracownikéw Teatru,

j) okresla i modyfikuje strukture wewnetrzng Teatru w celu petnej realizacji zadan statutowych,
K) wydaje zarzgdzenia regulujgce prace Teatru, w tym zarzadzenia okreslajgce: warunki pracy,

zasady organizacji pracy, porzgdek wewnetrzny, uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnosé
pracownikéw, zasady wykonywania nadzoru i kontroli,

) zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

m) ustala roczny plan finansowy z zachowaniem wysokosci dotacji Organizatora
i nadzoruje jego wykonanie,

n) tworzy i realizuje sezonowe plany repertuarowe,

0) zatwierdza zatozenia rezyserskie, projekty dekoracji i kostiuméw oraz partytur muzycznych,

p) zatwierdza do druku wydawnictwa teatralne oraz materiaty promocyjne,

r) zatwierdza miesigczne i dwutygodniowe plany pracy dziatu artystycznego, dziatu produkc;ji
scenicznej, dziatu technicznego i eksploatacji sceniczne;j,

S) koordynuje, nadzoruje i kontroluje prace dziatu artystycznego, w tym:

- nadzoruje proby, przedstawienia,
- odbiera spektakle w ostatniej fazie realizacji (préb generalnych) i zatwierdza ich
ostateczny ksztatt artystyczny,
- czuwa nad prawidtowg eksploatacjg spektakli i ich pierwotnym obliczem artystycznym,
- zatwierdza raporty z prob i spektakli.
Dyrektor odpowiada w szczegélnosci 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) nadzor w zakresie gospodarowania wszystkimi srodkami Teatru pod wzgledem legalnosci,

gospodarnosci, celowosci i zgodnosci z planem finansowym,

f) kontrole zarzadcza,

9) prawidtowe funkcjonowanie Teatru pod wzgledem prawnym i finansowym,

h) realizacje celow statutowych Teatru oraz zadan okreslonych w programach i planach,

i) odpowiada za ochrone danych osobowych.
Dyrektor Teatru wykonuje swoje funkcje:
e Osobiscie,
e przy udziale Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego,
e przy udziale bezposrednio podlegtych mu samodzielnych stanowisk pracy.
Prawo ustanawiania petnomocnikéw, ich odwotywanie, podpisywanie korespondenciji wychodzacej
z Teatru — przystuguje Dyrektorowi we wszystkich przypadkach, za$ pozostatym cztonkom
kierownictwa wedtug umocowan wyrazonych w petnomocnictwach okreslajgcych zaréwno tryb
petnienia zastgpstw, jak iwskazanie uprawnien do podpisywania dokumentéw i pism
wychodzgcych.
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§8
Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Zastepca Dyrektora:

a) planuje, koordynuje i nadzoruje pracg we wszystkich podlegtych komorkach organizacyjnych,
b) wspotdziata z komorkami podlegajacymi bezposrednio Dyrektorowi,
C) reprezentuje Teatr na zewnatrz i sklada w jego imieniu wszelkie oswiadczenia woli, wtym

w zakresie praw i obowiazkéw majgtkowych, i w ramach udzielonych petnomocnictw,
z zachowaniem obowigzujgcych przepisow,

d) zastepuje Dyrektora podczas jego nieobecnoséci oraz przejmuje kompetencje okreslone
zakresem petnomocnictwa,

e) bierze czynny udziat w konstruowaniu programoéw i planéw pracy Teatru,

f) aktywnie dziata w kierunku pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych, w tym bierze udziat
w przygotowaniu wnioskow o dofinansowania ze zrédet zewnetrznych,

9) uczestniczy w sporzgdzaniu rocznych planéw finansowych Teatru,

h) opracowuje analizy stanu majgtkowego i wynikoéw finansowych,

i) organizuje i doskonali komunikacje wewnetrzng pomiedzy poszczegélnymi dziatami,

) nadzoruje inwentaryzacje sktadnikow majatkowych,

k) ustala i opracowuje procedury w zakresie gromadzenia i wydatkowania srodkow instytuciji

wedtug standardéw okreslonych w aktualnej ustawie o finansach publicznych.
Zastepca Dyrektora odpowiada w szczegéinosci za:

a) organizacje i koordynacje pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych Teatru,

b)  opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,

c) wdrazanie i przestrzeganie przepisow prawa oraz regulaminéw i zarzadzen wewnetrznych,

d)  nadzorowanie stanu technicznego budynku oraz wyposazenia Teatru,

e) nadzorowanie zabezpieczenia majatku pod wzgledem fizycznym i prawnym,

f) nadzorowanie realizacji zadan remontowych i inwestycyjnych,

g) kontakty ze sponsorami i realizacje umoéw sponsorskich,

h)  analizowanie wykorzystania Srodkow pienieznych z dotacji budzetowych i z innych zrodet
bedacych w dyspozycji Teatru,

i) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez Teatr iich
zgodnosci z ustawg Prawo zaméwien publicznych, oaz Regulaminem Zamoéwien Publicznych,

j) prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowe;.

§9
Gtéwny Ksiegowy Teatru jest zatrudniany przez Dyrektora.
Gtéwny Ksiegowy podlega Dyrektorowi.
Gtéwny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt gospodarki finansowej Teatru.
Do obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegoblnosci:
a) prowadzenie rachunkowosci Teatru;
b)  wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi Teatru,
c) dokonywanie wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
- kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
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d)
e)

i finansowych;

opracowywanie planéw finansowych, sprawozdan i analiz finansowych;

wspétdziatanie ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego

gospodarowania oraz dokumentowania dziatari gospodarczych.
Gtowny Ksiggowy parafuje wszystkie dokumenty wywotujgce skutki finansowe i odpowiada za ich
zgodnosc¢ z przepisami o finansach publicznych i innymi przepisami wydanymi na jej podstawie.
Gtowny Ksiggowy wykonuje zadania przy pomocy Dziatu Finansowo-Ksiggowego, zgodnie
z przepisami ustawy dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych (Dz.U. z 2024 poz. 1530
z p6zn. zm.) oraz ustawg o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. 2023, poz. 120 ze
zm.).
W czasie nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego jego obowigzki i uprawnienia przejmuje Zastepca
Gtéwnego Ksiegowego.

B. ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH | SAMODZIELNYCH STANOWISK

a)
b)
c)

a)

b)

9)
h)

a)
b)

PRACY

§10
DZIAL ARTYSTYCZNY

Dziat Artystyczny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

W sktad Dziatu Artystycznego wchodza:
Zespot Aktorski,
Koordynator/ka Pracy Artystyczne;j,
Inspicjenci/tki kierowane przez Koordynatora/ke Pracy Artystyczne;.

Do zadar Dziatu Artystycznego nalezy realizacja programu artystycznego.

Do zadar: Koordynatora/ki Pracy Artystycznej nalezy:
przygotowywanie sezonowych i miesigcznych planéw repertuarowych Teatru w porozumieniu
z Dyrekcjg, z uwzglednieniem optymalnego wykorzystania czasu pracy pracownikéw, a po
zatwierdzeniu przez Dyrektora ich realizacja,
szczegotowe opracowywanie dwutygodniowych rozktadéw zajeé (préb, spektakli i innych
wydarzen artystycznych) z uwzglednieniem optymalnego wykorzystania czasu pracy
pracownikoéw,
prowadzenie spraw z zakresu obsad aktorskich,
koordynowanie terminéw przygotowania i przebiegu préb i spektakli (sporzadzanie
harmonograméw pracy artystycznej we wspoétpracy z Dziatem Produkcji Teatralnej i z Dziatem
Produkgji i Eksploatacji Scenicznej),
prowadzenie spraw z zakresu dokumentacji artystycznej oraz jej archiwizowanie,
koordynowanie noclegéw dla twércow, realizatoréw i artystow,
organizowanie préb wznowieniowych w porozumieniu z twércami spektakli,
opracowywanie i przygotowywanie miesiecznych zestawieri dokumentéw rozliczeniowych
pracownikéw artystycznych i przekazywanie ich w ustalonych terminach do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego.

Do zadan Zespotu Aktorskiego nalezy:
realizowanie planéw repertuarowych,
uczestniczenie w probach i spektaklach wynikajacych z dwutygodniowych planéw zajeé,
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c) stosowanie sig¢ do wskazéwek i wymagan rezysera spektaklu oraz pozostatych realizatoréw,

d)  staranne i sumienne przygotowanie powierzonego zadania artystycznego,

e) przestrzeganie dyscypliny pracy i zarzadzen dotyczacych catoksztattu wykonywanej pracy,

f) dbanie o wysoki poziom artystyczny przygotowanych rél poprzez state doskonalenie warsztatu
artystycznego, sumienne przygotowanie si¢ do roli, opanowanie tekstu i zadan aktorskich,
opracowywanie oryginalnej interpretacii artystycznej utworu w ustalonej charakteryzaciji,
kostiumach z dostarczonymi rekwizytami,

g) udziat w planach zdjgciowych i nagraniach, do celéw promocyjnych, dokumentacyjnych
i archiwalnych.

Do zadan Inspicjentow/tek nalezy:

a) opracowywanie inspicjenckich egzemplarzy scenariuszy spektakli,

b)  kontrolowanie stanu przygotowania sceny do prob i spektakli, gotowosci aktoréw i obstugi
technicznej,

c) nadzorowanie prawidtowego przebiegu prob i spektakli,

d) prowadzenie raportéw inspicjenta z préb i spektakli stanowigcych liste obecnosci aktorow
i cztonkéw zespotu technicznego z informacjami dotyczacymi przebiegu prob i spektakli oraz
przekazywanie ich koordynatorowi pracy artystycznej,

e) odnotowywanie w raportach wszelkich nieobecnosci, wykroczen z zakresu dyscypliny pracy lub
usterek technicznych,

f) wspotpraca z realizatorami spektakli,

g)  wspoipraca z koordynatorem/kg pracy artystycznej w zakresie dziatan artystycznych Teatru,

h) dbato$é o przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz. na scenie
i w kulisach.

§11
DZIAL PRODUKCJI TEATRALNEJ
Kierownik/Kierowniczka Dziatu Produkciji Teatralnej podlega bezposrednio Dyrektorowi.
W sktad Dziatu Produkcji Teatralnej wchodzi:

a) Zespot Produkcji Teatralnej.

Kierownik/Kierowniczka Dziatu Produkcji Teatralnej ponosi odpowiedzialno$¢ organizacyjng
zwigzang z powstawaniem spektaklu w terminie i w okreslonym budzecie.
Do zadan Zespotu Produkciji Teatralnej nalezy w szczegdlnosci:

a) ustalanie harmonogramu pracy w procesie produkcyjnym; organizowanie spotkan tworcow,

b) opracowanie kosztoryséw przygotowywanych premier w zakresie: kosztéw wykonywania
i zakupu dekoracji, kostiuméw i rekwizytéw oraz innych kosztow zwigzanych z produkcjg
spektakli w porozumieniu z Dyrekcjg Teatru oraz ich rozliczenie,

c)  nadzér nad realizacjg uméw zawartych w procesie produkcyjnym spektakli,

d) kontrola realizacji zlecen roboczych ze szczegolnym uwzglednieniem rozliczerh materiatowych,

e) kontrola postepu prac zwigzanych z produkcjg dekoracji, rekwizytow i kostiuméw zaréwno
wewnatrz jak i poza Teatrem,

f) nadzé6r nad dotrzymywaniem terminéw i wtasciwym wykonywaniem dekoracji kostiuméw
i rekwizytow,

g)  monitorowanie proceséw wytwérczych elementow scenografii, kostiumoéw i rekwizytow,

h)  wspdipraca z Kierownikiem/czkg Dziatu Technicznego i Eksploatacji Scenicznej dotyczaca



1.

3.

)

k)

warunkoéw technicznych niezbednych do produkcji danego spektakiu,

nabywanie praw autorskich od autoréw, twoércow, kompozytoréw, realizatoréw oraz praw
pokrewnych od artystéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow licencyjnych z twércami indywidualnymi,
ich spadkobiercami i agencjami artystycznymi w procesie produkcyjnym,

przygotowywanie uméw z twércami spektakli we wspétpracy z Gtéwnym/ng Specjalista/kg ds.
Kadr.

§12
DZIAL. PROMOCJI

Kierownik/czka Dziatu Promocji podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. W sktad Dziatu Promocji wchodzi:

a)

Zesp6t Promocii.

Do zadar Zespotu Promocji nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)

)
9)

h)
i)

prowadzenie dziatan stuzgcych budowaniu marki Teatru i wizerunku Teatru
wspotpraca z mediami zakresie dziatar reklamowych,
opracowywanie planu promocji produktéw i ustug oferowanych przez Teatr,
planowanie budzetu na dziatania marketingowe, reklamowe, promocyjne,
prowadzenie wszystkich mediéw spofecznosciowych Teatru (w tym tworzenie, moderacja
i monitoring komunikacji w mediach spotecznosciowych),
zapewnienie reklamy, materiatéw promocyjnych i informacji w wersji drukowanej i internetowe;j
oraz wstawienniczej,
swiadczenie ustug promocyjnych i reklamowych dla sponsoréw zgodnie z umowami,
kolportaz afiszy, baneréw, zdje¢ oraz innych materiatéw reklamowych,
organizowanie spotkan majgcych na celu informowanie o planach repertuarowych iinnych
imprezach organizowanych przez Teatr,
wyznaczanie kierunkéw promocji i marketingu oraz ich wdrazanie,
przygotowywanie strategii komunikacyjnej i promocyjnej Teatru,
redagowanie materiatdw promocyjno-informacyjnych, afiszy, programéw, ulotek reklamowych,
opiséw sztuk na potrzeby sponsoréw, szkét itp.,

prowadzenie dokumentacji dotyczgcej dziatalnosci artystycznej oraz przekazywanie do
archiwizacji materiatéw dokumentalnych z kazdej premiery,
wyszukiwanie najkorzystniejszych zrédet drukowania wydawnictw teatralnych,
wspotpraca z drukarniami i nadzér nad procesem produkcyjnym wydawnictw teatralnych w celu
zapewnienia dobrej jakosci i terminowosci ich wykonania,
prowadzenie w porozumieniu z Dyrektorem listy gosci zapraszanych na premiery iinne
wydarzenia artystyczne,
przekazywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalno$cia Dziatu Promocji do archiwum
zaktadowego,
wspotpraca z fotografami, agencjami reklamowymi,
zlecanie i nadzorowanie produkcji gadzetéw o charakterze promocyjnym, a takze reklam
prasowych, radiowych, telewizyjnych, internetowych i innych,
prowadzenie strony internetowej Teatru,
nadzér nad dziataniami ATL i BTL,
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v)  przygotowanie ofert sponsorskich i patronackich oraz pozyskiwanie sponsoréw/patronéw
i wspotpraca w zakresie realizacji $wiadczen,

w) organizacja konferencji prasowych,

X)  promocja warsztatéw edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy, dla szkét i przedszkoli,

y)  prowadzenie dziatarh analitycznych, w szczegblnosci analiza ruchu na stronie www i w systemie
sprzedazy, raportowanie wynikéw kampanii internetowych.

§13
DZIAL SPRZEDAZY | OBSLUGI WIDZOW
Kierownik/czka Dziatu Sprzedazy i Obstugi Widzéw podiega bezposrednio Dyrektorowi.
W sktad Dziatu wchodzi:

a) Zespdtds. Sprzedazy i Obstugi Widzow.

Do zadan Zespotu Sprzedazy i Obstugi Widzéw nalezy:

a) odpowiedzialno$¢ za prawidtowe prowadzenie dokumentaciji kasowej oraz rzetelne rozliczanie
wptywow i frekwencji;

b) odpowiedzialnos¢ za wtasciwg organizacje pracy i prowadzenie kasy biletowej,

c) prowadzenie grupowej i indywidualnej rezerwaciji, sprzedazy, dystrybuciji biletéw i zaproszen,

d) prowadzenie dokumentaciji i rozliczer dokonanych transakciji,

e) sporzgdzanie i przekazywanie do Dziatu Finansowo-Ksiegowego raportéw dokonanych
transakcji sprzedazy oraz zwrotow,

f) monitorowanie dziatan konkurencji w zakresie sprzedazy,

9) cista wspdtpraca z Dyrektorem Teatru w zakresie opracowywania planéw repertuarowych,
eksploatacji wtasnych spektakli, spektakli goscinnych oraz wszelkich innych form pracy
artystycznej,

h)  przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw w sprawach repertuarowych,

i) rozwdj dystrybucji biletéw i produktéw Teatru,

j) opracowywanie i zarzgdzanie strategig sprzedazy poszczegdlnych spektakli/koncertéw i innych
produktéw, w tym sprzedaz spektakli na wytgcznosce,

k) raportowanie sprzedazy i frekwenciji,

) wprowadzanie i sprzedaz produktéw promocyjnych,

m) administrowanie systemem sprzedazowym,

n)  wspohworzenie kampanii marketingowymi dedykowanymi klientom we wspotpracy z Dziatem
Promocji w celu zwiekszenia sprzedazy biletow,

o) organizacja promocji specjalnych i docelowych,

p)  prowadzenie polityki sprzedazowej uwzgledniajgcej analize frekwenciji,

q) tworzenie baz klientéw,

r) tworzenie ofert sprzedazowych dla grup,

s)  rozpatrywanie reklamacji oraz prowadzenie ich rejestru,

t) sygnalizowanie Dyrektorowi oraz Dziatowi Promocji frekwencji sprzedazy i ewentualnych
zagrozen w zakresie sprzedazy biletow na wydarzenia z repertuaru Teatru,

u)  przygotowywanie cennikéw na $wiadczone przez Teatr ustugi oraz ich aktualizacja,

v) planowanie, realizacja i weryfikacja skutecznosci wszelkich dziatarh koniecznych do efektywnej
sprzedazy biletéw za posrednictwem wspétpracujgcych platform sprzedazowych oraz poprzez
zaméwienia grupowe,

w) wspéipraca z zewnetrznymi dostawcami ustug IT w zakresie stabilnego funkcjonowania systemu
sprzedazy,
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X)  obstuga elektronicznych, internetowych platform sprzedazowych biletéw oraz platform ptatnosci,
y)  kontrola ptynnej sprzedazy zarezerwowanych wczesniej biletéw,
z)  utrzymywanie bezposrednich kontaktow ze szkotami, instytucjami, zaktadami pracy,
stowarzyszeniami itp. na terenie objetym dziatalno$cig Teatru, w zakresie sprzedazy biletow,
aa) sprzedaz warsztatéw edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy, dla szkot i przedszkoli,
bb) dbatos¢ o petng realizacje frekwencji widzéw na zaplanowanych spektaklach,
cc) nawigzywanie kontaktéw z innymi teatrami oraz podmiotami prowadzacymi dziatalno$é
artystyczng w celu wymiany spektakli lub organizacji imprez,
dd) przygotowanie na potrzeby Dyrekcji wszelkich zestawien i raportéw zwiazanych ze sprzedaza.

§14
DZIAL TECHNICZNY | EKSPLOATACJI SCENICZNEJ

Kierownik/czka Dziatu Technicznego i Eksploatacji Scenicznej podlega Zastepcy Dyrektora.

W skitad Dziatu Technicznego i Eksploatacji Scenicznej wchodza:
a)  Zespot Montazystéw Sceny kierowany przez Kierownika / Kierowniczke Obstugi Sceny,
b)  Zespdt Garderobianych kierowany przez Kierownika / Kierowniczke Obstugi Sceny,
c)  Zespdt Charakteryzacii kierowany przez Brygadiera/rke,
d)  Zespdt Oswietleniowy kierowany przez Kierownika / Kierowniczke Pracowni Oswietleniowej,
e)  Zesp6tAudio-Video kierowany przez Kierownika / Kierowniczke Pracowni Audio-Video,

. Do zadan Dziatu Technicznego i Eksploatacji Scenicznej nalezy:

a) terminowy montaz i demontaz dekoracji zgodny z dostarczong dokumentacjg scenograficzng,
wiasciwe przechowywanie kostiumoéw, rekwizytéw, peruk etc.,

b)  witasciwa obstuga techniczna préb i spektakli,

c)  zaopatrzenia materiatowe prob i spektakli,

d)  zapewnienie prania, suszenia i prasowania kostiuméw,

€) zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w pracowniach na scenie w siedzibie Teatru,

f) dbatos$¢ o sprawnos¢ techniczng eksploatowanych urzadzen teatralnych: scenicznych,
oswietleniowych, nagtosnieniowych, multimedialnych, w tym drobne prace konserwacyjne
i wykonywanie drobnych napraw tych urzgdzen i instalacji,

g) przeprowadzanie okresowych przegladéw urzadzen elektroakustycznych, urzadzen mechaniki
sceny (w tym réwniez dzwig zewnetrzny oraz zyrandol na duzej scenie) oraz impregnacja
ognioochronna elementéw scenografii oraz wyposazenia scen.

h)  odbiér techniczny zleconych remontéw urzadzen technicznych,

i) oszczedne gospodarowanie surowcami, materiatami oraz energig elektryczng podczas
eksploatacji spektakli, w tym w miare mozliwosci wielokrotne wykorzystywanie istniejgcych
$rodkdéw inscenizacyjnych,

) wiasciwe zagospodarowanie elementéw scenograficznych przedstawiert schodzgcych
Z repertuaru,

k)  zabezpieczenie przechowywanych i magazynowanych elementéw dekoracji, rekwizytow,
urzgdzen oswietleniowych, urzadzen audio-video, peruk, kostiuméw itp.,

) prowadzenie rekwizytorni, charakteryzatorni, garderéb teatralnych, magazynu dekoracji,

m) wspoétpraca z Kierownikiem/czkg Produkcji Teatralnej w zakresie omoéwienia pod katem
technicznym i mozliwosci scenicznych projektéw scenograficznych, kostiuméw oraz rekwizytow
do nowych premier przy wspétpracy ze scenografem i kostiumografem,

n)  wspétdziatanie z Dziatem Finansowo-Ksieggowym w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji
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0)

a)
b)
c)

a)

b)

d)

e)

9)

h)

)
k)

m)

n)

0)

sktadnikéw majgtkowych, udziatu w spisach inwentaryzacyjnych, przestrzegania wiasciwego
obiegu dokumentoéw,
organizacja transportu, w tym zatadunek i roztadunek sprzetu technicznego i elementow
scenografii.
§15
DZIAL ADMINISTRACYJNY

Kierownik/Kierowniczka Dziatu Administracyjnego podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora.
W sktad Dziatu Administracyjnego wchodza:

Zespo6t Administracyjny,
Zespot Gospodarczy, kierowany przez Koordynatora/ke Zespotu Gospodarczego,
Zespot Portierni.

Do zadan Dziatu nalezy:

prowadzenie zagadnien zwigzanych z administracjg posiadanych obiektéw, kompletowanie
dokumentacji formalno-prawnej oraz technicznej nieruchomosci Teatru, w tym prowadzenie
spraw zwigzanych z optatg podatku od nieruchomosci (sktadanie deklaracji),

organizacja proceséw inwestycji, remontéw oraz zakupéw inwestycyjnych z uwzglednieniem
przepiséw prawnych dotyczgcych zaméwien publicznych, w tym przygotowywanie wnioskow o
dotacje na cele inwestycyjne, prowadzenie ich rozliczen oraz sprawozdawczos$ci miesigcznej do
Biura Kultury w tym zakresie,

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego, przeprowadzanie okresowych przegladow
budowlanych zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

konserwacja oraz biezgca naprawa instalacji i urzgdzen zapewniajgcych utrzymanie sprawnego
stanu technicznego budynku Teatru (zgodnie z wytycznymi konserwatora zabytkow),

scista wspotpraca z Zastepcg Dyrektora w zakresie opracowywania planéw konserwacji,
remontéw, inwestycji oraz nadzér nad ich realizacjg,

sprawowanie pieczy nad majgtkiem Teatru,

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

czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz. przez pracownikéw Teatru,

stata dbato$¢ o czystosé i estetyke poszczegdlnych pomieszczen w budynku Teatru oraz
terenéw przylegtych,

koordynacja i nadzér wynajmu pomieszczen Teatru,

wspotpraca z kierownikiem Dziatu Technicznego w sprawach biezgcych napraw i konserwacii
instalacji elektrycznych, cieplnych, wodnych oraz prac budowlano-stolarskich, a takze
prowadzenie wspdlnie z kierownikiem Dziatu Technicznego analizy przydatnosci istniejgcych
maszyn i urzgdzen pod wzgledem wykorzystania i kosztow eksploataciji,

gospodarowanie transportem wtasnym i zabezpieczenie sprawnosci technicznej posiadanych
pojazdéw mechanicznych oraz organizowanie transportu z zewnatrz,

odpowiedzialno$é za prawidiowe uzytkowanie samochodu stuzbowego, biezaca kontrola
dokumentaciji (terminy, rejestry etc.),

zapewnienie dostaw i kontrola zuzycia: energii cieplnej, elektrycznej, wody, odbioru nieczystosci
i utylizacji odpadéw, ustug telekomunikacyjnych, transportu oraz prowadzenie
sprawozdawczosci w tym zakresie (GUS, Biuro Kultury, Urzad Dzielnicy, etc.),

wspotdziatanie z Dziatem Finansowo-Ksiggowym w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji
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sktadnikéw majatkowych oraz oznakowanie sktadnikéw majgtkowych Teatru,

p) skuteczna ochrona mienia i terminowe rozliczanie os6b odpowiedzialnych majgtkowo za
powierzone mienie,

q) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia, 0séb przebywajgcych
i zatrudnionych w Teatrze,

r prowadzenie postgpowarn o zaméwienia publiczne na dostawy, ustugi i roboty budowlane
zgodnie z przepisami Ustawy o zaméwieniach publicznych i Regulaminem zamoéwier
publicznych Teatru Rampa - na Targéwku, w tym sporzgdzanie, prowadzenie, przechowywanie
i archiwizowanie dokumentacji zaméwien publicznych oraz prowadzenie sprawozdawczosci w
tym zakresie,

s)  wyposazenie Teatru w materiaty niezbedne do pracy, w szczegélnosci materiaty biurowe, sprzet
bhp i srodki ochrony indywidualnej zgodnie z planem finansowym,

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

u)  prowadzenie rejestru Zarzadzer Dyrektora oraz rejestru umoéw,

V)  przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji dotyczgcej dziatalnosci Teatru oraz iej
przekazywanie do poszczegolnych komérek organizacyjnych,

w)  przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji Dziatu Administracyjnego do archiwum
zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§16
DZIAL. EDUKACJI | PROJEKTOW
Kierownik/Kierowniczka Dziatu Edukacji i Projektéw podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
W skiad Dziatu Edukaciji i Projektéw wchodza:

a) Zesp6t ds. Edukacji i Projektow,

b)  Zespét ds. Rewitalizacji.
Do zadan Dziatu nalezy:

a) realizowanie zadan zwigzanych z animacjg kultury, edukacjg kulturows i pedagogika teatru,

b)  wspdtpraca z lokalnymi instytucjami, trzecim sektorem oraz grupami nieformalnymi,

c) inicjowanie i wdrazanie programu wolontariatu,

d)  wspieranie Programu Rewitalizacji,

€) opracowywanie wnioskéw o $rodki finansowe spoza budzetu m. st. Warszawy

f) realizowanie projektow dofinansowanych ze $rodkéw pozabudzetowych, z wytgczeniem
projektéw inwestycyjnych,

g) koordynacja projektu rewitalizacyjnego, bedgcego kontynuacjg Zintegrowanego Programu
Rewitalizacji 2016- 2022,

h)  tworzenie oferty edukacyjnej dla Teatru Rampa,

i) organizowanie wydarzen projektu rewitalizacyjnego (warsztaty, koncerty, spotkania),

) organizowanie spotkan z animatorami projektu rewitalizacyjnego i innych wydarzen zwigzanych
z dziataniami rewitalizacyjnymi,

k)  organizacja dziatarh promocyjnych projektu rewitalizacyjnego,

) prowadzenie profilu projektu rewitalizacyjnego w mediach spotecznosciowych,

m) zbieranie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej dziatan projektu rewitalizacyjnego,

n) tworzenie raportéw okresowych i koncowych z realizacji dziatan projektu rewitalizacyjnego,
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0)

przekazywanie dokumentaciji zwigzanej z dziatalnoscig Dziatu do archiwizacji.

§17
DZIAL. FINANSOWO-KSIEGOWY

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu.
2. W sktad Dziatu Finansowo-Ksiggowego wchodza:

a)
b)

Zastepca Gtownego Ksiegowego,
Zespot ds. finansowo-ksiggowych.

3. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezg rozliczenia finansowo-ksiggowe Teatru,
a w szczegoélnosci:

a)

prawidiowa ewidencja wszystkich zdarzen gospodarczych, prowadzenie zapisow ksiegowych
na kontach syntetycznych i analitycznych wynikajacych z Zaktadowego Planu Kont - zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, majgc na uwadze standardy polskie oraz przepisy podatkowe,
kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw ksiggowych,

terminowe egzekwowanie naleznosci i regulowanie zobowigzan,

kalkulacja i wyptata wynagrodzen, obliczanie podatkow i wszelkich potrgcen, naliczanie zasitkow
chorobowych, opiekurniczych, macierzynskich i innych,

opracowywanie planéw finansowych i kontrola ich realizacji,

sporzgdzanie wszelkich sprawozdan, w tym rocznego sprawozdania finansowego Teatru,
sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz innych, wymaganych przepisami prawa,
sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci statystycznej,

nadzér nad inwentaryzacjg majgtku oraz jej rozliczeniem,

prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

rozliczanie pracy obstugi bileterskiej,

rozliczanie tantiem autorskich,

dostarczanie informaciji dla potrzeb kontroli wewngtrznej, kontroli budzetu oraz dla potrzeb
zarzgdzania,

archiwowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
wspotpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Teatru, zwiaszcza z Gtéwnym/g
Specjalista’kg do spraw Kadrowych oraz z Koordynatorem/kg Pracy Artystycznej.

§18
STANOWISKO SPECJALISTY/TKI DS. KADROWYCH

1. Samodzielne stanowisko ds. kadrowych podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
2. Do zadan na stanowisku Specjalisty/tki ds. Kadrowych nalezy w szczegélnosci:

a)

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem w Teatrze, w tym: uméw o prace,
swiadectw pracy oraz innych dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem
zatrudnienia, dokumentéw dotyczgcych przeszeregowania, nagradzania, awansowania, karania
oraz przenoszenia do innej pracy,

prowadzenie indywidualnych akt osobowych pracownikéw i wiasciwe ich przechowywanie,
prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikéw po ustaniu zatrudnienia,

prowadzenie ewidencji zatrudnianych i zwalnianych pracownikow,

prowadzenie spraw pracownikéw zwigzanych z podleganiem wstgpnym, okresowym
i kontrolnym badaniom lekarskim z zakresu medycyny pracy oraz szkoleniom z zakresu
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bezpieczenstwa i higieny pracy i p.poz.,

e) sporzgdzanie zestawier wypfaty ekwiwalentu pienieznego dla uprawnionych pracownikéw za
uzywanie wiasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz ich konserwacije,

f) przygotowywanie i wydawanie dokumentéw zwigzanych z ustaniem zatrudnienia, w tym:
sporzgdzanie Swiadectw pracy, zaswiadczen, opinii etc.,

g)  przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem pracownikéw na emeryture lub rente
inwalidzka,

h)  opracowywanie planéw wykorzystania urlopéw wypoczynkowych w uzgodnieniu z dyrekcja
Teatru i kierownikami komérek organizacyjnych oraz nadzér nad ich realizacjs,

i) nadzér nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy, Regulaminu Pracy, porzadku
wewnetrznego i dyscypliny pracy,

j) kontrolowanie dyscypliny pracy pracownikéw zajmujgcych kierownicze i samodzielne
stanowiska,

k) kontrolowanie obecnosci pracownikéw w pracy przez prowadzenie:
- list obecnosci,
- ksiazki wyjs¢ w godzinach pracy,

) prowadzenie rozliczenia czasu pracy we wspodtpracy z Kierownikami/czkami dziatéw,

m) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki zatrudnienia pracownikéw,

n)  Scista wspétpraca z Dziatem Finansowo-Ksiggowym w sprawach pracowniczych, w tym
sporzgdzanie pisemnych informacji dotyczacych wynagrodzeri pracownikéw,

0) sporzadzanie i wysytanie sprawozdarn do GUS w zakresie zajmowanego stanowiska we
wspotpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym,

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

q) wspodipraca z Urzedem Pracy w zakresie zatrudniania cudzoziemcoéw,

r sporzgdzanie uméw cywilno-prawnych za wykonanie ustug na rzecz Teatru przez osoby
doangazowane w ramach tych uméw,

s) wspdtpraca z organizacjami zbiorowego zarzgdzania prawami autorskimi i pokrewnymi
w zakresie popremierowej eksploatacji Spektakli oraz zawierania uméw licencyjnych bedgcych
w repertuarze Teatru.

§19
STANOWISKO SPECJALISTY/TKI DS. ARCHIWUM
Samodzielne stanowisko Specjalisty/tki ds. archiwum podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora.
Do zadan na stanowisku Specjalisty/tki ds. archiwum nalezy:
a) prowadzenie i obstuga Archiwum Teatru Rampa - na Targéwku zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
b)  porzgdkowanie, zabezpieczanie i  przechowywanie  dokumentéw  archiwalnych
z poszczegdblnych komoérek organizacyjnych,
c) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwéw panstwowych,
d) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie przekazywanej dokumentacji i materiatow
archiwalnych,
e) przygotowywanie rocznych sprawozdan do Archiwum Parnstwowego w Warszawie,
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f)

a)

b)

d)

e)

9)

h)

whioskowanie o ewentualne zmiany zarzgdzen Dyrektora w sprawach dotyczacych Instrukciji
Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalnej i Jednolitego Wykazu Akt.

§ 20
STANOWISKO DS. OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Stanowisko ds. Ochrony Danych Osobowych podlega Dyrektorowi.
Do zadan na stanowisku nalezy:

przeprowadzanie cyklicznych audytéw systemu ochrony danych osobowych oraz audytow
doraznych, w razie powziecia wiadomosci o incydencie ochrony danych lub uzasadnionego
podejrzenia wystapienia takiego incydentu zakornczonych 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 wspotpracownikéw Teatru uczestniczacych w operacjach przetwarzania danych
osobowych,

monitorowanie przestrzegania przepisow RODO poprzez zbieranie informacji w celu
identyfikacji proceséw oraz analizowanie i sprawdzanie zgodnosci przetwarzania,

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

obstuge incydentéw ochrony danych osobowych, petnienie roli punktu kontaktowego dla
pracownikéw i wspotpracownikéw Teatru, we wszystkich sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujgcych im na
mocy przepiséw, doradztwo w zakresie przeprowadzania oceny skutkéw dla ochrony danych,
doradztwo w zakresie wdrazania odpowiednich érodkéw technicznych i administracyjnych
majacych na celu zabezpieczanie danych osobowych w szczegoinosci identyfikowanie ryzyka
zwigzanego z przetwarzaniem oraz jego oceny pod katem zrodta charakteru i wagi zagrozenia
oraz rekomendowanie najlepszych praktyk majacych zminimalizowac to ryzyko,

petnienie funkciji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
biezace wsparcie pracownikow Teatru w zakresie operacji przetwarzania danych osobowych.

§ 21
STANOWISKO DS. BHP | PPOZ

Stanowisko ds. BHP i PPOZ podlega Dyrektorowi.
Do zadan na stanowisku nalezy:

szkolenie pracownikéw Teatru w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

opracowanie i aktualizowanie dokumentacji oceny ryzyka zawodowego,

prowadzenie dochodzen powypadkowych, sporzgdzanie dokumentacji powypadkowej,
prowadzenie rejestru wypadkdw przy pracy,

opiniowanie projektéow scenograficznych,

doradztwo w zakresie obowigzujgcych przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
niezwioczne informowanie Pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach i nieprawidtowosciach
z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz proponowanie rozwigzan wynikajgcych
z przepiséw bhp zmierzajgcych do ich likwidaciji,

inne czynnosci z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, o ktérych mowa w Rozporzgdzeniu
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a)
b)
c)
d)
e)

d)

e)

Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
w ustawie o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 22
RADCA PRAWNY

Radca prawny podlega Dyrektorowi.
Do podstawowych zadari Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej w sprawach
zwigzanych z dziatalnoscig Teatru:

udzielanie porad i konsultacji prawnych,

sporzgdzanie opinii prawnych,

opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych oraz umoéw,

wystepowanie przed sgdami i urzedami,

informowanie pracownikéw o zmianach w aktualnych przepisach prawa.
Prawa i obowigzki radcy prawnego okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych.
Zadania Radcy Prawnego mogg by¢ powierzone kancelarii prawnicze;.

§ 23
ZARZADZANIE RYZYKIEM
W Teatrze Dyrektor powotuje Koordynatora/Koordynatorke ds. zarzgdzania ryzykiem okreslajac
zakres odpowiedzialnosci i kompetencji odrebnym zarzgdzeniem.
Do zakresu dziatania kazdej wewnetrznej komérki organizacyjnej Teatru nalezy wykonywanie
zadan z obszaru zarzgdzania ryzykiem poprzez:
okreslanie celow i zadan do realizacji na dany rok, stanowigcych w dalszej perspektywie
odniesienie do oceny ryzyka i wyboru optymalnej reakcji na ryzyko,
udziat w opracowywaniu Kryteri6w oceny i miernikéw/wskaznikéw realizacji przyjetych celéw
i zadan,
udziat w przeprowadzaniu oceny ryzyk w planowanych do realizacji celach, zadaniach
i pétrocznej ich aktualizacji z uwzglednieniem stanu realizacji celéw i zadan oraz zmian
w otoczeniu wewnetrznym i zewnetrznym,
biezgce monitorowanie oraz okresowe raportowanie poziomu zaawansowania realizacji celéw
i wykonywanych zadan,
zgtaszanie zidentyfikowanych incydentéw i innych zdarzen (wewnetrznych i zewnetrznych)
ksztattujgcych poziom ryzyka wraz z analizg przyczyn i skutkéw ich wystepowania,
monitorowanie skutecznosci i adekwatnosci podejmowanych czynnosci
zaradczych/usprawniajgcych oraz wnioskowanie potrzeby ewentualnych zmian,
realizacja otrzymanych zalecen i rekomendaciji,
dokumentowanie procesu oceny ryzyka, w tym: identyfikacja, analiza wraz z szacowaniem
poziomu/wielko$ci ryzyka, ewaluacja, hierarchizacja oraz wybér i wdrozenie optymalnej reakcji
dla ocenianego ryzyka (akceptacja, dzielenie sie, unikanie, ograniczanie),
rejestrowanie przyjetych do realizacji celéw i zadan na dany rok, ocenionego ryzyka i wybranego
sposobu postepowania z ryzykiem.
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a)
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e)

§ 24
DOSTEPNOSC
W Teatrze Dyrektor powotuje Koordynatora/Koordynatorke ds. dostepnoéci okreslajgc zakres
odpowiedzialnosci i kompetencji odrebnym zarzadzeniem.
Do zakresu dziatania Koordynatora/Koordynatorki ds. dostepnosci nalezy:

wsparcie oséb ze szczegolnymi potrzebami w dostepie do ustug $éwiadczonych przez Teatr,
przygotowanie i koordynacja planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczegdinymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami stuzgcymi
zapewnieniu dostepnosci,

monitorowanie dziatalnosci Ministerstwa Sprawiedliwosci w zakresie zapewnienia dostepnosci
osobom ze szczeg6lnymi potrzebami,

raportowanie Ministrowi Sprawiedliwosci biezgcych informacji o podejmowanych dziataniach
z zakresu realizowanych zadan,

tworzenie raportu zbiorczego o stanie dostgpnoéci Teatru osobom ze szczegoblnymi potrzebami.

Rozdziat V
POSTANOWIENIA KONCOWE
§25
Szczegbtowe zakresy obowigzkéw i zasady odpowiedzialnosci poszczegblnych pracownikow
Teatru okreéla zakres obowiazkoéw dla danego stanowiska pracy, ktory zatgcza sig do akt
osobowych pracownikow.
Zadania poszczegélnych komoérek zawarte w niniejszym regulaminie wyszczegélnione zostaty w
sposob ramowy. Dyrektor w stosunku do wszystkich komérek, Zastepca Dyrektora ds.
organizacyjno-programowych i Gtéwny Ksiegowy w stosunku do swojego dziatu mogg zlecac
wykonywanie innych czynnosci niewymienionych w niniejszym regulaminie, jezeli jest to konieczne
do prawidtowego funkcjonowania Teatru.
Organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Teatru
i pracownikéw ustala Regulamin pracy Teatru.
Zmian w regulaminie organizacyjnym dokonuje Dyrektor Teatru w trybie wiasciwym dla jego
nadania.
Kazdy pracownik Teatru zobowigzany jest zna¢ regulamin organizacyjny.
Regulamin wchodzi w zycie w trybie okre$lonym zarzgdzeniem Dyrektora w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego.

Michat Walczak
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