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TEATR

WSPULCZESNY
W WARSZAWIE

ZARZADZENIE nr 11/2025
DYREKTORA TEATRU WSPOLCZESNEGO

z dnia 3 lipca 2025 roku

w sprawie: wprowadzenia zmienionego Regulaminu Organizacyjnego Teatru Wspoéiczesnego z siedzibg w
Warszawie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej w zwigzku z §8 Statutu Teatru Wspotczesnego zarzgdzam co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ do stosowania zmieniony Regulamin Organizacyjny Teatru Wspoéitczesnego (dalej
zwany ,Regulaminem”).

2. Regulamin wraz ze schematem organizacyjnym stanowi Zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje si¢ kierownikow jednostek organizacyjnych do zapoznania pracownikéw z trescig niniejszego
Zarzadzenia.

§3
1. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 3 lipca 2025 roku.

2. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Teatru Wspéiczesnego nr 02/09./2024 z dnia 16 wrzesnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Teatru Wspolczesnego.
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Wojgiech Malajkat.

1 Dyrektor

ul. Mokotowska 13, 00-640 Warszawa
[ +48 22 825 07 25
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www.wspolczesny.pl



REGULAMIN ORGANIZACYJNY TEATRU
WSPOLCZESNEGO W WARSZAWIE

Rozdzial I - Postanowienia ogdlne

§1
Podstawe prawng Regulaminu Organizacyjnego Teatru Wspolczesnego w Warszawie, zwanego dalej
» 1 eatrem” stanowig:
- ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
/tj. Dz. U. 22024 r., poz. 87 ze zm./,
- statut Teatru Wspolczesnego w Warszawie (uchwata nr XXX VII1/990/2012 Rady m.st. Warszawy z 20
czerwca 2012 1.).

§2
Regulamin organizacyjny okresla zasady i tryb dziatania Teatru.

§3
Schemat organizacyjny Teatru stanowi zalgcznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11 - Organy zarzadzajace

§4

1. Dzialalno$cig Teatru kieruje Dyrektor (ka) Teatru przy pomocy Zastepey (-czyni) Dyrektora (-ki) do
spraw artystycznych, Zastgpey (-czyni) Dyrektora (-ki) do spraw administracyjno-technicznych
i1 Gléwnego (-)) Ksiggowego (-] ).

2. W razie nieobecnosci Dyrektora (-ki) Teatru jego funkcje¢ sprawuje Zastepca (-czyni) Dyrektora (-ki)
ds. administracyjno-technicznych.

3. W razie nieobecnosci Dyrektora (-ki) Teatru i Zastgpey (-czyni) Dyrektora (-ki) ds. administracyjno-
technicznych funkcje Dyrektora (-ki) Teatru sprawuje Zastepca (-czyni) Dyrektora (-ki) ds.
artystycznych.

4. Zastgpca (-czyni) Dyrektora (-ki) ds. artystycznych, Zastepca (-czyni) Dyrektora (-ki) ds.
administracyjno-technicznych i Gléwny (-a) Ksiggowy (-a) ponoszg odpowiedzialnosé przed
Dyrektorem (-ka) Teatru za wykonanie cigzacych na nich obowigzkow.

§5

Dyrektor (ka) Teatru samodzielnie podejmuje decyzje, organizuje dziatalnos¢ Teatru oraz odpowiada za
caloksztalt jego dzialalnosci, w szczegéinosci:
1. reprezentuje Teatr na zewnatrz,
2. odpowiada za:

a) dobor 1 wlasciwe wykorzystanie kadr,

b) wiasciwy nadzér i koordynacje pracy podlegtych mu/jej jednostek i komérek organizacyjnych,

¢) zapewnienie pracownikom i pracowniczkom zatrudnionym w Teatrze Wspdlczesnym wiasciwych

warunkow pracy i §wiadczen socjalnych,
d) wiasciwg gospodarke mieniem i $rodkami finansowymi, O_/ /iﬂ



e) zatwierdzanie plandw dziatalnosci teatru,

f) zatwierdzanie planéw dziatalno$ci artystycznej,

g) zatwierdzanie projektu planu finansowego oraz korekt planu finansowego,

h) nadawanie regulaminu organizacyjnego,

1) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej,

j) nadzor nad planowaniem oraz realizacja remontow, inwestycji oraz zakupdw inwestycyjnych,

k) wspoldziatanie ze zwigzkami zawodowymi oraz stowarzyszeniami tworczymi dzialajagcymi
w teatrze.

§6

Zastepcea (-czyni) Dyrektora (-ki) do spraw artystycznych odpowiada w szczegdlnosci za:

a) dziatalno$¢ artystyczng i repertuarows, przygotowanie i nadzor nad realizacja planéw repertuarowych
i innych zamierzen programowo-artystycznych,

b) dobor i whasciwe wykorzystanie kadr w Dziale Artystycznym Teatru,

¢) wlasciwa organizacje i koordynacje pracy podlegltych mu jednostek i komoérek organizacyjnych, tj.
pracownikow (-czek) Dzialu Artystycznego oraz Biura Obstugi Widzow,

d) zapewnienie cztonkom i cztonkiniom Zespotu aktorskiego warunkéw rozwoju artystycznego.

§7
Zastepca (-czyni) Dyrektora (-ki) do spraw administracyjno-technicznych odpowiada
w szczegoblnosci za:
a) dobor i wlasciwe wykorzystanie kadr w Dziale Administracyjnym i Dziale Technicznym Teatru,
b) realizacj¢ zadan w zakresie administracji teatru oraz spraw technicznych Teatru,
¢) realizacj¢ ustawy prawo zamowien publicznych jako kierownik zamawiajacego,
d) wlasciwa organizacje¢ i koordynacje pracy podleglych mu/jej jednostek i komorek organizacyjnych,
e) inwestycje i remonty przeprowadzane w pomieszczeniach teatru.

§8
Gléwny (-a) Ksiegowy (-a) odpowiada w szczegdlnosci za:
a) powierzone przez Dyrektora (-k¢) obowiazki i odpowiedzialnos¢ okreslone w art. 54 ustawy
o finansach publicznych,
b) caloksztalt spraw ekonomiczno-finansowych Teatru,
c¢) tworzenie planéw ekonomicznych i finansowych Teatru,
d) prowadzenie rachunkowosci Teatru zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
€) zorganizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej Teatru,
f) prowadzenie gospodarki finansowej Teatru zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
g) analiz¢ gospodarki finansowej Teatru,
h) dokonywanie biezacej kontroli wewngtrzne;j,
1) kierowanie pracg podleglych pracownikow (-czek), ich instruowanie i szkolenie.

Rozdzial I1I - Struktura organizacyjna Teatru

§9
Dyrektorowi (-cc) Teatru podlegaja bezposrednio:
a) Zastepca (-czyni) Dyrektora (-ki) ds. artystycznych,
b) Zastepca (-czyni) Dyrektora (-ki) ds. administracyjno-technicznych,



c) Gléwny (-a) Ksiggowy (-a),

d) Specjalista (-ka) ds. prawnych,
e) Specjalista (-ka) ds. produkeji,
f) Sekretarz (-ka).

§10
1. Zastepcey (-czyni) Dyrektora (-ki) ds. artystycznych podlegajg bezposrednio:
- w Dziale Artystycznym:
a) Gléwny (-a) specjalista (-ka) ds. koordynacji pracy artystyczne;j,
b) Zespot aktorski,
¢) Kierownik (-czka) literacki (-a),
d) Inspicjenci (-tki),
e) Suflerzy (-ki),
f) Glowny (-a) specjalista (-ka) ds. komunikacji i promocji,
- w Biurze Obstugi Widzéw:
g) Kierownik (-czka) Biura Obstugi Widzow.
2. Dzial Artystyczny realizuje repertuar Teatru poprzez biezacg prace nad poszczegdlnymi pozycjami
repertuarowymi oraz poprzez wykonywanie stalych zadan wynikajacych z indywidualnych,
szczegblowych zakres6w obowigzkéw pracownikow (-czek) dziahu.

§11
Zastepcey (-czyni) Dyrektora (-ki) ds. administracyjno-technicznych podlegaja bezposrednio:
a) Specjalista (-ka) ds. BHP i ppoz.,
b) Sekretarz (-ka),
- w Dziale Technicznym:
¢) Kierownik (-czka) Dziatlu Technicznego,
- w Dziale Administracyjnym:
d) Kierownik (-czka) Dzialu Administracyjnego.

§12
1. Gléwnemu (-j) Ksiggowemu (-j) podlegajg pracownicy (-czki) Dziatu Ksiegowosci:
a) Zastgpca (-czyni) Glownego (-j) Ksiggowego (-j),
b) Ksiegowy (-a),
¢) Specjalista (-ka) ds. ptac,
d) Specjalista (-ka) ds. kadr.
2. Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami, polegajacej na:
- przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci
pieni¢znych,
- zapewnieniu, pod wzgledem finansowym, prawidlowosci realizacji zawieranych umow,
- zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen oraz wywigzywaniu si¢ ze
zobowigzan finansowych,
b) terminowe sporzadzanie i wysylanie obowigzujacych sprawozdan finansowych i statystycznych;
¢) sprawdzanie faktur zakupu, rozliczen i umow rodzacych skutki finansowe pod wzgledem formalno-
rachunkowym;



d) prawidtowe i rzetelne prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

e) wystawianie faktur sprzedazy, not obcigzeniowych i korygujacych zwigzanych z dziatalnoscia
Teatru;

f) prowadzenie kasy gotéwkowej Teatru;

g) prowadzenie rozliczen finansowych Teatru;

h) sporzadzanie planéw amortyzacji srodkow trwatych bedacych w uzytkowaniu Teatru;

i) prowadzenie analityki wynagrodzen os6b wspolpracujagcych z Teatrem na podstawie umow
cywilno-prawnych pod katem rozliczen z ZUS w zakresie skladek, zasitkdw oraz rozliczen
z Urzedem Skarbowym z podatku dochodowego od osob fizycznych PIT,

j) sporzadzanie deklaracji podatkowych w szczegdlnosci: VAT, PIT, CIT oraz PCC.

§13

Do zadan Specjalisty (-ki) ds. prawnych nalezy w szczegolnosci:

a) przygotowywanie projektow umow,

b) prowadzenie biezacych dziatan w zakresie obstugi prawnej instytucji we wspoétpracy z jednostkami
organizacyjnymi instytucji,

¢) przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych,

d) dokonywanie wstepnej analizy projektow uméw przygotowywanych przez jednostki organizacyjne
instytucji,

e) udzial w negocjacjach prowadzonych przez instytucje,

f) przygotowywanie wstgpnych projektow pism procesowych,

g) przygotowywanie projektow upowaznien oraz pelnomocnictw,

h) biezaca wspolpraca w zakresie przygotowywania dokumentéw formalno-prawnych,

1) wspdlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Teatru, zgodnie ze Statutem, Regulaminem oraz
innymi obowigzujacymi przepisami,

j) wykonywanie innych zadan dotyczacych pracy i zgodnych z ustalonym w umowie rodzajem pracy
zleconych przez Dyrektora.

§14

Do zadan Specjalisty (-ki) ds. produkcji, podleglej bezposrednio Dyrektorowi (-cc) Teatru, nalezy

w szczegoblnosci:

a) ustalanie harmonogramu procesu produkcji przedstawienia,

b) opracowanie kosztorysow przygotowywanych premier (w zakresie kosztow wykonywania oraz zakupu
dekoracji, kostiumoéw i rekwizytow oraz innych kosztow zwigzanych z produkcja spektakli) oraz ich
rozliczenie,

a) przygotowanie umow z tworcami przedstawienia (we wspotpracy z obstugg prawng teatru) oraz nadzor
nad ich realizacja,

c) kontrola realizacji zlecen roboczych ze szczegdlnym uwzglednieniem rozliczen materialowych,

d) kontrola postgpu prac zwiazanych z produkcjg dekoracji, rekwizytow i kostiumoéw,

e) nadzor nad dotrzymaniem terminow i wlasciwe monitorowanie proceséw wytworczych elementow
scenografii, kostiuméw i rekwizytow,

f) organizacja wyjazdéw oraz nadzor nad wyjazdami Teatru w ramach wyjazdow goscinnych i udziatu

Le

w przegladach i festiwalach.



§ 15

Do zadan Sekretarza (-ki), podleglej bezposrednio Dyrektorowi (-ce) Teatru, nalezy w szczegllnosci:

a) prowadzenie sekretariatu Teatru,

b) prowadzenie kalendarza i umawianie spotkan Dyrektora (-ki) i jego/jej Zastepcow (-czyn),

c) obstuga komputera, telefonu, kserokopiarki,

d) Iaczenie rozmow, przyjmowanie korespondencji oraz przesytek,

e) sporzadzanie pism w korespondencji biezacej teatru, zawiadamianie pracownikéw o zebraniach drogg
elektroniczna/telefoniczna,

) nadzoér nad pocztg elektroniczng, opieka nad gléwnym adresem: teatr@wspolczesny.pl,

2) udzielanie informacji interesant(k )om i widz(k)om,

h) kontrola zaopatrzenie biura w potrzebne do pracy materiaty,

1) ewidencjonowanie skladanych podan o prace, pism kierowanych do dyrekcji teatru,

j) kontakt z opiekunem informatycznym — zglaszanie uszkodzen oraz biezacych potrzeb,

k) organizacja spotkan zespotu: jubileuszowych, premierowych, okoliczno$ciowych,

1) organizacja oraz koordynacja wolontariatu oraz dziatan wolontariackich w teatrze,

m)wprowadzanie do komputera danych z zakresu dzialalno$ci artystycznej i sprzedazy - w uzgodnieniu
z Gléwnym (-a) Specjalista (-ka) ds. koordynacji pracy artystyczne;,

n) wywieszanie prob, obsad, repertuarow i komunikatow oraz przekazywanie tych informacji do
wszystkich zainteresowanych dzialéw.

§16

Do zadan Gléwnego (-j) Specjalisty (-ki) ds. koordynacji pracy artystycznej nalezy w szczegolnosci:

a) koordynacja realizacji repertuaru Teatru pod bezposrednim nadzorem Zaste¢pcy (-czyni) Dyrektora
(-ki) ds. artystycznych,

b) koordynacja pracy Dziatu Artystycznego,

¢) ustalanie wspdlnie z rezyserkami i rezyserami organizacji pracy Dzialu Artystycznego,

d) czuwanie nad prawidlowym i terminowym rozktadem zajec,

e) nadzorowanie terminowego i zgodnego z zalozeniami artystycznymi przygotowania poszczeg6lnych
pozycji repertuarowych,

f) sporzadzanie uméw z doangazowanymi tworcami (-czyniami) i wykonawcami (-czyniami),

g) sporzadzanie i podawanie do wiadomosci miesigcznych i dwutygodniowych planéw repertuarowych
oraz tygodniowych rozkladow zaje¢ zespotu artystycznego,

h) koordynowanie zmian w obsadach,

1) prowadzenie ewidencji obsad aktorskich w przedstawieniach i wszystkich zaje¢ zespotu artystycznego
oraz kontrola raportow z prob i przedstawief,

j) sporzadzanie na podstawie raportow z prob i przedstawien miesiecznych zestawien z wykonania przez
zespot artystyczny liczby zajeé.

§17
Do zadan Kierownika (-czki) literackiego (-j) nalezy Scista wspélpraca z Zastepeg (-czyvniq) Dyrektora
(-ki) ds. artystycznych przy opracowywaniu repertuaru, a w szczegolnosci:
a) czytanie i ocena materialow repertuarowych,
b) przygotowanie literackie i dramaturgiczne - wspolnie z rezyserem (-ka) przedstawienia tekstu utworu
do inscenizacji oraz przygotowanie dokumentacji literackie;j,
c) wystepowanie do odpowiednich stowarzyszen, agencji i innych podmiotow zarzadzajacych grawami
autorskimi o zawieranie umoéw licencyjnych,



d) redakcja programéw i innych wydawnictw teatralnych oraz nadzor nad ich drukiem,

€) wspoélpraca z autorami (-kami), thumaczami (-kami) i rezyserami (-kami),

f) sporzadzanie uméw z autorami prac wykorzystywanych w wydawnictwach Teatru oraz innymi
osobami wspdlpracujacymi z Kierownikiem (-czkg) literackim (-a) (w porozumieniu z prawnikiem
(-czka) Teatru),

g) wymiana materialéw z innymi teatrami,

h) prowadzenie biblioteki, organizacja zakup6w i katalogowanie nowych pozycji bibliotecznych,

1) prowadzenie archiwum dokumentacji artystycznej teatru,

J) przygotowywanie odpowiedniej ilosci egzemplarzy sztuki do prob,

k) uczestniczenie w pracach z zakresu reklamy teatru i organizacji wystaw.

§18
1. Do zadan Gléwnego (-j) Specjalisty (-ki) ds. komunikacji i promocji nalezy w szczeg6lnosci:
a) koordynacja dziatan PR w zakresie informacji medialnej i internetowej,
b) redakcja strony internetowej we wspolpracy z Biurem Obstugi Widzow, Gtownym (-a) Specjalista
(-ka) ds. Koordynacji Pracy Artystycznej i Kierownikiem (-czka) literackim (-a),
c) wprowadzanie zmian na stronie internetowe;j,
d) wspdlpraca w pracach przy organizacji premier oraz eventow.
2. Gtéwnemu (-j) Specjaliscie (-stce) ds. komunikacji i promocji podlega bezposrednio Specjalista (-ka)
ds. promocji.

§19
1. Biurem Obstugi Widz6w, pozostajgcym pod scistym nadzorem Zastepey (-czvni) Dyrektora (-ki) ds.
artystycznych, kieruje Kierownik (-czka) Biura Obstugi Widzow.
2. Do zadan Kierownika (-czki) Biura Obstugi Widzow nalezy w szczegoinosci:

a) nadzor nad pracg kas i systemem sprzedazy biletéw oraz zespotem obstugi widowni,

b) organizacja premier i eventow,

¢) kontrola zgodnosci grafikow pracy podlegtych mu/jej pracownikéw (-czck) z potrzebami
repertuarowymi oraz z zapisami prawa pracy,

d) projektowanie sprzedaZy - na bazie generowanych z systemu raportéw przedsprzedazy, planowanie
sprzedazy biletéw ulgowych, wejsciowek, wejsciowek pracowniczych i zaproszen,

) wspotpraca z pracownikami odpowiedzialnymi za promocje w zakresie organizacji widowni
(przekazywanie informacji o koniecznych dziataniach wspierajgcych sprzedaz), organizacji préb
medialnych, kontaktéw z mediami i recenzentami,

f) ewaluacja, generowanie raportéw przedsprzedazy, prowadzenie statystyk sprzedazy w ujeciu
rocznym (chronologicznie i tytulami, latami, miesigcami), obejmujgcymi liczby sprzedanych
biletow normalnych, ulgowych, specjalnych, zaproszen - z wyliczeniem udzialéw procentowych,
liczbowych, frekwencji, udziatu % tytulu we wptywach rocznych, etc.,

g) wprowadzanie korekt do regulaminéw sprzedazy, przygotowywanie zarzgdzen Dyrekcji
dotyczacych cen biletow i1 cennikow,

h) obstuga spektakli premierowych w zakresie ukladania listy gosci, nadzér nad wysytka zaproszen,
organizacja premiery od strony obslugi widowni, telefoniczne zapraszanie gosci, recenzentow,
ewidencja zaproszeii, planowanie rozmieszczenia gosci na widowni,

1) obsluga i nadzér nad spektaklami zamknigtymi, jubileuszami, eventami, etc.

3. W skiad zespotu pracownikéw (-czek) podlegtych Kierownikowi (-czce) Biura Obshugi Wi%
wchodza:



a) Kierownik (-czka) Widowni, ktéremu (-j) podlegajg bezposrednio:
- Zastepea (-czyni) Kierownika (-czki) Widowni,
- Pracownicy (-czki) Obstugi Widzéw,

b) Kasjerzy (-ki).

§20

Do zadan Dzialu Technicznego nalezy w szczeg6lnosci:

a) obstuga techniczna prob i spektakli,

b) okreslenie warunkéw technicznych i innych parametréw dla srodkéw inscenizacji w tym scenografii,
kostiuméw i rekwizytéw oraz nadzoér nad wiasciwym ich przygotowaniem,

¢) konserwacja i remonty biezagce maszyn i urzadzen oraz przeprowadzanie okresowych kontroli stanu
technicznego maszyn, urzadzen i instalacji elektryczne;j,

d) magazynowanie i ewidencja rekwizytow, dekoracji i kostiumow.

§21
1. Kierownik (-czka) Dzialu Technicznego odpowiada w szczeg6lnosci za:

a) organizacj¢ pracy podlegtych mu/jej jednostek i komérek organizacyjnych oraz nadzér nad
wykonywaniem przypadajacych im zadan,

b) udziat w realizacji zadan inwestycyjnych dotyczgcych technologii scenicznych,

¢) nadzdr nad projektowaniem oprawy scenograficznej spektakli i kostiumow, majgcy na celu ich
funkcjonowanie inscenizacyjne, zgodnos¢ z przepisami BHP i ppoz., mozliwos¢ przechowywania
w magazynach teatralnych oraz mozliwos¢ transportu i adaptacji do innej przestrzeni sceniczne;j,

d) nadz6r nad realizacjg dekoracji pod wzgledem montazu i eksploatacji oraz systemow technologii
sceny, w tym opiniowanie materialéw ujetych w projektach scenografii,

e) konserwacja i nadzor nad dzialaniem sprzgtu ppoz., instalacji elekirycznej oraz maszyn i urzadzen
technicznych sceny i wyposazenia warsztatowego,

2. Kierownikowi (-czce) Dziatu Technicznego podlegajg bezposrednio:

a) Garderobiani (-¢),

b) Kierownik (-czka) pracowni akustycznej, ktéremu (-j) podlegajg Akustycy,

¢) Kierownik (-czka) pracowni oswietleniowej, ktoremu (-j) podlegajg O$wietleniowcy,

d) Gléwny (-a) rekwizytor (-ka),

e) Rekwizytorzy (-ki),

) Kierownik (-czka) pracowni charakteryzatorskiej, ktéremu (-j) podlegaja Charakteryzatorzy (-ki),

g) Brygadier sceny, ktéremu podlegaja: Zast¢pca Brygadiera sceny oraz Montazysci dekoracji,

h) Malarz (-ka) - modelator (-ka).

1) Malarz (-ka) - pracownik (-czka) gospodarczy (-a),

j) Slusarz - hydraulik.

§22
1. Do zadan Specjalisty (-ki) ds. BHP i ppoz. nalezy w szczeg6lnosci:
- w zakresiec BHP:
a) koordynowanie i nadzdr spraw zwiagzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Teatrze,
b) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
¢) opracowanie projektéw zarzadzen, instrukcji i regulaminéw w zakresie BHP,
d) nadzor nad wykonaniem zalecen pokontrolnych,
€) opracowanie projektéw zalecen pokontrolnych do organéw kontrolujgcych, M



f) wystepowanie z wnioskami do poszczegbinych kierownikéw komorek organizacyjnych
o usunigcie stwierdzonych uchybien w zakresiec BHP,
g) czynne branie udziatu w okresowych przegladach komisji pozarowo-technicznej Teatru,
h) uczestniczenie w zespotach ustalajagcych przyczyny wypadkow przy pracy, w drodze
z domu do pracy i z pracy oraz przygotowanie odpowiedniej dokumentacji,
i) nadzér i kontrola nad wykonywaniem zgodnie z obowigzujacymi przepisami badan wstepnych,
okresowych i specjalistycznych przez pracownikéw (-czki),
j) kontrola nad wycofaniem z uzytku narzedzi pracy, urzadzen przewod6w taczonych
1 innych $rodk6w znajdujacych si¢ w stanie zagrazajagcym zyciu i zdrowiu,
k) nadz6r nad zaopatrywaniem pracownik6éw (-czek) w odziez ochronng i robocza, sprzet ochrony
osobistej oraz $rodki higieny osobistej,
1) sporzadzanie programow szkolenia i wspétdzialanie przy organizowaniu szkolen;
m) prowadzenie wstepnego instruktazu nowo przyjetych pracownikow,
n) branie udziatu w komisji opiniujacej projekty scenograficzne pod kgtem ich zgodnosci
z przepisami BHP i ppoz. oraz dokonywanie odbioru dekoracji scenograficznych pod wzgledem
ich bezpieczenstwa pracy.
- w zakresie ppoz.:
0) koordynowanie i nadz6r spraw zwigzanych z caloksztattem zabezpieczenia ppoz Teatru, jego
mienia i ludzi,
p) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow Teatru przepisow ppoz.,
q) ustalanie ilosci i rodzaju podrecznego sprzetu gasniczego,
r) prowadzenie okresowej kontroli stanu bezpieczefistwa pozarowego obiektu,
s) branie udzialu w komisjach odbioru dekoracji i instalacji przygotowywanych premier,
t) branie udziatu w kontrolach prowadzonych przez komisje pozarowo-techniczna Teatru,
u) czuwanie nad prawidlowg dziatalnoscig przeciwpozarowa na spektaklach shuzby asystenckiej,
v) realizowanie zadan ustalonych w indywidualnym zakresie obowigzk6w i odpowiedzialnosci,
ktéry stanowi integralng cz¢$¢ niniejszego regulaminu.
2. W skiad pracownikéw (-czek) podlegtych Specjaliscie (-stce) ds. BHP i ppoz. wchodzg pracownicy
(-czki) shuzby przeciwpozarowe;j.
3. Do zadan stuzby przeciwpozarowej nalezy pelnienie dyzuréw w czasie przedstawieni i prob
generalnych z publicznoscia.

§23

Do zadan Sekretarza (-ki), podlegtego (-j) bezposrednio Zastepey (-czyni) Dyrektora (-ki) ds.
administracyjno-technicznych, nalezy w szczegolnosci:

a) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

b) obstuga urzadzen biurowych,

¢) organizacja spotkan oraz przygotowanie miejsc do spotkan,

d) prowadzenie rejestrow i archiwizacja dokumentow,

€) obsluga telefonéw oraz udzielanie informacii,

f) wsparcie w organizacji podr6zy stuzbowych Dyrekcji oraz Zespotu Teatru,

g) przygotowywanie we wspolpracy z innymi pracownikami Teatru uméw o dzielo i zlecenia,

h) prowadzenie centralnego rejestru umow,

1) uczestnictwo w pracach komisji sporzadzajacej protokoty z likwidacji srodkéw inscenizacji

przeznaczonych do powtdérnego ich uzycia lub przer6bki, .
j) wykonywanie innych prac zleconych przez Dyrekcje Teatru. L/—\/j



§24
Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy w szczeg6lnosci:
a) kontrola i realizacja planéw w zakresie administracji biezgcej oraz inwestycji i remont6ow,
b) wspolpraca ze Specjalista (-ka) ds. BHP i ppoz. w zakresie prac zwigzanych z zabezpieczeniem
ppoz. i BHP w Teatrze,
¢) koordynowanie nadzoru technicznego nad pracami inwestycyjnymi i remontowymi,
d) organizowanie i kontrolowanie zabezpieczenia sktadnikéw majgtkowych Teatru,
€) organizacja pracy Dzialu Administracyjnego i nadzér nad wypelnianiem przypadajacych mu zadan.

§ 25
1. Kierownik (-czka) Dzialu Administracyjnego odpowiada w szczegdlnosci za:

a) organizacj¢ pracy podleglych pracownikéw z Dziatu Administracyjnego,

b) utrzymywanie porzadku oraz estetycznego wygladu pomieszczen dla publicznosci, pomieszczen
biurowych, gospodarczych, magazynowych, pomieszczen dla aktoréw oraz placéw i gruntéw
bedacych wiasnoscig Teatru,

¢) zarzadzanie nieruchomos$ciami,

d) prowadzenie dokumentacji prawnej nieruchomosci oraz dokumentacji techniczno-budowlanej
budynkéw 1 urzadzen,

e) wilasciwg gospodarke materialows i zaopatrzenie Teatru w materiaty niezbedne do pracy
administracyjnej oraz scenicznej,

f) wiasciwg eksploatacjg srodk6éw transportu oraz nadzor nad ich stanem technicznym,

g) wlasciwy stan techniczny budynkéw, planowanie i organizowanie niezbednych remontéw i prac
konserwacyjnych Teatru i pomieszczeni bgdacych w dyspozycji Teatru (w tym: opracowuje plan
remontoéw biezacych),

h) zabezpieczenie mienia i gwarantowanie dobrych warunkéw eksploatacji badz przechowywania
majatku teatru,

i) prowadzenie dziatan z zakresu gospodarki komunalnej, gospodarki energetycznej, wodno-§ciekowej
1 ochrony $rodowiska,

J) prowadzenie negocjacji, procedowanie i nadzér w sytuacjach wynajecia pomieszczen teatru,

k) nadz6r administracyjny i porzagdkowy — we wspélpracy z Kierownikiem Dziahu Technicznego — nad
organizacjg imprez obcych oraz czuwanie nad ich przebiegiem,

1) przygotowywanie wnioskéw o dotacje/srodki zewnetrzne,

m) nadzor nad obstuga IT Teatru.

2. Kierownikowi (-czce) Dzialu Administracyjnego podlegaja bezposrednio:

a) Specjalista (-ka) ds. administracji,

b) Specjalista (-ka) ds. zaopatrzenia,

¢) Magazynier (ka),

d) Portierzy (-ki),

¢) Kierowca - zaopatrzeniowiec,

f) Pracownicy (-czki) gospodarczy (-¢),

g) Pracownicy (-czki) ds. remontéw i konserwacji.

Warszawa, dnia 3 lipca 2025 . W
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