Zarzadzenie nr 14/2018
p.o. Dyrektora TR Warszawa

z dnia 10 kwietnia 2018

w sprawie; wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego TR Warszawa

Na podstawie §8 Statutu Teatru Rozmaito$ci zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam nowy Regulamin Organizacyjny TR Warszawa stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Tracg moc wszystkie dotychczasowe uregulowania dotyczace organizacji wewnetrznej
TR Warszawa.

§3

Zobowigzuje wszystkich kierownikéw komdrek organizacyjnych TR Warszawa do
dostosowania zakresow obowigzkéw podleglych pracownikéw do zapiséw nowego
Regulaminu Organizacyjnego TR Warszawa.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Do wiadomoSci:

Wszystkie jednostki organizacyjne teatru




Regulamin Organizacyjny TR Warszawa

Warszawa, kwiecien 2018
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POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Niniejszy regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Teatru

Rozmaitosci, zwanego dalej "TR Warszawa", zakres zadan komdrek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy oraz podziat kompetencji
pomiedzy nimi.

. TR Warszawa prowadzi dziatalno§¢ m.in. na podstawie ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej
(t.j. Dz.U. z 2017 r.,poz.862 z pdéZn. zm.) i statutu Teatru Rozmaito$ci nadanego
uchwatg NrXXXVIII/997/2012 Rady Miasta Stotecznego Warszawy z dnia
20 czerwca 2012 r.

. Schemat organizacyjny TR Warszawa
Regulaminu.

stanowi zatgcznik do niniejszego
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§2

1. Nadzér nad TR Warszawa sprawujg organy m.st. Warszawy w zakresie ich
kompetencji.
Niniejszy Regulamin zostat nadany po zasiegnieciu opinii Organizatora.

§3

Ponizszy Regulamin zostat opracowany w oparciu o zasady zarzadzania
procesowego i uwzglednia dwa Kkluczowe obszary dziatania teatru: obszar
procesowo-organizacyjny i obszar programowo-artystyczny. W organizacji pracy
teatru przez procesy rozumiane s3 powtarzalne, ztozZone ciggi poszczegélnych
czynno$ci, dziatan i zadan, wykonywanych w ustalonej kolejnoéci. Angazujg one
pracownikéw z réznych obszaréw i pionéw organizacyjnych.

Majac na uwadze dziatalno$¢ TR Warszawa, czyli przede wszystkim produkcje
i eksploatacje spektakli teatralnych, zostaty wziete pod uwage wzajemne zaleznoSci
pomiedzy poszczeg6lnymi procesami, wchodzgcymi w zakres tych dziatan. Przyjete
zasady zarzgdzania oraz struktura organizacyjna sprzyjaja efektywnej realizacji
zadan programowo-artystycznych, wzmacniajgc wspotodpowiedzialno$¢ w caltym
teatrze. Pracownicy zorganizowani w dziaty i zespoly, realizuja opracowang
1 przyjeta przez Dyrekcje TR Warszawa strategie teatru. W ramach przyjetej
struktury Kierownicy s3 odpowiedzialni za nadzorowanie proceséw,
a Koordynatorzy za rozwdj programowo-artystyczny instytucji. Zespoly sa
powigzane z dziatami procesowo, a w zakresie programowo-artystycznym sg
nadzorowane bezposrednio przez Zastepce Dyrektora ds. Artystycznych. Dziaty
nadzorowane s3 bezposrednio przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora ds.
Organizacyjno-Finansowych.

ROZDZIAL 11

ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§4

1. W skiad statej struktury organizacyjnej Teatru wchodza:
a. Dziaty odpowiedzialne za nadzorowanie 1 realizacje zadarn w obszarze
procesowo-organizacyjnym:
i.  Dziat Administracji
il.  Dziat Eksploatacji i Planowania
iii.  Dziat Inwestycji
iv.  Dziat Ksiegowosci
v.  Dziat Rozwoju Organizacji i Zarzadzania Wiedza
vi.  Dziat Rozwoju Publiczno$ci
vii.  Dziat Produkg;ji
viil.  Dziat Techniczny
ix.  Sekretariat
b. Zespoly realizujgce zadania w obszarze programowo-artystycznym,
zgodnie z obowigzujgcg strategia, tj.:
i.  Zespdt Artystyczny
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ii. Zespo6t Projektéw Miedzynarodowych
iii.  Zespd6t Edukacji
iv.  Zesp6t Komunikacji Inwestycji i PR
2. Dyrektor uprawniony jest do powotywania, w drodze zarzadzenia, statych lub
zadaniowych zespotdéw, innych niz okreslone w §4 ust. 1 lit. b, okreslajac
kazdorazowo zakres ich dziatania, sklad osobowy oraz termin realizacji
powierzonych zadan.
3. W sktad zespotéw, o ktérych mowa w §4 ust. 1b i ust. 2 moga wchodzi¢ pracownicy
TR Warszawa, wsp6ipracownicy lub eksperci zewnetrzni.
4., W ramach struktury mogg funkcjonowac¢ stanowiska Pelnomocnikéw
nadzorowane bezposrednio przez Dyrektora lub jego Zastepcow.

ROZDZIAEL III

ZARZADZANIE TR WARSZAWA
§5

. TR Warszawa zarzadza Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych
i Zastepcy Dyrektora ds. Organizacyjno-Finansowych oraz Gléwnego Ksiegowego.

. Dyrektor wraz z Zastepcami tworzg Dyrekcje TR Warszawa.

. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora jego uprawnienia 1 obowigzki na podstawie
udzielonego pelnomocnictwa przejmuje wskazany przez niego Zastepca Dyrektora.
W razie nieobecno$ci Zastepcéw Dyrektora obowiazki Dyrektora peini wyznaczony
przez niego pracownik Teatru, w zakresie udzielonego przez niego petnomocnictwa.

§6

. Komoérki organizacyjne sg prowadzone przez Kierownikéw lub Koordynatoréw.

. Kierownik lub Koordynator komérki organizacyjnej podejmuje decyzje

w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania podlegtej mu komérki organizacyjnej.

. Do kluczowych zadan Kierownikéw Dziatdw nalezy:

a. organizacja pracy zespotu, pozyskiwanie 1 rozwijanie pracownikéw
i wspéipracownikéw,

b. state pozyskiwanie wiedzy zwigzanej z danymi procesami i udostepnianie
tej wiedzy pracownikom,

c. dbalo$¢ o wspdiprace i komunikacje ze wszystkimi podmiotami
wewnetrznymi i zewnetrznymi w ramach realizowanych procesow,

d. state monitorowanie i ewaluacja realizowanych zadan oraz efektywno$ci
wspbtpracy oraz inicjowanie niezbednych zmian,

e. przestrzeganie przepiséw  kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie
w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum,

f. tworzenieirozliczanie budzetéw oraz przestrzeganie dyscypliny finanséw
publicznych,

g. tworzenie planéw rozwojowych podlegtych pracownikéw.

4. Do kluczowych zadan Koordynatoréw Zespotdw programowo-artystycznych nalezy:
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pozyskiwanie i gromadzenie wiedzy i kontaktéw z obszaru kultury i sztuki
na potrzeby tworzenia i realizacji zalozen programowo-artystycznych,
rozwijanie instytucji pod wzgledem programowo-artystycznym we
wspotpracy z Dyrekcjg,

wsparcie eksperckie dla wszystkich proceséw realizowanych w teatrze,
budowanie przestrzeni wspétpracy i wspétodpowiedzialno$ci,

tworzenie planéw rozwojowych podlegtych pracownikéw,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

5. Do Kkluczowych zadan pracownikéw i wspdipracownikéw wszystkich komérek
organizacyjnych nalezy:

a.

b

planowanie i efektywna realizacja swoich zadan z dbatoscig o jako$é¢
i terminowos¢,

organizowanie i stosowanie skutecznych proceséw i narzedzi komunikacji
wewnetrznej w ramach danej komdrki organizacyjnej i wobec innych,
przygotowywanie projektdow budzetéw oraz rozliczanie przyznanych
budzetow,

wspotdziatanie z pozostatymi komérkami organizacyjnymi w celu realizacji
zadan,

podejmowanie dziatan, zgodnych z misjg i strategia TR Warszawa w celu
wzmocnienia wizerunku TR Warszawa,

zgtaszanie Kierownikowi lub Koordynatorowi wszelkich przewidywanych
ryzyk i problemoéw,

inne zadania zlecone przez Dyrektora lub wiasciwego Zastepce w ramach
posiadanych przez pracownika kompetencji, zgodnie z opisem danego
stanowiska pracy.

6. Do kluczowych zadan Pelnomocnikéw nalezy:

d.

wspieranie Dyrekcji lub poszczegélnych jej czionkéw, Kierownikéw
i Koordynatoréw specjalistyczng wiedzg eksperckg w okre§lonych
obszarach strategicznych,

realizowanie zaplanowanego zadania w obszarze jego specjalistycznej
wiedzy eksperckiej.

7. W przypadku powierzenia cze$ci zadan z zakresu dziatania danej komoérki
organizacyjnej TR Warszawa wspotpracownikowi, osoba prowadzaca dang komérke
organizacyjng jest odpowiedzialna za ich wykonanie.

8. W przypadku braku Kierownika lub Koordynatora jego obowigzki pelni osoba
wskazana przez Dyrekcje.

§7

Dyrektor moze udzieli¢ w formie pisemnej pelnomocnictwa pracownikowi teatru,
okreé$lajgc zakres petnomocnictwa i sposéb reprezentacji.
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ROZDZIAL IV

ZAKRESY ZADAN DYREKTORA, ZASTEPCOW DYREKTORA
I GROWNEGO KSIEGOWEGO

§8

DYREKTOR

1. Do zakresu odpowiedzialno$ci Dyrektora teatru nalezy:

d.

zarzadzanie teatrem i ponoszenie odpowiedzialno$ci za catoksztalt jego
dziatalnosci,

b. reprezentowanie TR Warszawa,

SR g R

nadzorowanie dziatalno$ci TR Warszawa w spos6b zapewniajgcy realizacje
zadan statutowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

podejmowanie decyzji dotyczacych TR Warszawa w granicach
obowiazujacych przepiséw i Statutu,

tworzenie polityki finansowej i odpowiadanie za majatek i gospodarke
finansowa TR Warszawa, w tym wprowadzanie przepis6w wewnetrznych,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

podejmowanie decyzji w sprawach z zakresu prawa pracy,

nadzorowanie tworzenia 1 zatwierdzanie dziatan programowo-
artystycznych,

tworzenie strategii rozwoju instytucji wraz z polityka kadrowsg,
zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej,

nadzér nad obszarem zwigzany z bezpieczenstwem i higieng pracy
w ramach instytucji.

2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
a. Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych,
b. Zastepca Dyrektora ds. Finansowo-Organizacyjnych,
c. Gtéwny Ksiegowy,
d. Sekretariat.

§9

ZASTEPCY DYREKTORA

1. Do zakresu odpowiedzialno$ci Zastepcéw Dyrektora nalezy szczegdlnie:

a.

b.

tworzenie Srodowiska wspoélpracy pomiedzy obszarami procesowo-
organizacyjnym i programowo-artystycznym,

tworzenie planu dziatan programowo-artystycznych oraz strategii rozwoju
instytucji wraz z polityka kadrowg w oparciu o polityke finansowg teatru,
pozyskiwanie i rozwijanie kadry kierowniczej i specjalistycznej,
nadzorowanie pracy podlegtych Petnomocnikéw.
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§10

1. ZASTEPCA DYREKTORA DS. ARTYSTYCZNYCH

1.1. Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych w szczegdlnoSci:

a.

o o

kreuje i odpowiada za realizacje strategii programowo-artystycznej
TR Warszawa,

nadzoruje dziatalno$¢ programowo-artystyczng TR Warszawa,

nadzoruje rozwoéj zespotu artystycznego,

ksztattuje profil repertuarowy TR Warszawa i opracowuje program
rozwoju dziatalno$ci programowo-artystycznej TR Warszawa,

nadzoruje pod wzgledem merytorycznym tworzenie i redagowanie tekstéw
oraz projektow graficznych w obszarze dziatan programowo-
artystycznych,

wspoéttworzy wizerunek teatru w Srodowiskach kultury, sztuki i mediow
w Polsce i na Swiecie,

wspiera dziatania teatru w pozyskiwaniu partneréw, mecenasow,
sponsoréw w Polsce i na §wiecie,

nadzoruje przygotowanie opracowan literackich na potrzeby dziatan
programowo-artystycznych teatru,

nadzoruje przygotowywanie sprawozdan merytorycznych.

2.ZASTEPCA DYREKTORA DS. ORGANIZACYJNO - FINANSOWYCH

2.1. Zastepca Dyrektora ds. Organizacyjno-Finansowych w szczegodlnoSci:

a.
b.

nadzoruje obszar dziatan procesowo-organizacyjnych teatru,

realizuje  zatwierdzong przez Dyrektora polityke finansowg
TR Warszawa, w tym controlling finansowy,

tworzy i nadzoruje realizacje strategii TR Warszawa w zakresie spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem, obstugg administracyjng
i informatyczng, obstugg infrastruktury

nadzoruje realizacje przyjetej polityke kadrowg,

nadzoruje proces planowania i rozliczania dziatalnoéci programowo-
artystycznej w TR Warszawa.

§11

GLOWNY KSIEGOWY

1. Do zakresu odpowiedzialno$ci Giéwnego Ksiggowego nalezy wykonywanie

~ obowigzkéw wynikajagcych z przepiséw dot. rachunkowos$ci oraz finanséw
publicznych, jak réwniez regulacji Prezydenta m.st. Warszawy, majacych wplyw
na dziatalnos¢ TR Warszawa, w szczegdlnosci:

B 0T

organizacja i nadzorowanie pracy Dziatu Ksiegowosci,
prowadzenie rachunkowoéci TR Warszawa,
opracowywanie planéw oraz sprawozdan finansowych,
wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi,
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kontrolowanie pod wzgledem ksiegowym zgodnosci dokumentéw
i operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
kontrolowanie kompletnos$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

opracowywanie przepisow wewnetrznych, dotyczacych prowadzenia
rachunkowo$ci, w szczegélnosci: zakladowego planu kont, obiegu
dokument6w, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkéw
trwatych,

przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

nadzor nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi
$rodkami finansowymi i materialowymi.

ROZDZIAL V

ZAKRESY ODPOWIEDZIALNOSCI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§12

DZIAEL. ADMINISTRAC]I

1. Dziat Administracji jest prowadzony przez Kierownika.
2. Do zakresu odpowiedzialno$ci Dziatu Administracji nalezy w szczegélnosci:

a.

koordynacja  dziatai  zwigzanych z  najmem, uiytkowaniem
I utrzymaniem obiektow TR Warszawa oraz ich regularne przeglady
i remonty,

koordynacja dziatan zwigzanych z uzytkowanym taborem samochodowym,
koordynacja i organizowanie ochrony, dozoru i kontroli obiektéw,
urzadzen i instalacji ogdlnego uzytku pod wzgledem sprawnoéci
i bezpieczenstwa,

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dostawg do
budynkéw ilokali TR Warszawa: wody, gazu, energii elektrycznej, itp.,
prowadzenie magazynu TR Warszawa wedtug ewidencji ilosciowo -
wartoSciowej materiatéw i towarow,

gospodarowanie mieniem teatru, w tym przeprowadzanie inwentaryzacji
$rodkoéw trwatych,

zapewnienie, utrzymanie i konserwacja stanowisk pracy oraz wyposazanie
ich w niezbgdne sprzety i materialy, zgodnie z wymogami w zakresie bhp
1 p.poz oraz nadzor nad wszelkimi zagadnieniami w zakresie bhp i p.poz.,
gromadzenie i nadzér nad stanem zachowania zasobu archiwalnego
(Archiwum Zaktadowe) poprzez przyjmowanie dokumentacji powstajacej
w komérkach organizacyjnych TR Warszawa, z wytgczeniem dokumentacji
przeznaczonej do archiwum artystycznego lub wytworzonych przez osoby
prawne i fizyczne oraz wspdipraca z Archiwum Panstwowym m.st.
Warszawy w  zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych
TR Warszawa,

przechowywanie, opracowywanie, inwentaryzowanie i udostepnianie
zasobu zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz brakowanie
dokumentacji archiwalnej,
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j- koordynacja dziatari zwigzanych z kontrola warunkéw pracy oraz
przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy
w TR Warszawa.

§16
DZIAL EKSPLOATAC]I I PLANOWANIA

1. Dziatl jest prowadzony przez Kierownika.

2. Do zakresu odpowiedzialno$ci Dziatu Eksploatacji i Planowania nalezy
organizacja procesu eksploatacji wszystkich wydarzeri odbywajacych sie w teatrze,
angazujgcego w szczegdlnosci pod wzgledem finansowym i organizacyjnym
nastgpujace Dzialy: Administracji, Produkcji, Rozwoju Organizacji i Zarzadzania
Wiedza, Rozwoju Publicznoéci, Techniczny.

3. Do zakresu odpowiedzialno$ci Dziatu Eksploatacji i Planowania nalezy réwniez
w szczegolnoSci:

W obszarze planowania i eksploatacji:

a. udzial w tworzeniu wieloletnich i rocznych planéw programowo-
artystycznych teatru, zawierajacych nastepujace elementy: premiery i ich
eksploatacje, pozostaty repertuar, koprodukcje, pokazy goscinne, koncerty,
wystawy, debaty, wspétorganizacje, wyjazdy, projekty komercyjne,
koordynacja i skuteczna komunikacja zmian w planach,

przygotowanie kwartalnych i miesiecznych projektéw repertuaru teatru,
organizacja procesu eksploatacji.

eksploatacja spektakli zgodnie z zaakceptowanym planem wraz
z probami wznowieniowymi nie wymagajaca zmian inscenizacyjnych.

T ano

W obszarze koordynacji pracy artystycznej teatru:
f.  koordynacja eksploatacji repertuaru teatru, w tym:
1. negocjacje terminéw spektakli i préb,
ii. ustalanie wspélnie z Dziatem Produkcji stawek aktoréw i twércéow,
lii. obstuga umoéw, rachunkéw i zestawien finansowych zwigzanych
z pracg zespotu artystycznego przy prébach i spektaklach podczas
eksploatacji,
iv. obstuga podrézy i zakwaterowania aktoréw doangazowanych.
-8 koordynacja pracy aktoréw etatowych w nastepujacych obszarach:
i. informowanie o terminach prob i spektakli,
ii. komunikacja z innymi podmiotami w zakresie dostepnoéci aktoréw,
iii. obstuga wnioskéw o urlopy i zwolnienia.

§17
DZIAL INWESTY(CJI
1. Dziat Inwestycji prowadzony jest przez Kierownika. -

2. Do zakresu odpowiedzialno$ci Dziatu Inwestycji nalezy prowadzenie zadania
inwestycyjnego  dotyczacego  budowy nowej siedziby TR  Warszawa,

a w szczegOlnosci:
&
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przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prowadzenia inwestycji,
kompletowanie dokumentacji technicznej prowadzonych prac w uktadzie
rocznym,

gromadzenie i przetwarzanie informacji oraz dzielenie sie wiedzg
w zakresie rozwigzan technicznych zwigzanych z realizacjg inwestycji,
organizacja zamowien na prace i ustugi dotyczace zadania inwestycyjnego
oraz nadzor nad przebiegiem prowadzonych prac i przygotowywanie
rozliczen zgodnie z przepisami prawa i zawartymi umowami,

Scista wspélpraca z Dziatem Ksiegowosci w zakresie rozliczeri naktadéw na
inwestycje oraz z Zespotem Komunikacji Inwestycji i PR.

§18

DZIAL KSIEGOWOSCI

1. Dziat Ksiggowosci prowadzony jest przez Gtownego Ksiegowego.
2. Do zakresu odpowiedzialno$ci Dziatu Ksiggowego nalezy w szczeg6lnoéci:

10
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prowadzenie ksigg rachunkowych,

- wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Uméw,

sporzadzanie bilanséw i innych sprawozdan finansowych,

. prowadzenie ewidencji materiatéw, towaréw w ujeciu wartoéciowym,

rozliczanie inwentaryzacji okresowych,

Wspétpraca z Dziatem Inwestycji w uzgadnianiu ponoszonych naktadéw na
Inwestycje oraz wartosci §rodkéw trwatych,

wspétpraca z bieglym rewidentem przy badaniu bilansu oraz
z zewngtrznymi instytucjami kontrolujgcymi,

koordynacja zadan zwigzanych z funduszem socjalnym we wsp6lpracy
z organizacjami zwigzkowymi,

koordynacja obiegu dokumentéw ksiegowych,

przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych zgodnie
Z przepisami,

dostarczanie  danych niezbednych do planowania  dziatalnoéci
TR Warszawa,

administrowanie informatycznym systemem ksiegowym,

-prowadzenie gospodarki kasowej,

wspétpraca z bankami prowadzacymi rachunki bankowe TR Warszawa,
naliczanie, obstuga, rozliczanie i ewidencja wynagrodzen osobowych dla
pracownikéw oraz wynagrodzen bezosobowych i pochodnych dla oséb
fizycznych i prawnych,

- prowadzenie rejestréw sprzedazy i rejestréw zakupéw na potrzeby

rozliczenia podatku VAT,

naliczanie i rozliczanie podatkéw od oséb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne od w/w wynagrodzen, zasitkéw oraz
wyptaconych przez ZUS §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego,
prowadzenie likwidatury tzn. sprawdzanie faktur i rachunkéw pod
wzgledem rachunkowym, rozliczanie zaliczek, delegacji krajowych
1 zagranicznych, sporzadzanie przelewdw.

§19
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DZIAL ROZWOJU ORGANIZAC]I I ZARZADZANIA WIEDZA

1. Dziatjest prowadzony przez Kierownika.
2. Do zakresu odpowiedzialnosci Dziatu Rozwoju Organizacji i Zarzadzania Wiedzg
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nalezy:

W obszarze kadr i zasobéw ludzkich:

a.
b.

C.

nadzor nad przestrzeganiem przepiséw prawa pracy iich realizacja,
koordynacja planéw rozwojowych dla pracownikéw TR Warszawa,
administrowanie i nadzér nad procesami i narzedziami wspierajgcymi
zarzgdzanie i komunikacje wewnetrznag, w tym wdrazanie systemow
informatycznych i planowanie strategiczne,
koordynowanie powolywania i zamykania Zespoldw w ramach struktury
organizacyjnej,
nadzér nad procesami planowania czasu pracy pracownikéw
TR Warszawa, proponowanie adekwatnych rozwigzan,
prowadzenie analizy zatrudnienia oraz realizacja polityki kadrowe;j
ustalonej przez Dyrekcje, w tym prowadzenie proceséw rekrutacyjnych,
prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
wspoétdziatanie z Dyrektorem TR Warszawa lub inng 0sobg wyznaczona
do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy, zgodnie z art. 3§1
Kodeksu pracy,
wspotpraca z zewnetrznymi podmiotami kontrolujgcymi,
prowadzenie spraw zwigzanych z:

i. ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i cztonkéw ich rodzin,

ii. ubezpieczeniem emerytalno-rentowym pracownikéw i ich rodzin,
iii. ubezpieczeniem spotecznym oséb zatrudnianych na podstawie umdw

cywilnoprawnych.

W obszarze zarzadzania wiedza:

k.

°© 5 g

©

Przygotowywanie sprawozdan, raportéw i koordynowanie ewaluacji
dotyczacych dziatalnosci TR Warszawa,
nadzor nad stanem zachowania zasobow Archiwum Artystycznego,

. gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zasobéw archiwalnych,

planowanie i koordynowanie dziatai Archiwum Cyfrowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z licencjami i tantiemami we wspotpracy
z agencjami artystycznymi oraz Dzialem Ksiegowosci,

brakowanie dokumentacjj niearchiwalnej lub przeznaczonej na cele
Archiwum Zaktadowego,

wspétpraca z Archiwum Panstwowym m.st. Warszawy i innymi
podmiotami w zakresie przekazywania materialéw archiwalnych
TR Warszawa.

W obszarze planowania i kontrolj:

I.
S.

koordynacja obshugi prawnej na potrzeby dziatalnosci TR Warszawa,
nadzér nad zgodnosciz dziatalnoéci TR Warszawa z obowigzujgcymi
przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,

koordynacja proceséw planowania finansowego we wspotpracy z Dziatem
Ksiegowosci,
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u. prowadzenie kontroli zarzadczej,
v. koordynacja spraw z zakresu zamowieri publicznych wynikajacych
z ustalonych w tym zakresie wewnetrznych uregulowan,

W obszarze pozyskiwania §rodkéw publicznych:
w. statle monitorowanie potencjalnych Zrédet finansowania z krajowych
i zagranicznych $rodkéw publicznych,
X. przygotowywanie, opracowywanie i rozliczanie wnioskéw aplikacyjnych
o dofinansowanie z kraj owych i zagranicznych érodkéw publicznych.

§20
DZIAL ROZWOJU PUBLICZNOSCI

1. Dziat jest prowadzony przez Kierownika.
2. Do zakresu odpowiedzialnoéci Dziatu Rozwoju Publicznosci nalezy w szczegélnoéci:
W obszarze pozyskiwania publicznodci i promocji:

a.  przygotowanie planu rozwoju publicznoéci TR Warszawa, obejmujgcego:
marketing, obstuge widz6w, promocjg, komunikacje i PR, pozyskiwanie
partneréw oraz edukacje we wspoltpracy z wszystkimi jednostkami
organizacyjnymi TR Warszawa,

b.  realizacja planu rozwoju publiczno$ci TR Warszawa w tym:

L. prowadzenie procesu kreowania i pozycjonowania marki
TR Warszawa,

ii. prowadzenie komunikacji zewnetrznej,

iii. pozyskiwanie i utrzymywanie relacji z partnerami, mecenasami
1 biznesem,

iv. obstuga strony internetowej TR Warszawa oraz innych kanatéw
komunikacji teatru,

V. koordynacja produkeji i dystrybucji materiatéw drukowanych,
materiatéw audiowizualnych,

vi. realizacja dziatan sprzedazowych, reklamowych, promocyjnych,
programéw lojalno$ciowych w celu zapewnienia publicznoéci
indywidualnej i grupowej, utrzymania jej lojalnosci i budowania
trwatych, pozytywnych relacji,

€. tworzenie i redagowanie treéci dotyczgcych dziatan programowo-
artystycznych na potrzeby wszystkich kanatéw komunikacyjnych,
promocyjnych, reklamowych teatru,

d.  planowanie i koordynacja badan publicznoci, marketingowych,
konkurencji oraz gromadzenie i analiza danych dotyczacych rozwoju
publiczno$ci,

e. dostarczanie i aktualizacja danych do bazy kontaktéw teleadresowych.

W obszarze sprzedazy i obstugi widzéw:
f.  prowadzenie rezerwacji, sprzedazy i dystrybucji biletéw, zaproszen
I wydawnictw oraz administrowanie wszystkimi kanatami sprzedazy,
g  koordynacja wydarzen zwigzanych z premierami i innymi wydarzeniami
repertuarowymi,
h.  organizacja kompleksowej obstugi publicznoéci (bileterzy, szatnia itp.).

12
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§21

DZIAL PRODUK(C]JI

1. Dziat Produkgji jest prowadzony przez Kierownika.
2. Do zakresu odpowiedzialnoéci dziatu nalezy w szczegélnosci:

d.

koordynacja i nadzér nad produkcjg spektakli i innych wydarzen
artystycznych w TR Warszawa,

negocjowanie wysokosci wynagrodzen aktoréw i twércow,
przygotowywanie i organizowanie wyjazdéw krajowych i zagranicznych
zwigzanych z dziataniami programowo-artystycznymi TR Warszawa,
wspbipraca i negocjacje z partnerami w zakresie koprodukcji wydarzen
goscinnych, wspétorganizacji  wydarzen, wyjazdéw  krajowych
i zagranicznych,

przygotowywanie kosztoryséw produkcyjnych planowanych
irealizowanych dziatan programowo-artystycznych,

postprodukcja  repertuarowych spektakli wymagajgcych  zmian
inscenizacyjnych  zgodnie z zaakceptowanym planem  wraz
z probami wznowieniowymi.

§22

DZIAL TECHNICZNY

1. Dziat Techniczny jest prowadzony przez Kierownika.
2. Do zakresu odpowiedzialnoéci dziatu nalezy w szczegélnosci nalezy:

a.

b.

13

koordynacja  dziatan programowo-artystycznych  pod wzgledem
technicznym,
obstuga produkgji i eksploatacji dziatan programowo-artystycznych teatru
w siedzibie teatru oraz poza nig, w zakresie:

. oSwietlenia,

ii. naglos$nienia,

lii.  obstugi video,

iv.  obstugi garderdb,

v. obstugi fryzjersko - charakteryzatorskiej,

vi. montazu i demontazu dekoracji, obstugi sceny,
vil.  obstugi rekwizytorskiej,
planowanie zapotrzebowania, magazynowanie, konserwacja scenicznych
urzadzen technicznych,
koordynowanie produkcji, magazynowania, transportu, konserwacji
scenografii,
prowadzenie zaopatrzenia eksploatacyjnego przedstawien,

§23
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ZESPOL ARTYSTYCZNY

1. Zesp6t w trybie dziatan procesowo-organizacyjnych jest nadzorowany przez Dzial
Eksploatacji i Planowania.

2. Zespétjest prowadzony przez Koordynatora.

3. Do zakresu odpowiedzialnoéci Zespotu nalezy w szczeg6lnosci:

d.

b.

dbanie o wysoki poziom wszystkich dziatan programowo-artystycznych
teatru,

rozwoj zespotu aktorskiego przy Scistej wspélpracy z Zastepca Dyrektora
ds. Artystycznych,

nadzor nad prawidtowym przebiegiem dziatan programowo-artystycznych
TR Warszawa w siedzibie i poza nig,

planowanie i przeprowadzanie casting6w i préb zastepstw,

organizacja i obsluga préb do nowych produkcji oraz préb
wznowieniowych, w tym koordynacja pracy aktoréw i statystow,

nadzor nad przygotowaniem i archiwizacja raportéw z odbytych spektakli
oraz innych wydarzen zgodnych z zatwierdzonym repertuarem oraz
przekazywanie ich do wgladu Dziatéw Ksiegowosci i Technicznego.

§24

ZESPOL PROJEKTOW MIEDZYNAROD OWYCH

1. Zesp6t w trybie dziatan procesowo-organizacyjnych jest nadzorowany przez Dzia}

Produkgji.

2. Zespot jest prowadzony przez Koordynatora.
3. Do zakresu odpowiedzialnoéci Zespotu nalezy w szczeg6lnosci:

a.

pozyskiwanie finansowania i koproducentéw dziatafi programowo-
artystycznych teatru,

pozyskiwanie  finansowania dla projektow miedzynarodowych
i wyjazdowych,

nawigzywanie kontaktéw z instytucjami kulturalnymi w Polsce i na Swiecie
w celach koprodukeyjnych i wyjazdowych,

pozyskiwanie sponsoréw, mecenasdw, partneréw we wspbétpracy
z Dziatem Rozwoju Publicznoéci,

wspotpraca przy przygotowywaniu, opracowaniu i realizacji uméw
sponsorskich,

wspotpraca przy tworzeniu i wdrazanin strategii komunikacji marki TR
Warszawa.

§25

ZESPOL EDUKAC]I

1. Zespo6t w trybie dziatan procesowo-organizacyjnych jest nadzorowany przez Dzial
Rozwoju Publicznoéci.

2. Zespét jest prowadzony przez Koordynatora.

3. Do zakresu odpowiedzialnoéci Zespotu nalezy w szczeg6lnosci:
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B

planowanie i realizowanie programu edukacji i animacji artystycznej
w TR Warszawa,

planowanie i przygotowywanie publikacji edukacyjnych, multimedialnych
I wirtualnych programéw edukacyjnych,

szkolenie edukatorgw, animatoréw wspotpracujgcych z TR Warszawa,
koordynacja dziatad na rzecz udostgpnienia TR Warszawa osobom
z niepetnosprawnog$ciami i Srodowiskom defaworyzowanym,

wspoipraca z innymi podmiotami dziatajacymi na rzecz edukacji
kulturalnej i animacji artystycznej.

§26

ZESPOL. KOMUNIKAC]I INWESTYCJII PR

1. Zesp6t w trybie dzialan procesowo-organizacyjnych jest nadzorowany przez Dzia}
Rozwoju Publiczno4ci.

2. Zespot jest prowadzony przez Koordynatora.

3. Do zakresu odpowiedzialnosci Zespotu nalezy w szczegOllnosci:

d.

planowanie i realizacja dziatar stuzgcych budowaniu i rozwijaniu marki
TR Warszawa,

planowanie i realizacja zadan zwigzanych z rolg spoteczng teatru,
planowanie i realizacja dziatan stuzgcych rozwijaniu $Swiadomosci
inwestycji TR Warszawa w réznych grupach docelowych,

rozwoj i obstuga kontaktéw z mediami,

prowadzenie komunikacji i wspotpracy Zewnetrznej, w tym pozyskiwanie
1 utrzymywanie relacji z partnerami, instytucjami i organizacjami kultury,
sztuki i edukacji, artystami, jednostkami wiladz samorzadowych
1 krajowych,

planowanie i koordynowanie komunikacji wewnetrznej w obszarze marki
I inwestycji.

§27

SEKRETARIAT

1. Sekretariat zapewnia obstuge pracy Dyrekcji i Petnomocnikéw w zakresie:
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d.

b.

przygotowywania projektéw komunikatéw, wnioskéw, listéw i pism oraz
prowadzenie ich ewidencjj,

obstugi interesantéw, prowadzenia kalendarzy spotkari Dyrekgji
1 Pelnomocnikéw,

obstugi kancelaryjnej TR Warszawa w zakresie obiegu dokumentacji
I korespondencji tj. prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej
i wychodzacej oraz dekretacjj,

organizacji i rozliczania delegacji stuzbowych Dyrekcji i Petnomocnikéw
(rezerwacja hoteli, biletdw itp.);

organizowania i przygotowywania spotkan Dyrekgji i Pelnomocnikéw,
przestrzegania  przepisow kance]aryjno—archiwa]nych, szczegolnie
w zakresie przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum,
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8 wspdlpracy z innymi dziatami i zespotami teatru, zgodnie z poleceniami
Dyrekciji.

ROZDZIAE VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 28

Niniejszy Regulamin oraz jego zmiany podaje si¢ do wiadomogci pracownikom
zatrudnionym w TR Warszawa, Postanowienia niniejszego Regulaminu wigzg
wszystkich pracownikéw TR Warszawa.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie

odpowiednie przepisy obowigzujgcego prawa. :

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego wprowadzenia.
Regulamin obowigzuje od dnia wejscia w zycie zarzadzenia wprowadzajgcego
uchylajgcego jednoczeénie Regulamin Organizacyjny z dnia 23 maja 2016 r.

ROZDZIAE VII

ZAEACZNIKI

1. Zatacznik Nr 1 - Graficzna struktura organizacyjna,
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STRUKTURA ORGANIZACYJNA TR WARSZAWA

Strategia/ DYREKCIA

Dyrektor \[ Sekretariat?

Z-ca dyrektora
ds. artystycznych

Z-ca dyrektora ds.
Gtéwny ksiegowy finansowo-
organizacyjnych

Dziat Dziat
Ksiggowosci Eksploatacji {— Zespot Artystyczny
i Planowania

Dziat Produkcji

s Pfocesy/ DZIA'LYJ' Cerres

Dziat Techniki

Zespot Projektéw
Dziat Migdzynarodowych
Administracji
Dziat Rozwoju ] )
Publicznosci Zespét Edukacji
Dziat Rozwoju ’ _
Organizacji i ZE‘SpOf_PR i
Zarzgdzania Komumkafjl
wiedzg Inwestycji
Dziat
Inwestycji

Zaleznosé procesowa
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