Zatgeznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 1/2022 Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wlodzimierza Gniazdowskiego
z dnia 26 stycznia 2022r., ktére chodzi w zZycie z dniem 1 lutego 2022r.

Regulamin Organizacyjny
Teatru Impresaryjnego im. Wlodzimierza Gniazdowskiego
wprowadzony
Zarzadzeniem nr 1/2022 Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wlodzimierza Gniazdowskiego
Z dnia 26 stycznia 2022r., ktére wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2022r.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ L.
Regulamin Organizacyjny Teatru Impresaryjnego im. Wiodzimierza Gniazdowskiego okresla
zasady zarzgdzania Teatrem, jego struktur¢ wewngtrzng oraz zakres dziatania poszczegdlnych
komérek organizacyjnych.
Regulamin Organizacyjny Teatru Impresaryjnego im. Wlodzimierza Gniazdowskiego
ustalany jest przez Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wtodzimierza Gniazdowskiego po
zasiegnieciu opinii Organizatora tj. Gminy Miasto Wloclawek oraz opinii dzialajacych w nim
organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow, o ile takowe dzialajg w chwili jego
wydawania.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o ,,Teatrze” lub ,,Teatrze Impresaryjnym”, nalezy przez to
rozumie¢ Teatr Impresaryjny im. Wlodzimierza Gniazdowskiego.
Obowigzki Teatru, jako pracodawcy oraz prawa i obowigzki pracownikéw, a takze inne
sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, okreslajg wlasciwe przepisy prawa powszechnie
obowigzujgcego oraz Regulamin Pracy Teatru.

§ 2.
Teatr Impresaryjny im. Wlodzimierza Gniazdowskiego jest samorzadows instytucja kultury,
ktora dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 194),

2) statutu Teatru Impresaryjnego im. Gniazdowskiego nadanego Uchwatg Rady Miasta Nr
68/X1X/2008 Rady Miasta Wloctawek z dnia 14 lipca 2008r. w sprawie nadania Statutu
Teatrowi Impresaryjnemu we Wioctawku (tekst jednolity Uchwata Nr XLII1/43/2014
Rady Miasta Wioclawek Wioctawka z dnia 28 kwietnia 2014r. w brzmieniu
zmienionym uchwalg Rady Miasta z dnia 29 grudnia 2020 XXIX/177/2020).

Teatr Impresaryjny posiada osobowos¢ prawng i jest wpisany do rejestru instytucji kultury
Organizatora pod numerem 2.
Siedzibg Teatru Impresaryjnego jest miasto Wioctawek.
Rozdzial 11
Organizacja Teatru
§ 3.
Funkcjonowanie Teatru opiera si¢ na zasadzie stuzbowego podporzadkowania, podziatu
obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zada.
Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Teatru Impresaryjnego im. Wlodzimierza
Gniazdowskiego s3 Dzialy, ktérymi kierujg ich Kierownicy podlegajacy stuzbowo
bezposrednio Dyrektorowi Teatru. W przypadku czasowego lub trwalego braku Kierownika
Dziatu pracg Dzialu kieruje bezposrednio Dyrektor Teatru lub inny pracownik upowazniony
przez Dyrektora Teatru.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 1/2022 Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wiodzimierza Gniazdowskiego
z dnia 26 stycznia 2022r., ktdre chodzi w Zycie z dniem 1 lutego 2022r.

3. W strukturze organizacyjnej Teatru poza Dziatami mogg funkcjonowaé roéwniez samodzielne
stanowiska pracy. Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja
stuzbowo bezposrednio Dyrektorowi Teatru.

§ 4.

Teatr realizuje swoje zadania statutowe w nastgpujacych komoérkach organizacyjnych:
1) Dzial Ksiggowosci,
2) Dzial Administracji,
3) Dzial Organizacji Imprez i Edukacji Teatralnej,
4) Specjalista ds. Kadr i Obstugi Sekretariatu.

§ 5.
Szczegolowa strukture organizacyjng Teatru przedstawia Schemat organizacyjny stanowiacy
zalgceznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego.

Rozdzial 111
Zarzadzanie Teatrem
§ 6.
1. Dyrektor Teatru Impresaryjnego:
1) kieruje dziatalnoscig Teatru i reprezentuje Teatr na zewnatrz,
2) wydaje zarzadzenia regulujgce funkcjonowanie Teatru,
3) odpowiada w szczegdlnosci za:
a) realizacj¢ zadan statutowych i planow dziatalnosci Teatru,
b) gospodarke finansowa Teatru, w tym gospodarowanie mieniem instytucji,
¢) polityke kadrowa, w tym: zatrudnienie, awansowanie i zwalnianie
pracownikéw oraz podejmowanie wszelkich decyzji w sprawach personalnych,
d) odpowiednie warunki pracy, przestrzeganie przepisow BHP, zabezpieczenia
ppoz. oraz inne zadania wynikajgce z przepisOw szczegdlnych,
4) jest przetozonym wszystkich pracownikow Teatru,
5) w imieniu pracodawcy, ktorym jest Teatr, wykonuje w stosunku do pracownikow
wszystkie czynnos$ci z zakresu prawa pracy,
2. Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent Miasta Wioctawek.
3. Dyrektor Teatru po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta Wioctawek moze powolaé Zastepce
Dyrektora. Powolany w ten sposob Zastgpca Dyrektora wchodzi w sktad organéw
zarzadzajacych Teatrem.

§7.

1. Oswiadczenia woli w zakresie praw i zobowigzan majagtkowych w imieniu Teatru sklada
jednoosobowo Dyrektor,

2. Dyrektor moze udzieli¢ pisemnie petnomocnictwa do dokonywania w imieniu Teatru
czynnosci prawnych pracownikowi Teatru.

3. Plany i sprawozdania finansowe, rozliczenia gotéwkowe lub inne dokumenty obrotu
pienigznego podpisuje Dyrektor i/lub osoby przez niego pisemnie upowaznione.

4. Korespondencje, sprawozdania i inne dokumenty wychodzgce z Teatru podpisuje Dyrektor
lub osoba przez niego pisemnie upowazniona.
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Zalgcznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 1/2022 Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wiodzimierza Gniazdowskiego

z dnia 26 stycznia 2022r., ktdre chodzi w zycie z dniem 1 lutego 2022r.

5. W przypadku nieobecnosci Dyrektora pracg Teatru kieruje upowazniony przez

niego pracownik Teatru, zakres udzielonego zastgpstwa okresla pisemne upowaznienie.

Rozdzial IV
Glowny ksiegowy
§8.

Glowny Ksiegowy:

1Y)
2)
3)
4)

3)

podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru,
kieruje pracg Dzialu Ksiegowoscei jako Kierownik Dzialu,
prowadzi sprawy z zakresu rachunkowosci, sprawozdawczosei 1 gospodarki
finansowe;j,
dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym,
odpowiada w szczegdlnosci za:
a) nadzér nad prawidlowym prowadzeniem gospodarki finansowej,
b) kontrol¢ legalnosci dokumentow,
¢) sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych,
d) nadzér nad prawidlowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem
podatkéw, sktadek ZUS i innych zobowigzan wobec budzetu,
e) stale analizowanie przychodow i kosztow Teatru,
f) przestrzeganie przepiséw zwigzanych z finansami Teatru,
g) cykliczne sporzadzanie raportéw i przekazywanie Dyrektorowi informacji
dotyczacej biezacej sytuacji finansowej Teatru,
h) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej.

Rozdzial V

Podstawowe zadania i kompetencje poszczegélnych komérek organizacyjnych Teatru

§9.

Zadania i kompetencje wspélne

1. W celu realizacji powierzonych zadan, Dzialy i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy podejmujg w szczeg6lno$ci nastepujace czynnosei i dziatania:

D

2)

3)

4)

)

opracowujg dla Dyrektora Teatru okresowe oceny, analizy, bilanse, prognozy i
programy rozwoju w sprawach prowadzonych przez dzialy lub przekazanych do
realizacji na samodzielnym stanowisku pracy,

wnioskuja 1 podejmujg  przedsiewzigcia dla  zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania i rozwoju dziedzin nalezacych do zakresu czynnosci,

wspolfpracujg z innymi Dziatami, pracownikami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach pracy i innymi organizacjami celu wykonania zadan; koordynacje prac
przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspotdziatania wigkszej ilosci komoérek
organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktora jest merytorycznie odpowiedzialna za
wykonanie danego zadania,

usprawniajg organizacje, metody i formy pracy dzialéw i samodzielnych stanowisk
pracy,

wykonujg na polecenic Dyrektora inne czynnosci w sprawach objetych ich
kompetencjami.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzqdzenia nr 1/2022 Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wilodzimierza Gniazdowskiego
z dnia 26 stycznia 2022r., kiére chodzi w zZycie z dniem 1 lutego 2022r.

Szczegdtowe czynnosci dziatdéw i samodzielnych stanowisk pracy okreslone sa w dalszej
cz¢séci Regulaminu.
§ 10.
Zadania ogélne kadry kierowniczej

Kierownik komorki organizacyjnej podejmuje decyzje jednoosobowo w  zakresie
przydzielonych zadan.
Kierownik komdrki organizacyjnej dokonujgc podziatu czynnosci pomiedzy poszczegdlnych
pracownikow kieruje si¢ zasadg sprawnosci dziatania oraz zakresem kompetencji dziatu,
okreslonym w Regulaminie.
Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacj¢ i realizacj¢ zadan
komorki, a w szczegdlnosci:

1) nadzoruje wykonywanie powierzonych komérce zadan,

2) przedkiada Dyrektorowi Teatru informacje o realizacji zadan.

§ 11.
Podstawowe zadania Dzialu Ksi¢ggowosci:

1) opracowywanie planow finansowych, analiz ekonomicznych dotyczgcych Teatru,

2) obstuga finansowo-ksiegowa, nadzér, kontrola finansowa dzialéw i samodzielnych
stanowisk pracy funkcjonujgcych w Teatrze,

3) prowadzenie gospodarki funduszami specjalnego przeznaczenia,

4) organizacja i nadzoér nad prawidlowym obiegiem dokumentéw finansowo-ksiegowych,

5) kontrola pod wzgledem finansowym nawigzywanych uméw,

6) przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

7) naliczanie wynagrodzen pracowniczych, zasitkow chorobowych, opiekunczych,
macierzynskich i rodzinnych,

8) naliczanie podatkow i terminowe regulowanie zobowigzan,

9) rozliczenia z ZUS, w szczegOlnosci: naliczanie skladek, wypelnianie deklaracji
rozliczeniowych i raportow imiennych (przekaz elektroniczny do ZUS),

10) przygotowywanie formularzy zgloszeniowych do ubezpieczen spolecznych, zmian
danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikéw,

11) prowadzenie rejestru pracownikow zatrudnionych na umowy zlecenie i umowy o
dzieto,

12) prowadzenie operacji z wykorzystaniem $rodkow pienieznych oraz drukéw Scistego
zarachowania,

13)rozliczanie spiséw z natury przedmiotéw majgtkowych,

14) weryfikacja r6zni¢ inwentaryzacyjnych,

15) prowadzenie gospodarki materialowe;,

16) windykacja naleznosci i terminowe splacanie zobowigzar,

17) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansow,

18) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,

19) wykonywanie planéw finansowych,

20) sporzadzanie bilansu jednostki,

21)prowadzenie Kasy Teatru zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i innymi
obowigzkami, wynikajgcymi z przepiséw szczegdlnych okreslajacych zadania
gtownych ksiegowych,
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Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 1/2022 Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wlodzimierza Gniazdowskiego
z dnia 26 stycznia 2022r., ktdre chodzi w zycie z dniem 1 lutego 2022r.

22)prowadzenie rejestracji oraz sprzedazy biletow na imprezy kulturalne organizowane
przez Teatr.
§ 12.
Podstawowe zadania Dzialu Organizacji Imprez i Edukacji Teatralnej:
1) roczne planowanie dziatalno$ci Teatru, opracowywanie kalendarza imprez,
2) sporzadzanie szczegétowych miesigcznych plandw pracy,
3) planowanie i realizacja przedsigwzie¢ (spektakli, koncertow, przegladow i festiwali),
4) organizacja, wspdtorganizacja i nadzorowanie oraz ewentualne prowadzenie spektakli
teatralnych, imprez, festiwali, przegladéw, konkurséw, a takze innych wydarzef
kulturalnych,
5) popularyzacja i promocja twérczosci profesjonalnej i amatorskiej, w szczegdlnosci w
zakresie sztuki teatralnej,
6) biezaca opicka nad dziatalnoscia amatorskich zespoléw teatralnych dziatajacych przy
Teatrze, tj. Teatru Ludzi Upartych oraz Teatru ,,Skene”, w tym w szczegoélnosci:
a) organizowanie lub pomoc w organizacji prob tych zespolow,
b) pomoc w realizacji przygotowywanych przez te zespoly spektakli,
¢) wspieranie opiekunéw tych zespoléw w pracy artystyczne;j,
d) pomoc w organizacji warsztatéw dla czlonkdéw ww. zespotdw,
e) pomoc w prowadzeniu stron internetowych amatorskich zespoléw teatralnych
dzialajacych przy Teatrze, tj. Teatru Ludzi Upartych oraz Teatru ,,Skene”,
7) odpowiedzialno$¢ za informacj¢ wewnetrzng pomiedzy dziatami funkcjonujacymi w
ramach Teatru o organizowanych przez Teatr imprezach,
8) prowadzenie dziatan impresaryjnych,
9) wspolpraca z teatrami, agencjami artystycznymi i instytucjami w zakresie organizacji
imprez,
10) wspolpraca z teatrami, agencjami artystycznymi, osrodkami kultury oraz innymi
podmiotami dziatajagcymi w zakresie upowszechniania kultury w kraju i za granica,
11)diagnozowanie potrzeb kulturalnych mieszkancéw Wioctawka,
12) okreslanie dziatan marketingowych Teatru zachecajacych mieszkaficow Wiloctawka do
uczestnictwa w zyciu kulturalnym miasta,
13)rozwijanie uczestnictwa mieszkancow w zyciu publicznym ze szczegdlnym
uwzglednieniem grup zagrozonych wykluczeniem spolecznym,
14) opracowywanie i realizacja akcji promocyjno-reklamowych Teatru,
15) wspdtpraca z mediami w zakresie prowadzonej przez Teatr dziatalnosci informacyjnej
1 promocyjnej,
16) przygotowywanie kalkulacji imprez organizowanych przez Teatr lub zleconych przez
inne instytucje,
17) pozyskiwanie sponsoréw i partneréw do organizacji wydarzen kulturalnych,
18) pozyskiwanie patronéw medialnych i spotecznych,
19) propagowanie imprez kulturalnych organizowanych przez Teatr poprzez udostepnianie
materiatow reklamowych na terenie szkél i zaktadéw pracy,
20)organizacja imprez na zlecenie Urzedu Miasta Wioctawek, po zatwierdzeniu ich
organizacji przez Dyrektora Teatru,
21)opracowywanie i realizacja projektow materiatéw promocyjnych Teatru, w
szezegOlnosci: zaproszen, plakatow, ulotek, itp.,
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Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 1/2022 Dyrektora Teatru Impresaryjnego im. Wiodzimierza Gniazdowskiego
z dnia 26 stycznia 2022r., ktére chodzi w zZycie z dniem 1 lutego 2022r.

22)projektowanie i wykonywanie scenografii, kostiuméw i rekwizytow do spektakli
przygotowywanych przez Teatr, w tym rowniez przez dzialajagce w Teatrze amatorskie
zespoly teatralne, tj. Teatr Ludzi Upartych i Teatr ,,Skene”,

23)gromadzenie materiatdw dokumentujgcych prowadzong przez Teatr dziatalno$é
statutows,

24)przygotowywanie wystaw oraz ekspozycji zdje¢ w foyer i holu Teatru, organizacja
wernisazy,

25)realizacja zadan w trakcie organizowanych imprez kulturalnych (obstuga akustyczna,
os$wietleniowa, bileterska, obshuga szatni); we wspdlpracy z pracownikami innych
Dziatéw,

26) edukacja teatralna dzieci, mtodziezy i dorostych,

27)prowadzenie warsztatow teatralnych w formie cyklicznej i niecyklicznej,

28) prowadzenie dziatan merytorycznych w ramach projektow realizowanych przez Teatr,

29) sporzadzenie sprawozdan statystycznych dotyczgcych funkcjonowania instytucji,

30) wspélpraca ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi Teatru.

§ 13.
Podstawowe zadania Dzialu Administracji:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ogloszeniami na tablicy informacyjnej Teatru
we wspotpracy z Dzialem Organizacji Imprez i Edukacji Teatralne;j,

2) organizowanie pracy pracownikow technicznych (akustyk, elektryk) oraz
pracownikow gospodarczych,

3) zabezpieczenie pod wzgledem technicznym i kadrowym imprez organizowanych
przez Teatr we wspoélpracy z Dzialem Organizacji Imprez 1 Edukacji Teatralne;j,

4) nadzér nad stanem technicznym i estetycznym budynku,

5) koordynacja cyklicznej konserwacji sprz¢tow i urzadzen,

6) zlecanie biezgcych remontdéw i napraw,

7) wspoélpraca z wykonawcami w zakresie realizowanych przez nich prac na terenie
Teatru,

8) prowadzenie racjonalnej gospodarki woda, energig elektryczng i cieplng oraz
dokonywanie kontroli w tym zakresie,

9) utrzymywanie w gotowosci technicznej samochodu stuzbowego, organizowanie
przewozu 0s6b i materialow,

10) realizowanie zakupéw wyposazenia oraz materialow eksploatacyjnych,

11) planowanie i wdrazanie nowych rozwigzan technicznych,

12) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie postgpowan o udzielanie zamowien
publicznych,

13) realizacja spraw z zakresu ochrony danych osobowych pracownikéw, kontrahentow
1 uzytkownikow Teatru,

14) nadzér nad prawidlows realizacjg zadan z zakresu kontroli zarzadezej,

15) poszukiwanie Zrédel finansowania pozabudzetowego oraz sporzgdzenic wnioskow o
dofinansowanie,

16) biezaca analiza zmian prawnych w zakresie funkcjonowania instytucji oraz analiza
zleconych problemoéw prawnych,

17) sprawowanie nadzoru nad stanem wyposazenia Teatru,
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18) organizowanie prac komisji likwidacyjnej,

19) prowadzenie ksigg inwentarzowych, znakowanie sktadnikow wyposazenia,
wnioskowanie o likwidacje srodkéw majatkowych Teatru,

20) wykonywanie czynnoS$ci zwigzanych z dzialaniami przeciwpozarowymi,

21) kontrola i zabezpieczenie wszelkich spraw zwigzanych z bhp i p.poz,

22)realizacja zadan zwigzanych z najmem pomieszczen Teatru (uzgadnianie terminow,
przygotowywanie umow, ustalanie zapotrzebowania osobowego i rzeczowego) we
wspdipracy z Kierownikiem Dzialu Organizacji Imprez i Edukacji Teatralnej oraz
specjalistg ds. kadr 1 obstugi sekretariatu,

23) prowadzenie najmu sprzetu i innych ruchomoscei (kostiumy, rekwizyty, scenografia),

24)utrzymywanie porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach Teatru oraz
wokot budynku Teatru.

14.
Ponadto, poza Dziatami okreslonymi p0w§Zej, w strukturze organizacyjnej Teatru mogg
funkcjonowa¢ Samodzielne stanowiska pracy.
Samodzielne stanowiska pracy tworzone sg przez Dyrektora, w przypadku gdy specyfika
zakresu czynnos$ci nakazuje ich strukturalne wyodrebnienie z Dzialow.
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy podlegajg stuzbowo
bezposrednio Dyrektorowi Teatru.
Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy wykonujg zadania zgodnie z
przypisanym im zakresem czynnosci oraz inne polecenia Dyrektora.
W chwili wydawania niniejszego regulaminu w sktad struktury organizacyjnej Teatru
wchodzi jedno samodzielne stanowisko pracy tj. specjalista ds. kadr i obstugi sekretariatu

§ 15.
Podstawowe zadania specjalisty ds. kadr i obslugi sekretariatu:

1) prowadzenie sekretariatu,

2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z praca sekretariatu,

3) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z przyjgciem, obiegiem wewngtrznym i
wysylka korespondencji Teatru,

4) prowadzenie terminarza przyj¢¢ interesantow, narad i spotkan Dyrektora,

5) przygotowywanie materialdéw na narady oraz protokolowanie ich przebiegu,

6) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan,
konferencji i zebran organizowanych przez Dyrektora,

7) redagowanie tresci pism wychodzacych dla potrzeb Teatru,

8) przyjmowanie oraz ewidencjonowanie skarg i wnioskow, przestrzeganie terminowosci
w ich zalatwianiu,

9) przygotowywanie oraz ewidencjonowanie zarzgdzen Dyrektora,

10) prowadzenie i ewidencja rejestru kontroli,

11) prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym w szczegolnosci akt osobowych
pracownikow Teatru, rejestru pracownikow, bylych pracownikow, list obecnodei,
kartotek urlopowych, ewidencji zwolnien lekarskich, ewidencji czasu pracy,

12) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem i
rozwigzywaniem umow o prace,
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13) organizowanie szkolefi wstgpnych i okresowych z zakresu bhp i p/poz. pracownikéw,

14) przygotowywanie wnioskéw o przyznawanie dodatkéw stazowych, nagréd
jubileuszowych i premii,

15) planowanie i realizacja wydatkow osobowych, nagrod, szkolen, podrozy stuzbowych
itp.,

16) sporzadzanie plandéw urlopow,

17) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

18) prowadzenie dokumentacji w zakresie delegacji stuzbowych,

19) przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskéw pracownikéw ubiegajacych si¢
o renty i emerytury we wspolpracy z Dzialem Ksiegowym,

20)kontrola dyscypliny pracy, prowadzenie rejestru wyjsé w godzinach stuzbowych,
zestawienie i rozliczenie wyj$¢ prywatnych pracownikow,

21) informowanie pracownikow o przystugujacych im uprawnieniach i obowiazkach,

22) kompletowanie i przechowywanie aktéw normatywnych,

23)organizowanie i doskonalenie spraw kadrowych z uwzglednieniem komputerowych
kadrowych systemow informatycznych,

24) wydawanie zaswiadezen o zatrudnieniu,

25) przechowywanie dokumentéw w archiwum Teatru oraz nadzér nad jego prawidlowym
funkcjonowaniem,

26) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyrabianiem pieczeci i tablic,

27) prowadzenie dokumentacji powypadkowej pracownikow,

28) prowadzenie dokumentacji i korespondencji w zakresie obrony cywilnej w tym
rowniez spraw poufnych, wspdlpraca z MOC-UM, informowanie Dyrektora o
istotnych uzgodnieniach w tym zakresie.

29) przyjmowanie zapotrzebowania oraz realizacja zakupéw materialow biurowych.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe
§ 16.
Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.

§17.
W sprawach nie ujetych w niniejszym Regulaminic stosuje si¢ wlasciwe przepisy aktow
prawnych powszechnie obowigzujgcych, w szczegélnosci ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991r. o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 194).

§ 18.
Regulamin wchodzi w zycie z dniem ... r., po uprzednim uzyskaniu opinii Prezydenta Miasta
Whoctawka.

Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu tragcg moc postanowienia Regulaminu

dotychczas obowigzujgcego.
m:mu
; «urg .
Monika Budzeniys»

(podpis i pieczqtka imienna dyrektora)
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