Zatgcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 38 /2025 Dyrektora
Battyckiego Teatru Dramatycznego im. J. Stowackiego
w Koszalinie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY BALTYCKIEGO TEATRU
DRAMATYCZNEGO IM. JULIUSZA StOWACKIEGO W KOSZALINIE

Rozdziat |
Postanowienia wstepne

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje wewnetrzng oraz
tryb pracy Battyckiego Teatru Dramatycznego im. Juliusza Stowackiego w Koszalinie.

§2

llekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreslenie:

1.

SN

Teatr — nalezy przez to rozumiec — Battycki Teatr Dramatyczny im. Juliusza Stowackiego
w Koszalinie,

. Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ — Dyrektora Battyckiego Teatru Dramatycznego im.

Juliusza Stowackiego w Koszalinie,

. Dziat — nalezy przez to rozumie¢ — wyodrebniong w strukturze komarke organizacyjng,
. Prezydent — nalezy przez to rozumie¢ — Prezydenta Miasta Koszalina,
. Rada — nalezy przez to rozumie¢ — Rade Artystyczno — Programowa.

§3

Teatr dziata na podstawie:

1.

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2018r. poz. 1983 z pdzn. zm.),

. uchwaty nr XX/278/2012 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 26 kwietnia 2012 roku

w sprawie nadania Statutu Battyckiemu Teatrowi Dramatycznemu im. Juliusza Stowackiego
w Koszalinie, uchwaty nr XLII/640/2014 Rady Miejskiej w Koszalinie w sprawie zmiany
Statutu Battyckiego Teatru Dramatycznego im. Juliusza Stowackiego w Koszalinie, uchwaty
nr XI1/131/2024 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 17 grudnia 2024 roku w sprawie zmiany
Statutu Battyckiego Teatru Dramatycznego im. Juliusza Stowackiego w Koszalinie,

. niniejszego regulaminu.

Rozdziat Il
Zasady kierowania teatrem

§4

. Dyrektor kieruje dziatalnoscig teatru i reprezentuje go na zewnatrz.
. Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikéow zatrudnionych w teatrze wszystkie

czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

. Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i dziatania we

wszystkich sprawach dotyczgcych funkcjonowania teatru.



4. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw
stuzbowych przez dyrektora, jego prawa i obowigzki przejmuje Kierownik Dziatu Promocji
i Sprzedazy.

§5
1. Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wtasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan miedzy
poszczegblnymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

2) prawidtowe gospodarowanie srodkami finansowymi i mieniem teatru,

3) prowadzenie dziatalnosci i realizacja przyjetych kierunkéw rozwoju teatru w ramach
jego zadan statutowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

4) tworzenie polityki programowe] poprzez: zatwierdzenie planu repertuarowego na
sezony teatralne, harmonogramow realizacji artystycznej i technicznej oraz kosztoryséw
przygotowywanych premier,

5) zatwierdzenie rzeczowo — finansowych plandw dziatania teatru oraz nadzér nad ich
realizacja.

§6

Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace:

1. Gtéwnego Ksiegowego,
Dziatu Artystycznego,
Dziatu Techniczno-Administracyjnego,
Dziatu Promocji i Sprzedazy,
Asystenta Dyrektora - Koordynatora Pracy Artystycznej,
Inspektora Ochrony Danych,
Kierownika Artystycznego.

NouswnN

§7
1. Do kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie gospodarki finansowej teatru zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) nadzér nad prawidtowym sporzgdzaniem dokumentacji ksiegowej i finansowe;.

§8

Gtéwny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio prace Dziatu Ksiegowosci i Kadr.

§9
1. Rada Artystyczno — Programowa jest organem doradczym i opiniodawczym dyrektora.
2. Rada wspotpracuje z dyrektorem w zakresie spraw zwigzanych z artystycznym aspektem
funkcjonowania teatru i realizacji zadan statutowych.
3. Rada liczy od 5 do 9 cztonkdéw i powotywana jest przez Dyrektora na kazdy nowy sezon
artystyczny.
4. Rada wydaje opinie w szczegdlnosci w zakresie:
1) planu repertuarowego oraz innych planowanych przedsiewzie¢ artystycznych,
2) planui kalendarza pracy artystycznej,
3) organizacji pracy artystycznej,
4) poziomu artystycznego prezentowanego przez zespot.
5. W skfad Rady mogg zosta¢ powotani: przedstawiciele organéw wspoétprowadzacych teatr,
kierownik dziatu promocji i sprzedazy, asystent dyrektora-koordynator pracy artystycznej,



cztonkowie zespotu aktorskiego, aktorzy — przedstawiciele zwigzkow zawodowych
i kierownik artystyczny teatru.

6. Zebrania Rady odbywajg sie pod przewodnictwem dyrektora, ktéremu przystuguje
kompetencja zwotywania Rady.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna teatru

§10
1. W strukturze teatru tworzy sie dziaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. W strukturze teatru tworzy sie nastepujace dziaty:
1) Dziat Ksiegowosci i Kadr - symbol DKiK

2) Dziat Techniczno-Administracyjny - symbol DTA,
w ramach ktérego wyodrebnia sie:
a) Sekcje Administracyjno-Gospodarczg,
b) Magazyn Strojow i Rekwizytéw,
c) Pracownie Plastyczng,
d) Pracownie Krawieckg,
e) Pracownie Slusarska,
f) Zespdt Techniczny Sceny, w skfad ktdrego wchodza: garderobiane, realizatorzy
Swiatfa i dZzwieku, montazysci dekoracji,
g) Portiernie.

3) Dziat Promocji i Sprzedazy, w ramach ktérego wyodrebnia sie:

a) Biuro Organizacji Widowni - symbol BOW
b) Biuro Promocji i Reklamy - symbol BP
4) Dziat Artystyczny, - symbol DA

w ramach ktérego wyodrebnia sie:
a) Aktoréw,
b) Inspicjentow — sufleréw.

3. W strukturze teatru tworzy sie samodzielne stanowiska pracy:

1) Asystent Dyrektora — Koordynator Pracy Artystyczne;j - symbol SK

2) Inspektor Ochrony Danych - symbol IOD

3) Kierownik Artystyczny - symbol KA
§11

Strukture organizacyjng teatru okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do
regulaminu.

Rozdziat IV
Podstawowe zadania i obowigzki kierownikéow

§12
1. Dziatem kieruje kierownik.



2.

Kierownik jest odpowiedzialny za prawidtowe zorganizowanie powierzonych zadan
zapewniajgc optymalne ich wykonanie przez podlegtych pracownikéw.

. Kierownik dokonuje podziatu zadan pomiedzy podlegte mu komorki organizacyjne

i poszczegdlnych pracownikow z uwzglednieniem ich kwalifikacji oraz zakresu obowigzkow.

. Do obowigzkdow kierownikéw dziatow nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie podlegtg komdrka organizacyjng zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie
odpowiedzialnosci za realizacje powierzonego obowigzku,

2) udzielanie pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji przydzielonych
zadan oraz nadzorowanie wtasciwego i terminowego wykonywania obowigzkdéw,

3) biezgce zapoznawanie sie z przepisami i aktami dotyczgcymi dziatalnosci teatru oraz
przekazywanie tej wiedzy pracownikom,

4) kontrola pracownikdw w zakresie zachowania dyscypliny pracy, przestrzegania
tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp i ppoz.,

5) kontrola nad powierzonym mieniem w zakresie jego uzytkowania i wtasciwego
zabezpieczenia,

6) opiniowanie i wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawach
pracowniczych dotyczacych miedzy innymi wnioskéow urlopowych, plandéw pracy,
karania badz przyznania nagrody,

7) sprawowanie kontroli organizacyjnej i funkcjonalnej w zakresie dziatania komoérki.

. Kierownicy dziatéw sg uprawnieni do zwracania sie do innych kierownikéw z wnioskiem

0 przygotowanie, opracowanie i dostarczenie dokumentédw i innych materiatdw
niezbednych do wykonania pracy swojej i podporzadkowanej sobie komérki badz
koniecznych przy wspotpracy komorek.

. W przypadku czasowej nieobecnosci kierownika, jego obowigzki w petnym zakresie

wypetnia jego zastepca. Gdy zastepca nie jest wyznaczony, dyrektor wyznacza osobe, ktéra
bedzie petnita te funkcje. Przekazywanie stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnosciag
materialng nastepuje w drodze inwentaryzacji. Protokdét przekazania akceptuje
bezposredni przetozony.

Rozdziat V
Podstawowe uprawnienia i obowigzki pracownikéw

§13

Do obowigzkow wszystkich pracownikéw zatrudnionych w teatrze nalezy, w szczegolnosci:

LW NOUEWNE

dbanie o dobre imie teatru,

ochrona interesow teatru i dbatos¢ o sprawng i prawidtowa realizacje jego zadan,
szczegOlna troska o ochrone mienia teatru,

propagowanie osiggniec teatru,

nalezyte, terminowe i zgodne z interesem teatru wykonywanie przydzielonych zadan,
sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,

przestrzeganie dyscypliny pracy,

ochrona informacji niejawnej,

przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.



Rozdziat VI
Zakres dziatania poszczegodlnych dziatow Battyckiego Teatru
Dramatycznego im. J. Stowackiego w Koszalinie

Dziat Ksiegowosci i Kadr

§14
1. Pracami Dziatu Ksiegowosci i Kadr kieruje gtowny ksiegowy, ktéoremu podlegaja:

1) specjalista ds. kadr i ptac,

2) specjalista ds. ksiegowosci i kadr,

3) ksiegowi.

2. Do obowigzkow dziatu w szczegdlnosci nalezy:

1) rejestrowanie dziatalnosci Teatru zgodnie z zasadami rachunkowosci oraz innymi aktami
normatywnymi dotyczacymi:

a) naliczania i wypfacania wynagrodzen z tytutlu uméw o prace i umoéw
cywilnoprawnych,

b) naliczania sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

c) naliczania i wyptacania zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego,

d) ewidencjonowanie zakupu i zuzycia materiatéw, ustug obcych itp.,

e) sporzadzania wszelkich rozliczen publiczno-prawnych,

f) prowadzenia gospodarki kasowej kasy gtéwnej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

g) sporzadzania sprawozdawczosci zgodnie z wymogami GUS,

h) rozliczania inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majatku,

2) archiwizowanie dokumentéw dziatu,

3) wspodtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi teatru wynikajgca z pracy dziatu,

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow teatru,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracownikéw,

6) opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu spraw osobowych oraz planowanie
zatrudnienia,

7) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem dokumentéw pracowniczych, niezbednych
przy ustalaniu prawa do rent i emerytur,

8) prowadzenie rocznej ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikéw,

9) sprawowanie kontroli nad dyscypling pracy pracownikéw teatru,

10) prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych, w tym ich przygotowywanie,

11) przechowywanie dokumentacji niezbednej dla przyznawania pracownikom swiadczen
socjalnych oraz biezgce monitorowanie wydatkowania srodkéw okreslonych w planie
rzeczowo — finansowym z ZFSS,

12) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym sporzgdzaniem
harmonogramu wnioskéw wypoczynkowych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikéw,

14) sprawowanie nadzoru i koordynowanie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem
i doskonaleniem zawodowym pracownikow,

15) przygotowywanie umoéw z rezyserami, scenografami i goscinnie wystepujgcymi
aktorami oraz innymi realizatorami przedstawien,

16) przyjmowanie rachunkow i faktur wynikajacych z uméw cywilno-prawnych zawartych
z realizatorami i wykonawcami.



Dziat Techniczno — Administracyjny

§15
1. Do zadan Sekcji Administracyjno — Gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i przeprowadzanie przetargow,

2) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majgtku od
odpowiedzialnosci cywilnej,

3) prowadzenie spraw mieszkaniowych,

4) organizacja i zatatwianie formalnosci zwigzanych z tymczasowym zakwaterowaniem
artystow i ekip wystepujacych goscinnie,

5) prowadzenie zagadnien biezgcych i perspektywicznych zwigzanych z administracjg
posiadanych obiektéw, ich konserwacjg i remontami,

6) piecza nad majgtkiem i prowadzenie ewidencji majgtkowej,

7) gospodarka transportem wtasnym,

8) sprawdzanie zasadnosci i celowosci zuzycia gazu, wody, energii elektrycznej i telefonéw
— na podstawie rachunkow,

9) wspotpraca z zewnetrznymi stuzbami bhp, przeciwpozarowymi w opracowywaniu
planéw w ww. zakresie i nadzor nad ich realizacjg przez wewnetrzne komorki teatru,

10) konserwacja i drobne remonty sprzetu i urzadzen,

11) zaopatrzenie materiatowe i zakupy wedtug zlecen dla poszczegdlnych dziatéw, w tym
zakupy artykutdw biurowych i elementéw scenografii,

12) zaopatrywanie pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze,
srodki higieniczno — sanitarne,

13) prowadzenie biblioteki teatru,

14) prowadzenie archiwum teatru,

15) redagowanie strony BIP,

16) administrowanie serwerami obstugujgcymi komérki organizacyjne teatru,

17) zarzadzanie infrastrukturg informatyczng i oprogramowaniem,

18) sprawowanie opieki nad sprzetem komputerowym,

19) udziat w wyborze i zakupie sprzetu komputerowego oraz oprogramowania,

20) sprzatanie pomieszczen teatru oraz jego otoczenia,

21) nadzorowanie i koordynowanie pracy portierow, sprzataczek i innych o0séb
odpowiedzialnych za utrzymanie obiektu w nalezytej sprawnosci, dziatajacych na
podstawie zawartych umow.

§16
1. Do zadan Magazynu Strojow i Rekwizytdw nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie magazyndéw: materiatowego, kostiumow i rekwizytow, w tym staranne
przechowywanie i ich archiwizacja,
2) prowadzenie dziatalnosci ustugowej polegajgcej na wypozyczaniu strojow i kostiumow
osobom indywidualnym i instytucjom, dbatosci o ich zwrot i utrzymanie w dobrym
stanie.

§17
1. Do zadan Pracowni Plastycznej nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie dekoracji, kostiuméw, rekwizytéw i elementéw scenografii do
przedstawien,
2) przygotowanie wystroju dodatkowego teatru wedtug potrzeb i zalecen.




§18
1. Do zadan Pracowni Krawieckiej nalezy przygotowywanie, pod nadzorem scenografa,
kostiumow do sztuk oraz dokonywanie przerdbek.

§19
1. Do zadan Pracowni Slusarskiej nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie konstrukcji scenicznych, dekoracji i rekwizytow do przedstawien zgodnie
z projektami scenograficznymi,
2) wykonywanie innych prac slusarskich na potrzeby wszystkich komadrek organizacyjnych
teatru.

§20
1. Do zadan Zespotu Technicznego Sceny nalezy w szczegdlno$ci:

1) organizacja produkcji i obstuga sceny,

2) zabezpieczenie nalezytego funkcjonowania urzadzen technicznych
i elektroakustycznych sceny,

3) przygotowanie pod wzgledem technicznym poszczegdlnych faz tworzenia spektakli
teatralnych,

4) utrzymanie gotowosci eksploatacyjnej urzagdzen technicznych sceny,

5) przygotowanie techniczne sztuk oraz obstuga préb i przedstawien, na miejscu
i w plenerze,

6) przygotowywanie i dbatos¢ o garderobe i rekwizyty,

7) opracowanie preliminarzy kosztéw scenografii.

§21
1. Do zadan Portierni nalezy w szczegdlnosci:

1) dozdér mienia teatru,

2) obstuga centrali telefonicznej,

3) kontrolowanie uprawnien oséb do przebywania w budynku teatru oraz uprawnien
w zakresie wynoszenia z teatru wszelkich przedmiotow,

4) udzielanie podstawowych informacji w zakresie organizacji pracy teatru oraz kierowanie
klientéw zgodnie z celem ich wizyty,

5) odpowiedzialno$¢ za gospodarke kluczami do wszystkich pomieszczen i pojazdow
stuzbowych,

6) nadzér nad sygnatami systemow alarmowych.

Dziat Promocji i Sprzedazy

§22
1. Do zadan Biura Organizacji Widowni nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga widowni w zakresie prawidtowej obstugi przedstawien i imprez oraz dziatania
marketingowe majgce na celu okreslenie i poszukiwanie docelowej grupy odbiorcéw,
sprzedaz biletéw indywidualnych i grupowych na przedstawienia oraz innych produktéw
i ustug teatru,

2) dopilnowanie porzgdku na widowni i zabezpieczenie pomocy widzom przed, w trakcie
i po spektaklu lub innym wydarzeniu artystycznym,

3) sporzadzanie tygodniowych i miesiecznych plandw pracy biura i ich realizacja po
zatwierdzeniu przez dyrektora,




4) sporzadzanie planow i wykazow wptywow i frekwencji oraz raportéw ze sprzedazy -
w porozumieniu z Dziatem Ksiegowosci i Kadr i zgodnie z jego wytycznymi w tym
zakresie,

5) planowanie, organizowanie i koordynacja wyjazdéw teatru poza jego siedzibe.

§23
1. Do zadan Biura Promocji i Reklamy nalezy w szczegdlnosci:

1) reklama teatru i jego dziatan artystycznych,

2) pozyskiwanie srodkow finansowych od sponsoréw oraz z innych zZrédet zewnetrznych
(unijnych i ministerialnych),

3) dziatania dotyczgce promocji i reklamy, utrzymywania kontaktu z mediami, kreowania
korzystnego wizerunku teatru, informowania o dziatalnosci teatru w zakresie
wypetniania przez niego swoich zadan statutowych natury artystycznej i kulturalnej,
przekazywanie informacji o repertuarze,

4) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktu z artystami i innymi instytucjami kulturalnymi,
celem wymiany doswiadczen, wymiany przedstawien oraz wspdlnej organizacji imprez,

5) utrzymywanie kontaktéw ze szkotami, zaktadami pracy i organizacjami pozaszkolnymi
o profilu artystycznym dziatajgcymi na terenie objetym dziatalnoscia teatru,

6) przygotowywanie zestawien dotyczacych przedsiewziec artystycznych odbywajacych sie
w teatrze,

7) sprawowanie nadzoru nad zawartoscia i aktualizacja strony internetowe;j teatru,

8) inicjowanie i koordynowanie dziatarh promocyjno-marketingowych teatru na portalach
spotecznosciowych,

9) organizowanie konferencji prasowych i biezgcy kontakt z mediami,

10) koordynowanie dystrybucji ulotek, plakatéw i innych materiatéw promocyjnych
i reklamowych teatru.

Dziat Artystyczny

§24
1. Do zadan Aktordw nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie powierzonych rél scenicznych wg wskazan realizatorow przedstawienia
poprzez prace indywidualng i préoby zespotowe, zgodnie z harmonogramem préb teatru,

2) uczestnictwo w przedstawieniach zgodnie z planem repertuarowym teatru, w siedzibie
teatru i poza jego stata siedzibg,

3) udziat w sesjach zdjeciowych, nagraniach, rejestracjach i transmisjach dla celow
promocyjnych i archiwalnych.

§25
1. Do zadan Inspicjentéw - sufleréw nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie préb i przedstawien,
2) sporzadzanie raportéw z préb i przedstawien,
3) kontrolowanie przygotowan i realizacji technicznej obstugi spektakli,
4) znajomos¢ tekstu sztuki oraz nanoszenie w egzemplarzu sztuki wszelkich zmian
podyktowanych przez rezysera.




Asystent Dyrektora - Koordynator Pracy Artystycznej

§ 26
1. Do zadan Asystenta Dyrektora — Koordynatora Pracy Artystycznej nalezy w szczegdlnosci:

1) prawidtowa organizacja obiegu korespondencji i dokumentéw oraz ich archiwizacja,

2) koordynacja harmonogramu pracy dyrektora i wspotpracownikoéw w zakresie termindw
konferencji, spotkan, narad,

3) informowanie pracownikow teatru o regulaminach, zarzgdzeniach i innych aktach
wydanych przez dyrektora,

4) wykonywanie czynnosci biurowych i sekretarskich, zgodnie z zaleceniami dyrektora,

5) sporzadzanie miesiecznych harmonograméw i tygodniowych rozktaddw zajeé¢ Dziatu
Artystycznego,

6) organizowanie i koordynowanie pracy Dziatu Artystycznego w trakcie przygotowywania
i eksploatacji przedstawien oraz wspotpraca z osobami trzecimi w tym zakresie, zaréwno
w teatrze, jaki i w przedsiewzieciach wyjazdowych,

7) sporzadzanie i ogtaszanie wykazow obsady przedstawien,

8) przyjmowanie i kontrolowanie raportéw z prob i przedstawien sporzadzanych przez
inspicjenta lub asystenta rezysera oraz ich ewidencjonowanie.

Inspektor Ochrony Danych

§ 27
1. Do zadanh Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajag dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej: ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) oraz innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych, innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych,

3) monitorowanie oraz okresowa weryfikacja polityki ochrony danych administratora oraz
dokumentacji z nig powigzanej, w kontekscie zgodnosci z przepisami ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych oraz przepisdw prawa powszechnie obowigzujgcego,

4) kontrolowanie stosowania przez administratora oraz jego pracownikow odpowiednich
zabezpieczen (technicznych, organizacyjnych, fizycznych),

5) kontrola nad procesami przetwarzania danych osobowych, przeprowadzenie audytow,

6) prowadzenie szkolen personelu uczestniczagcego w operacjach przetwarzania,
podejmowanie dziatan zwiekszajgcych swiadomos¢ pracownikdow oraz kontrahentow
administratora,

7) udzielanie na zagdanie administratora zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych
oraz monitorowanie jej wykonania, zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzadzenia
o ochronie danych,

8) wspotpraca z organem nadzorczym oraz petnienie dla niego funkcji punktu
kontaktowego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich
innych sprawach,




9) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla oséb, ktérych dane dotyczg we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych,

10) prowadzenie rejestru osdb upowaznionych do przetwarzania danych,

11) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz rejestru
kategorii czynnosci przetwarzania,

12) analiza sytuacji, okolicznosci i przyczyn, ktére doprowadzity do naruszenia ochrony
danych osobowych szczegdlnie pod kgtem praw i wolnosci oséb, ktérych dane dotycza
i przygotowanie oraz przedstawienie administratorowi zalecen i rekomendacji
dotyczacych eliminacji ryzyka ich ponownego wystgpienia,

13) biezgce prowadzenie rejestru naruszen ochrony danych osobowych.

Kierownik Artystyczny

§28
1. Do zadan Kierownika Artystycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie planu repertuarowego i jego realizacja po uzyskaniu zgody dyrektora,

2) opracowywanie zatozen rezyserskich i przedstawianie wnioskéw dyrektorowi w sprawie
obsady i przydziatu sztuk rezyserom,

3) nadzorowanie realizacji projektéw dekoracji, kostiumdw, partytur muzycznych oraz
drukowanych wydawnictw teatralnych i wydawnictw na innych nosnikach,

4) wspotpraca z realizatorami spektakli podczas ich powstawania,

5) sprawowanie na biezgco opieki literackiej i dramaturgicznej podczas tworzenia spektakli
w teatrze w Scistej wspdtpracy z ich realizatorami,

6) zgtaszanie pozycji repertuarowych do Stowarzyszenia ZAIKS oraz przygotowywanie
w porozumieniu z dziatem ksiegowosci i kadr umow licencyjnych,

7) zapewnienie cztonkom zespotu artystycznego warunkoéw rozwoju,

8) sktadanie do dyrektora wnioskédw w sprawach pracowniczych zespotu artystycznego,

9) opiniowanie dziatan z zakresu promocji i reklamy,

10) dbatos¢ o racjonalne wykorzystanie funduszy i stata wspdtpraca z dyrektorem.

Rozdziat VII
Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§29
1. Dokumenty finansowe podpisuje dyrektor, gtéwny ksiegowy lub osoby przez nich
upowaznione.
2. Pisma wychodzace na zewnatrz teatru podpisuje dyrektor lub upowazniona przez
dyrektora osoba.

Rozdziat VIII
Skargi i wnioski

§30

1. Do rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskdw w zakresie funkcjonowania teatru
wiasciwy jest dyrektor.
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2. Informacja o terminie przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow umieszczona jest na
tablicy ogtoszen teatru oraz w Biuletynie Informacji Publicznej teatru.

3. Dyrektor zleca zatatwianie skarg i wnioskdw komoérkom organizacyjnym wedtug ich
kompetencji.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§31
1. Szczegdtowy zakres obowigzkdw pracownika ustala sie w jego zakresie czynnosci.
2. Spory kompetencyjne wynikajagce ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga
dyrektor.

§32
1. Regulamin nadaje Dyrektor Teatru, po zasiegnieciu opinii Prezydenta i organizacji
zwigzkowych.
2. Zmiany w regulaminie dokonywane sg w trybie przewidzianym do jego nadania.

§33
Regulamin jest podany do wiadomosci pracownikom poprzez udostepnienie w sekretariacie
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej teatru.

§34
Integralng czes¢ regulaminu stanowi Schemat Organizacyjny Teatru.

§35
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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