REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Teatru Powszechnego

im. Zygmunta Hiibnera w Warszawie

Rozdzial I
Postanowienia ogdlne
§1

Podstawg prawna regulaminu organizacyjnego Teatru Powszechnego w Warszawie
im. Zygmunta Hiibnera zwanego dalej jako ,,Teatr", stanowia;

1. ustawa z dnia 25 pazdziemnika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity z 16.04. 2012 r.poz.406),

2. statut Teatru (Uchwala nr XXXVIII/991/2012 Rady M. St. Warszawy z dnia 20.06.2012.).
§2

Regulamin organizacyjny okresla zasady i tryb dziatania Teatru.
§3

Schemat organizacyjny Teatru stanowi zatacznik i integralna czes$¢ niniejszego regulaminu.

Rozdzial 11
Organy zarzadzajace
§4
1 Dzialalnoscig Teatru kieruje Dyrektor Teatru, przy pomocy dwéch Zastepcoéw Dyrektora.

2. W razie nieobecnosci Dyrektora Teatru funkcj¢ jego sprawuje wyznaczony przez Dyrektora
jeden z Zastepcow Dyrektora.

3. Zastgpey Dyrektora ponosza odpowiedzialno$é przed Dyrektorem Teatru za wykonanie
cigzacych na nich obowiazkéw, zgodnie z podzialem kompetencji i odpowiedzialnosci
okreslonych w § 6 i § 17 niniejszego regulaminu.

§5

Dyrektor Teatru samodzielnie podejmuje decyzje, organizuje dziatalno$¢ Teatru oraz odpowiada
za caloksztalt jego dziatalno$ci w tym:

1. reprezentuje Teatr na zewnatrz,
2. ponosi odpowiedzialnos¢ za:
a) dzialalnos¢ artystyczna i repertuarowa,
b) dobor i whasciwe wykorzystanie kadr oraz podnoszenie ich kwalifikacji,
¢) zapewnienie czlonkom zespotu warunkow rozwoju artystycznego,
d) wlasciwa gospodarke mieniem i srodkami finansowymi,

e) nadzor nad calodcia spraw zwiazanych z zabezpieczenia bhp i ppoz.
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§6

Zastgpcy Dyrektora odpowiadaja za catoksztatt spraw merytorycznych, finansowych,
organizacyjnych i pracowniczych podlegtych im Dziatéw Teatru, zgodnie z § 17 niniejszego
regulaminu.,

Rozdzial I11
Zasady i tryb dzialania Rady Artystyczno-Programowej
§7

Rada Artystyczno-Programowa, zwana dalej ,,Rada", stanowi organ doradczy i opiniodawczy
Dyrektora Teatru w sprawach zwiazanych z dzialalnoscia Teatru.

§8

Rade powoluje Dyrektor Teatru po zasiggnieciu opinii stowarzyszen tworcow i zwigzkow
zawodowych dzialajacych w Teatrze.

§9

Pracami Rady kieruje Dyrektor Teatru jako jej Przewodniczacy przy pomocy Sekretarza Rady
powotanego na pierwszym posiedzeniu.

§10
Do zadan Rady nalezy w szczeg6lnosci opiniowanie:
1. planéw rozwoju i dziatalnosci Teatru,

2. planéw repertuarowych i innych zamierzen programowo-artystycznych,

§11

Kadencja Rady trwa 2 sezony artystyczne.
§12

Czlonkowie Rady obowiazani sa czynnie uczestniczy¢ w pracach Rady.
§13

Posiedzenia Rady powinny odbywaé sie co najmniej 2 razy w sezonie artystycznym.

2. Posiedzenia Rady zwoluje w miare potrzeby Przewodniczacy z wlasnej inicjatywy badZ na
wniosek 1/3 sktadu Rady, w celu oméwienia spraw bedacych przedmiotem dzialania Rady.

3. Przewodniczacy Rady ustala porzadek dzienny posiedzenia oraz w razie potrzeby wyznacza
referentéw sposrdd os6b uczestniczacych w posiedzeniu.

4. Przewodniczacy Rady ma prawo powolaé rzeczoznawcdw, referentéw lub koreferentow dla
przedstawienia Radzie poszczegélnych zagadnier bedacych przedmiotem obrad.

§ 14

Zawiadomienie o zwolaniu posiedzenia Rady z podaniem miejsca i terminu oraz z
proponowanym porzadkiem dziennym obrad Sekretarz Rady podaje do wiadomosci czlonkéw

przez wywieszenie na tablicy ogloszen, a osobom zaproszonym wysyla poczta - na 7 dni przed
datg posiedzenia.

§15
Z posiedzen Rady sporzadzane sa protokoty, ktére podpisuja Przewodniczacy i Sekretarz Rady.
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Rozdzial IV
Struktura organizacyjna Teatru
§ 16
Dyrektorowi Teatru bezposrednio podlegaja:
1. Zastgpcy Dyrektora,
2. Gléwny Ksiggowy,
3. Radca prawny,
4. Dzial Artystyczny,
5. Specjalista ds. pracowniczych i impresariatu,
6. Sekretariat.

§17
Podziat kompetencji i odpowiedzialnosci pomiedzy Zastepcow Dyrektora Teatru jest nastepujacy:
I Zastgpcy Dyrektora:

Zastgpca Dyrektora ds. Programowych Zastgpca Dyrektora ds. Techniczno-Administracyjnych
Nadzoruje: Nadzoruje:

1. Dziat Promocji i Obstugi Widzéw 1. Dzial Techniczny

2. Samodzielne stanowiska: Sekretarz 2. Dziat Administracyjno-Gospodarczy

liberackd, Konsultiit ds. pegmmowyieh, 3 oo ofoiating stanowisks: Specialists ds BB
Dramaturg, Specjalista ds. programow

cilnupingdh Specjalista ds. PPOZ
IT Kierownicy poszczegélnych dzialow kieruja jego pracami.
§18
1. Gléwnemu Ksiggowemu podlega Dziat Finansowo-Ksiggowy:
a) Specjalisci ds. ksiggowych,
b) Specjalista ds. rachuby ptac,
¢) Specjalista ds. finansowo-ksiggowych — Kasjer glowny.
2. Gléwny Ksiggowy odpowiada za:
a) opracowywanie planéw finansowych
b) prowadzenie rachunkowosci Teatru zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
¢) zorganizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej Teatru,
d) prowadzenie gospodarki finansowej Teatru zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
e) analiz¢ gospodarki finansowej Teatru,

f) dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem oraz w zakresie kompletnosci dokumentéw dotyczacych operacii
gospodarczych i finansowych,
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g) kierowanie praca podlegtych pracownikow, ich instruowanie i szkolenie,

h) organizowanie, kierowanie, kontrolowanie i nadzorowanie pracy bezposrednio
podlegtych pracownikéw w sposdb zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie
czasu pracy przy zachowaniu obowiazujacych zadan dyscypliny finansowe;.

Zasady wykonywania obowiazkow glownego ksiggowego okreslajg przepisy prawa, w tym
w szczegdlnosci ustawa o rachunkowosci, ustawy podatkowe, ustawa o finansach
publicznych.

Dzial ksiggowosci zajmuje si¢ wszelkimi sprawami zwiazanymi z rozliczaniem
przychodéw i kosztéw Teatru, gospodarka majatkowa, sprawozdawczoscia oraz realizacja
zobowigzai wobec organéw podatkowych, ZUS i innych $wiadczen wynikajacych z
przepisOw prawa.

§19

. Radca prawny swiadczy na rzecz Teatru pomoc prawng, w tym:

a) udziela porad prawnych,

b) sporzadza opinie prawne,

¢) opracowuje projekty uméw oraz aktow wewnetrznych Teatru,
d) wystepuje przed sadami i urzedami.

Zasady wykonywania zawodu radcy prawnego okreslaja przepisy ustawy z dnia 6 lipca
1982 roku o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z pozn.
zm.).

§20
W sktad Dziatu Artystycznego wehodza:
a) Organizator Pracy Artystycznej,
b) Aktorzy,
¢) Rezyserzy,
d) Inspicjenci,

e) Suflerzy.

. Do zadan Dziatu Artystycznego nalezy:

a) realizacja repertuaru Teatru poprzez biezaca prace nad poszczegdlnymi pozycjami
repertuarowymi  oraz  poprzez wykonywanie stalych zadan wynikajacych
z indywidualnych, szczegolowych zakreséw czynnosci pracownikéw zespotu,

b) koordynacja realizacji repertuaru Teatru pod bezposrednim nadzorem Dyrektora Teatru,
¢) koordynacja pracy zespotu artystycznego.,

d) ustalanie wspdlnie z rezyserem organizacji pracy zespohu,

e) czuwanie nad prawidlowym i terminowym rozktadem zajec,

f) nadzorowanie terminowego i zgodnego z zalozeniami artystycznymi przygotowania
poszczego6lnych pozycji repertuarowych,

g) sporzadzanie zatacznikéw do uméw o pracg z pracownikami etatowymi oraz uméw z
doangazowanymi pracownikami artystycznymi,
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h) sporzadzanie i podawanie do wiadomosci miesiecznych planow repertuarowych, dyzuréw

1)
i)

dyrekcyjnych i tygodniowych rozkladéw zajeg,
koordynowanie zmian w obsadach zaistniatych na skutek choréb, wyjazdow itp.,

prowadzenie ewidencji obsad aktorskich w przedstawieniach i wszystkich zajgé zespotu
artystycznego oraz kontrola raportow z préb i przedstawien,

k) sporzadzanie na podstawie raportéw prob i przedstawien miesiecznych zestawien z

wykonania przez zespét artystyczny zadan do wyptaty honorariow.
§21

Do zadan Sekretarza literackiego nalezy:

I

zalatwianie wszelkich spraw zwiazanych z prawem autorskim (wspolpraca z ZAiKS-
em oraz innymi agencjami) wynikajacych z produkcji i eksploatacji spektakli oraz
dzialaniami wydawniczymi,

pozyskiwanie i recenzowanie tekstow stanowiacych bazg literacka dla Teatru,

3. prowadzenie dokumentacji tekstéw i zamierzen artystycznych,

przygotowanie i dostarczanie uczestnikom projektu artystycznego egzemplarzy
realizowanych sztuk,

redagowanie wszelkich wydawnictw teatru: programéw, plakatow, afiszy, ulotek itp.
oraz wspolpraca z Kierownikiem Dziatu Promocji i OW przy organizacji ich druku,

prowadzenie strony internetowej przy wspolpracy z Dziatem Promocji i OW,

7. przygotowanie i wysylanie materialéw z premier do osrodkéw dokumentacji

10.

11,

teatralnej,

sprawowanie opieki merytorycznej i organizacyjnej nad Galeria Teatru
Powszechnego,

prowadzenie biblioteki teatru, piecza nad ksiggozbiorem, zakupy i katalogowanie
nowych pozycji, wykonywanie wszelkich kwerend bibliotecznych,

prowadzenie na biezaco archiwum dokumentacji premier Teatru, gromadzenie
materiatow, wycinkéw prasowych, fotografii, zapiséw wideo itp.,

prowadzenie biblioteki egzemplarzy sztuk teatralnych: przygotowywanie egzemplarzy
tekstow do prob i ich aktualizacja.

§22

Do zadan Konsultanta ds. programowych nalezy:

1.

2.

konsultacja i wspétpraca z Dyrektorem Teatru przy konstruowaniu planu artystycznego
sezonu,

wspdlpraca przy tworzeniu i koordynacja projektéw tematycznych.
§23

Do zadan Dramaturga nalezy:

1.
2;

wspolpraca w tworzeniu koncepcji powstajacych przedstawien

wspoétpraca i komunikacja z rezyserami, dramaturgami, scenografami, aktorami,
prelegentami, krytykami i innymi osobami zapraszanymi do wspotpracy z teatrem.
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3. poszukiwanie nowych sztuk teatralnych,
4. tworzenie bazy tekstéw nowej dramaturgii.
§24

Do zadan Specjalisty ds. programéw edukacyjnych nalezy prowadzenie dziatalnosci edukacyjne;
i upowszechniajacej, w szczegolnoscei:

1. tworzenie i realizacja programéw edukacyjnych dla réznych grup spotecznych i
wiekowych, w tym:

a) przygotowanie i prowadzenie programoéw warsztatowych,
b) inspirowanie dzialan interaktywnych,
2. wspolpraca ze szkolami gimnazjalnymi, licealnymi oraz uczelniami.
§25
1. W skiad Dziatu Promocji i Obstugi Widzéw wchodza:
a) Kierownik dziahu,
b) Specjalisci,
c¢) Kasjerki,
d) Kierownik sekcji,
e) Bileterzy,
f) Szatniarze
2. Do zadan Dzialu Promocji i Obstugi Widzéw nalezy:

a) tworzenie, przedstawianie do akceptacji Dyrektora Teatru oraz wdrazanie strategii
promoc;ji Teatru,

b) organizowanie i nadzorowanie wykonania calosci spraw dotyczacych promocji i
reklamy Teatrze,

¢) tworzenie i realizacja planéw pojedynczych projektow, promujacych nowe premiery
oraz inne wydarzenia teatralne,

d) utrzymywanie wspotpracy z mediami, terminowa i aktualna informacja o dziatalnosci
Teatru,

e) organizowanie konferencji prasowych oraz wszelkich kontaktow Teatru z mediami, w
szczegblnosci z Dyrektora, tworcow oraz artystow,

f) pozyskiwanie sponsor6w i mecenaséw dla Teatru oraz konstruowanie korzystnych dla
Teatru uméw z podmiotami biznesowymi,

g) przygotowanie oprawy premiery (serwis informacyjny, dystrybucja zaproszen,
recepcja gosci oficjalnych, mediéw oraz organizacja przyjecia popremierowego),

h) przygotowanie zamoéwien zwigzanych z promocjq Teatru ushug filmowych,

fotograficznych, projektowych i wydawniczych oraz nadzorowanie terminowosci i
jakosci ich wykonania.

1) nawigzywanie wspoipracy z firmami (szkoly, uczelnie, inne) i tworzenie
indywidualnych ofert promocyjno — sprzedazowych,

J) zapewnienie odpowiedniego poziomu obstugi widzow,
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k) organizacja i realizacja sprzedazy biletow,

y

inicjowanie nowych form sprzedazy biletow,

m)stata wspdlpraca z kontrahentami zewngtrznymi w zakresie kolportazu biletow,

n) sprawowanie biezacej kontroli wewnetrznej,

0) koordynacja pracy bileteré6w-szatniarzy,

p) organizacja i realizacja sprzedazy programéw i innych wydawnictw Teatru,

q) wspOlpraca z firmami zewnetrznymi dostarczajacymi system sprzedazy biletéw oraz

r)

prowadzacymi sprzedaz biletow do teatru,

przygotowywanie na potrzeby dyrekcji wszelkich zestawien i raporty zwiazanych ze
sprzedaza

§26

Do zadan Specjalisty ds. pracowniczych i impresariatu nalezy:

L.

prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem, zwalnianiem, wynagradzaniem,
awansowaniem oraz przechodzeniem na emeryture lub rente pracownikow,

prowadzenie akt osobowych i zwiazanych z tym ewidencii,

3. prowadzenie kart czasu pracy pracownikéw oraz ich rozliczanie w okresach

miesigcznych, kwartalnych i rocznych,

rejestracja i wyrejestrowywanie pracownikéw i ich rodzin oraz oséb zatrudnionych na
umowy zlecenia,

5. opracowywanie wnioskow w sprawie odznaczen pafistwowych i resortowych,

6. opracowywanie planu i kontrola stanu zatrudnienia,

7. kontrola przestrzegania dyscypliny pracy oraz prowadzenie dokumentacji w tym

zakresie,

8. prowadzenie ewidencji obecnosci w pracy,

9. prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie kadr dla potrzeb GUS,

10.

11

14.

15.
16.
17,
18.
19.

wystawianie i ewidencja delegacji stuzbowych,

- sporzadzanie planu urlopéw oraz wykazow do wyptat srednich urlopowych,
12.

13,

sporzadzanie wykazow zespotu artystycznego dla potrzeb Instytutu Teatralnego,

prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem whasciwych warunkéw socjalnych
pracownikom Teatru.

opracowywanie projektow i realizacja zatwierdzonych planéw w zakresie spraw
socjalnych,

organizowanie posiedzen i uczestnictwo w komisji socjalne;j,
wspdlpraca z organizacjami zwigzkowymi w Teatrze.
organizowanie prezentacji spektakli Teatru poza siedziba,
organizowanie prezentacji spektakli goscinnych w Teatrze,

prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych z promocija i reklama przedstawieri
wyjazdowych.
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§27

1. W skiad Dziatu Technicznego wchodza:

a) Kierownik dziahu,

b) brygada obstugi sceny,

¢) brygada rekwizytorow,

d) brygada perukarsko-fryzjerska,

e) brygada garderobianych,

f) pracownia elektryczna,

g) pracownia video,

h) pracownia akustyczna,

i) pracownia krawiecka,

J) pracownia plastyczna,

k) pracownia stolarska,

1) pracownia tapicerska,

m) pracownia $lusarska,
2. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

a) obshuga techniczna prob i spektakli,

b) organizacja i realizacja wykonania oprawy scenograficzne;j,

¢) konserwacja i remonty biezace maszyn i urzadzen oraz przeprowadzanie okresowych
kontroli stanu technicznego maszyn, urzadzer i instalacji elektrycznej,

d) organizowanie prac komisji opiniujacej projekty scenograficzne i odbierajacej
wykonang scenografi¢ pod katem bhp i ppoz.,

e) organizowanie prac komisji ds. uplynnienia i likwidacji srodkow inscenizacji,

f) zapewnianie zgodnych z przepisami warunkéw bhp i ppoz. na terenie Teatru objetym
dzialalnoscig shuzb technicznych,

g) organizacja i kierowanie dziatalnoscia poszczegélnych pracowni,
h) ewidencja rekwizytow, dekoracji i kostiumow,
i) prowadzenie magazynu,
J) sprawowanie biezacej kontroli wewnetrznej,
k) wykonywanie zadan na rzecz infrastruktury Teatru,
1) realizowanie zadan wynikajacych z indywidualnych szczegdlowych zakreséw czynnosci
pracownikow dziahu.
§28
1. W skiad Dziatu Administracyjno-Gospodarczego wchodza;
a) Kierownik dziahu,

b) Zaopatrzeniowiec - kierowca,




c)
d)
e)
f)

REGULAMIN ORGANIZACYINY Teatru Powszechnego im. Zygmunta Hiilbnera w WARSZAWTIF

Portierzy,
Praczka-prasowaczka,
Sekcja sprzatajaca,
Pracownicy gospodarczy,

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy:

a)
b)

)
d)

e)
f)

g)

h)

i)

k)
D)

p)

a)

b)

¢)

realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,
prowadzenie ewidencji mienia Teatru oraz archiwum Teatru,

planowanie kosztéw administracyjnych,

utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Teatru,

planowanie i realizacja konserwacji mienia, wykonywanie napraw biezacych,

organizacja i realizacja wlasciwego zabezpieczenia mienia Teatru przed zniszczeniem
lub kradzieza,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych =z ubezpieczeniem skiadnikéw
majatkowych Teatru, wystawianych w galerii Teatru prac plastycznych oraz innych
niezbgdnych ubezpieczen,

gromadzenie ewidencji kart gwarancyjnych zakupionego sprzetu,

organizowanie prac komisji ds. uptynnienia i likwidacji $rodkéw trwatych i przedmiotéw
nietrwatych bedacych w uzytkowaniu,

prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikéw w:
i. $rodki higieny osobistej,
ii. odziez robocza i sprzgt ochrony osobistej,

Scista wspotpraca z komorkami bhp i ppoz.,

opracowywanie biezacych planéw zaopatrzenia materiatowego i wyposazenia w sprzet,
maszyny, narzgdzia itp., w oparciu o propozycje poszczegdlnych komérek
organizacyjnych oraz ich realizacja,

realizacja biezacych zakup6w dla potrzeb przygotowywanych inscenizacji oraz potrzeb
ogolnych Teatru,

sprawowanie biezacej kontroli wewnetrzne;j,

realizacja zadan wynikajacych z indywidualnych szczegétowych zakreséw czynnosci
pracownikow dziatu,

organizowanie i nadzorowanie transportu wlasnego, organizowanie transportu obcego.
§29

- Do zadan Specjalisty ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczeg6lnosci:

przeprowadzanie biezacej kontroli warunkéw pracy na stanowiskach pracy oraz
przestrzegania przepisow bhp przez pracownikéw Teatru,

wspblpraca ze spolecznym inspektorem pracy w zakresie bhp, w szczegdlnoscei
W organizowaniu okresowych spotecznych przegladéw warunkéw pracy,

nadzor nad realizacja przez poszczegblne komoérki nakazéw zalecen pokontrolnych,
wytycznych itp. dotyczacych bhp,




d)

g)

h)

J)

k)

D)
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opracowywanie wstepnych projektow zarzadzen, instrukeji i regulaminéw w zakresie
bhp i dbatoé¢ o ich aktualnos¢,

dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy w
Teatrze ze szczegblnym uwzglednieniem stanowisk, na ktérych wystepuja zagrozenia
wypadkowe oraz narazenie na powstanie choréb zawodowych; biezace analizowanie
przyczyn zaistniatych wypadkéw przy pracy oraz chorob zawodowych,

przedkiadanie Dyrektorowi informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy w
Teatrze oraz o zrédiach zagrozen zawodowych wraz z wnioskami zmierzajacymi do
usuni¢cia wystepujacych zagrozen,

prowadzenie rejestru wypadkéw i choréb zawodowych oraz sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie,

kontrola przestrzegania obowiazkéw wynikajacych z przepiséw dotyczacych badan
wstepnych, okresowych i specjalistycznych, a w szczegdlnosci kontrola ich
terminowego przeprowadzania i zglaszania sie pracownikéw na te badania,

organizowanie badan i pomiaréw czynnikow szkodliwych dla zdrowia, sprawnosci
urzadzen produkcyjnych i ochronnych,

udzial w komisji opiniujacej na pismie projekty scenograficzne pod katem ich zgodnosci
z przepisami bhp i ppoz. oraz dokonywanie odbioru dekoracji scenicznych pod
wzgledem ich bezpieczenstwa pracy,

wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z zagadnieniami bhp i majacych charakter
dorazny kazdorazowo zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepce,

oraz inne obowiazki wynikajace z wiasciwych przepisow prawa w tym z Kodeksu
pracy obejmujace zasady przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy.

Specjalista ds. bhp upowazniony jest do dokonywania o dowolnej porze wyrywkowych
kontroli w zakresie ochrony bhp w siedzibie Teatru.

§ 30

. Do zadan Specjalisty ds. ppoz. nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

¢)

realizacja zadan w zakresie przeciwpozarowego zabezpieczenia statej siedziby Teatru
zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz wytycznymi organu zatozycielskiego,

prowadzenie dziatalnosci prewencyjnej, a w szczegélnosci:

i. przeprowadzanie okresowych i problemowych kontroli stanu ochrony ppoz.,
w obiektach ina stanowiskach pracy oraz wydawanie zalecen w sprawie poprawy
stanu ochrony ppoz.,

1i. zglaszanie dyrekcji Teatru potrzeb i wnioskow dotyczacych poprawy stanu ochrony
ppoz.,

iii. wspoldziatanie ze stanowiskiem pracy ds. osobowych w organizacji szkolenia
i doskonalenia pracownikéw w zakresie ochrony ppoz..

sprawowanie nadzoru nad prawidlowoécia rozmieszczenia oraz terminowg
konserwacja sprzetu iurzadzen przeciwpozarowych, prawidlowym wyznaczeniem i
utrzymaniem drég ewakuacyjnych, srodkoéw lacznoéci i alarmowania punktéw
czerpania wody i pojemnikéw z piaskiem do celéw gasniczych,
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d)

g2

h)

i)
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aktualizowanie regulaminu ochrony ppoz., instrukeji alarmowania na wypadek pozaru,
operacyjnych planéw obrony ppoz. oraz planéw ewakuacji,

udzial w komisji opiniujacej na pi$mie projekty scenograficzne pod katem ich zgodnosci
z przepisami bhp i ppoz., dokonywanie odbioru dekoracji scenicznych pod wzgledem
ich zabezpieczenia ppoz.,

wspéldziatanie z wlasciwg terenowa komenda strazy pozarnych,

przeprowadzanie instruktazowych szkoleni wstepnych i stanowiskowych, szkolen
podstawowych i specjalistycznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i programami
szkolenia,

wykonywanie innych czynnoéci z zakresu ochrony ppoz. majacych charakter dorazny
1 zleconych kazdorazowo przez Dyrektora lub jego Zastepce.

oraz inne obowiazki wynikajace z wiasciwych przepiséw prawa w tym z Kodeksu
pracy obejmujace zasady przestrzegania bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

Specjalista ds. ochrony ppoz. upowazniony jest do dokonywania o dowolnej porze
wyrywkowych kontroli w zakresie ochrony ppoz. w siedzibie Teatru.

§31

W sklad Sekretariatu wchodzi:

a)

specjalista ds. organizacji pracy biurowej

Do zadan Sekretariatu nalezy:

a)

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

przyjmowanie korespondencji, jej ewidencja i przekazywanie do poszezegélnych
komorek organizacyjnych,

przechowywanie korespondencji biezacej,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji organizacyjnej Teatru,

prowadzenie rejestrow wydawanych zarzadzen. powotywanych komisji oraz uméw,
prowadzenie sekretariatu Teatru,

sprawowanie biezacej kontroli wewnetrznej,

realizacja zadan wynikajacych z indywidualnych szczegélowych zakresow czynnosci
pracownikow Sekretariatu,
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§ 32

Traci moc Regulamin Organizacyjny Teatru Powszechnego w Warszawie z dnia 19 listopada
2012r.

Pieczec i podpis pracodawcy:

Data: 16.09.2014 r. EKXKTOR
Pawel £Ysak

V
Zalacznik:
1. Schemat Organizacyjny Teatru
W uzgodnieniu z:
KZ NSZZ ,,Solidarno$¢™ KZ Zwiazku Zawodowego
Aktorow Polskich

NB8ZZ "Solidarnoéé "
Mazowsze

%"%.HDOWA Nr 5!
pray Powszechnym
Im. Zygmunta Hibnera .

W-wa, ul. Zamoyski
tel. 818-00-01 :.ymn /

ZWIAZEK ZAWCDOWY AKTOROW POLSKICH
KOMISJA ZAKLADOWA
Teatru Powszechnego im. Z. Hilbnera
03-801 Warszawa
ul Zamoyskiego 20
tel. 818-00-01
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