Zarzadzenie nr f.\g/ 2024
Dyrektorki TR Warszawa

z dnia %, 0. 2024 1,

w sprawie: wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego w TR Warszawa

Na podstawie § 9 ust. 1 Statutu Teatru Rozmaitosci, wprowadzonego Uchwata nr LVII/1494 /2017
Rady Miasta Stolecznego Warszawy z dnia 17 listopada 2017 roku w sprawie zmiany statutu
Teatru Rozmaitosci, postugujacego sie nazwa TR Warszawa (dalej: ,Teatrem”) zarzadzam, co

nastepuje:

§1.
Niniejszym wprowadzam nowy Regulamin Organizacyjny TR Warszawa, ktérego tre$¢ stanowi
Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Zobowigzuje si¢ Kierownikéw/czek komérek organizacyjnych oraz podleglych
im pracownikéw/czek do niezwlocznego zapoznania si¢ z treicig niniejszego
Zarzadzenia i jego bezwzglednego stosowania.

2. Niewykonanie badz nienalezyte wykonanie postanowien niniejszego Zarzadzenia stanowi
naruszenie przez pracownika/czke obowigzkéw pracowniczych oraz obowiazujacego
w TR Warszawa porzadku i dyscypliny pracy.

3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem jego podpisania.

4. Zdniem wejscia w Zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie nr 11/2024 z dnia
17.04.2024 w sprawie wprowadzenia nowego Regulaminu Organizacyjnego w TR

Warszawa.




Regulamin Organizacyjny
TR Warszawa

Warszawa, ....cooveeerens 2024
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1.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng Teatru Rozmaitosci,

zwanego dalej ,TR Warszawa", zakres zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy oraz podzial kompetencji pomiedzy nimi.

TR Warszawa prowadzi dziatalno$¢ m.in. na podstawie:
ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci

kulturalnej (t. j. Dz.U.z 2024 r., poz. 87 ze zm.);
Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2023 r. poz. 1270 ze

zm.);

Statutu Teatru Rozmaito$ci nadanego uchwatg Nr LVIII/1494 /2017 Rady Miasta
Stolecznego Warszawy z dnia 17 listopada 2017 r.;

niniejszego Regulaminu.

Schemat organizacyjny TR Warszawa stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§2

Regulamin nadaje Dyrektor_Dyrektorka po zasiegnieciu opinii Organizatora oraz

dziatajacych na terenie Teatru organizacji zwiazkowych i stowarzyszen twércéw_twoérczyn.

Zmiany do Regulaminu wprowadza sie w trybie okre§lonym w ust. 1.

ROZDZIAL 11
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§3

W skiad statej struktury organizacyjnej TR Warszawa wchodza dzialy i samodzielne

stanowiska (jedno- lub wieloosobowe) nastepujace komérki organizacyjne:

2.

3.

1.

2.

1.
a.
b.
C.
d.
e.
f.
g
h.
i.
j-
k.

Dziat Administracji
Dziat Artystyczny w sktad, ktérego wchodzs:
- Zespo6t aktorski;
- Zespot inspicjencko-asystencki.
Dziatl Ksiegowosci z Gtéwnym Ksiegowym_Gtéwng Ksiegows;
Dziat Pedagogiki Teatru i Dostepnosci;
Dzial Praw Autorskich i Archiwum;
Dziatl Produkciji;
Dziat Rozwoju Publicznosci;
Dziat Techniczny;
Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. prowadzenia inwestycji na placu Defilad,
Samodzielne stanowisko ds. fundraisingu;
Samodzielne stanowisko ds. kadr i zarzgdzania zasobami ludzkimi;



Samodzielne stanowisko ds. koordynacji pracy artystycznej;
Samodzielne stanowisko ds. koordynacji projektéw miedzynarodowych;
Sekretariat;

Zespot programowy.

°op g

2. Dyrektor_Dyrektorka ma prawo powolywania, w drodze zarzadzenia, jednostek
organizacyjnych innych niz okre§lone w §3 ust. 1, okreslajgc kazdorazowo zakres ich dziatania,

sktad osobowy oraz termin realizacji powierzonych zadan.

3. W sklad jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w §3 ust. 1 i ust. 2 moga wchodzi¢
pracownicy_pracowniczki TR Warszawa, osoby wspétpracujace z Teatrem lub zewnetrzne
osoby eksperckie.

4. W ramach struktury organizacyjnej mogg funkcjonowac¢ stanowiska
Pelnomocnikéw_Pelnomocniczek nadzorowane bezposrednio przez Dyrektora_Dyrektorke lub

jego_jej Zastepcow_Zastepczynie.

ROZDZIAL I
ZARZADZANIE TR WARSZAWA

§4

1. TR Warszawa zarzgdza Dyrektor_Dyrektorka przy pomocy
1) Zastepcy_Zastepczyni Dyrektora_Dyrektorki ds. Organizacyjno-Finansowych,
2) Zastepcy_Zastepczyni Dyrektora_Dyrektorki ds. Inwestycji oraz
3) Gléwnego Ksiegowego_Gltownej Ksiegowej.

2. Dyrektor_Dyrektorka wraz z Zastepcami_Zastepczyniami tworza Dyrekcje TR
Warszawa.
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora_Dyrektorki jego_jej uprawnienia i obowigzki na

podstawie udzielonego pelnomocnictwa przejmuje wskazany_a przez niego_nia
Zastepca_Zastepczyni Dyrektora_Dyrektorki lub wskazany pracownik_wskazana pracowniczka

TR Warszawa.

§5

1. Komérki organizacyjne, niebedgce samodzielnymi stanowiskami, sg prowadzone przez
Kierownikéw_Kierowniczki. Wyjatek stanowi Zespdt Programowy, ktérego struktura opisana
jestw §10.
2. Kierownik_Kierowniczka komoérki organizacyjnej podejmuje decyzje w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania podlegtej mu_jej komoérki organizacyjnej.
3 Do kluczowych zadan Kierownikéw_Kierowniczek dzialéw nalezy:

1) w zakresie kierowania i organizowania pracy dziatu:

a. organizacja pracy dziatu, wdrazanie nowych pracownikéw w prace w instytucji oraz
monitorowanie jakosci ich pracy, jak rowniez wnioskowanie o udzial w szkoleniach
w celu rozwoju kompetencji pracownikow;



2)

4,

b. state pozyskiwanie wiedzy zwigzanej z danymi procesami i udostepnianie tej wiedzy
pracownikom_pracowniczkom;

c. dbatosé o wspétprace i komunikacje ze wszystkimi podmiotami wewnetrznymi i
zewnetrznymi w ramach realizowanych procesow;
tworzenie planéw rozwojowych podlegtym pracownikom_pracowniczkom;

. budowanie przestrzeni wspétpracy i wspétodpowiedzialnosci;

f. akceptacja planéw urlopowych podlegtych pracownikow
w zaKkresie realizowanych zadan merytorycznych odpowiednio do powierzonych
zadan:

a. stale monitorowanie i ewaluacja realizowanych zadan i zatozen budzetowych oraz
efektywnos$ci wspdtpracy oraz inicjowanie niezbednych zmian;

b. tworzenie i rozliczanie przyznanych budzetow;

c. przestrzeganie przepisow w zakresie finanséw publicznych, prawa zaméwien
publicznych oraz dyscypliny finanséw publicznych;

d. pozyskiwanie i gromadzenie wiedzy i kontaktéw z obszaru kultury i sztuki na
potrzeby tworzenia i realizacji zatozen programowo-artystycznych;

. rozwijanie instytucji we wspoétpracy z Dyrekcja;

f. wsparcie eksperckie dla wszystkich proceséw realizowanych w Teatrze;

g. przestrzeganie przepiséw Kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie
przekazywania materiatéw archiwalnych do Archiwum.

W przypadku braku Kierownika_Kierowniczki obowigzkiem Dyrekcji jest wskazanie

osoby wyznaczonej do pelnienia jego_jej obowigzkdéw.

5.

W niektérych komérkach organizacyjnych wydzielone sg podzespoty/brygady,

prowadzone przez brygadzistéw. Gtdéwnym zadaniem brygadzistéw jest nadzér nad praca
brygady i planowanie czasu pracy pracownikéw we wspétpracy z kierownikiem dziatu.
6. Do kluczowych zadan pracownikéw_pracowniczek i wspétpracownikéw_ wspétpracowniczek

wszystkich komdrek organizacyjnych nalezy:

a.
b.
C.

7.

planowanie i efektywna realizacja swoich zadan z dbatoscig o jako$¢ i terminowo$é;
organizowanie i stosowanie skutecznej komunikacji;

udziat w przygotowywaniu projektéw budzetéw oraz rozliczaniu przyznanych
budzetéw;

wspotdziatanie z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan;
podejmowanie dziatan zgodnych z misja i strategia TR Warszawa w celu wzmocnienia
wizerunku TR Warszawa;

zglaszanie Kierownikowi_Kierowniczce wszelkich przewidywanych czynnikéw ryzyka i
problemoéw;

inne zadania zlecone przez Dyrektora_Dyrektorke lub wlasciwego Zastepce
Dyrektorki_wlasciwa Zastepczynie Dyrektorki w ramach posiadanych przez
pracownika_pracowniczke kompetencji, zgodnie z opisem danego stanowiska pracy.
W przypadku powierzenia cze$ci zadan z zakresu dziatania danej komorki

organizacyjnej TR Warszawa wspotpracownikowi_wspétpracowniczce, osoba prowadzaca dang
komoérke organizacyjng jest odpowiedzialna za ich wykonanie.



3.

ROZDZIAL IV

ZAKRESY ZADAN DYREKTORA_DYREKTORKI,
ZASTEPCOW_ZASTEPCZYN DYREKTORA_DYREKTORKI

1 GEOWNEGO KSIEGOWEGO_GLOWNE] KSIEGOWEJ ORAZ ZESPOLU PROGRAMOWEGO

oo

mARTITE@ M AN oop

§6
DYREKTOR_DYREKTORKA

Do zakresu odpowiedzialno$ci Dyrektora_Dyrektorki Teatru nalezy:

zarzadzanie Teatrem i ponoszenie odpowiedzialno$ci za caloksztalt jego dziatalnosci;
reprezentowanie TR Warszawa na zewnatrz;

nadzorowanie dziatalno$ci TR Warszawa w sposob zapewniajacy realizacje zadan
statutowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

podejmowanie decyzji dotyczacych TR Warszawa w granicach obowigzujgcych
przepiséw prawa i Statutu;

nadzorowanie tworzenia polityki finansowej i odpowiadanie za majgtek oraz
gospodarke finansowg TR Warszawa, w tym wprowadzanie przepiséw wewnetrznych,
dotyczacych prowadzenia rachunkowo$ci;

podejmowanie decyzji w sprawach z zakresu prawa pracy;

nadzorowanie tworzenia i zatwierdzanie dziatan programowo- artystycznych;
tworzenie strategii rozwoju instytucji wraz z polityka kadrowa;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;
nadzoér nad obszarem zwigzanym z bezpieczenistwem i higieng pracy w ramach

instytucji.

Dyrektorowi_Dyrektorce podlegaja bezposrednio:

Zastepca_Zastepczyni Dyrektora_Dykrektorki ds. Finansowo-Organizacyjnych;
Zastepca_Zastepczyni Dyrektora_Dyrektorki ds. Inwestycji;

Dzial Ksiegowo$ci z Gtéwnym Ksiegowym_Gtéwna Ksiegowa;

Zespot Programowy;

Dziat Artystyczny;

Dzial Pedagogiki Teatru i Dostepnosci;

Dziat Praw Autorskich i Archiwum;

Dzial Rozwoju Publicznosci;

Samodzielne stanowisko ds. kadr i zarzadzania zasobami ludzkimi;
Samodzielne stanowisko ds. koordynacji pracy artystycznej;
Samodzielne stanowisko ds. koordynacji projektéw miedzynarodowych;

Sekretariat.

Dyrektor_Dyrektorka moze udzieli¢ w formie pisemnej pelnomocnictwa

pracownikowi_pracowniczce Teatru, okre§lajgc zakres pelnomocnictwa i sposéb reprezentacji.
4. Dyrektor_Dyrektorka zobowigzuje sie i podejmuje sie ewaluacji struktury organizacyjnej
teatru w porozumieniu z przedstawicielami zespotu raz w roku.

§7



ZASTEPCA_ZASTEPCZYNI DYREKTORA_DYREKTORKI DS. FINANSOWO-ORGANIZACYJNYCH

S

3.

Zakres odpowiedzialno$ci Zastepcy_Zastepczyni Dyrektora_Dyrektorki ds. Finansowo-
Organizacyjnych dotyczy dzialalnoéci TR Warszawa z wylgczeniem spraw zwigzanych z
prowadzeniem budowy na pl. Defilad.

Do zakresu odpowiedzialnosci Zastepcy_Zastepczyni Dyrektora_Dyrektorki ds.
Finansowo-0Organizacyjnych nalezy szczegélnie:

tworzenie planu dziatan programowo-artystycznych oraz strategii rozwoju instytucji we
wspolpracy z Dyrektorem_Dyrektorka, Zastepca_Zastepczynig Dyrektora_Dyrektorki ds.
Inwestycji, Zespolem Programowym i Gléwnym Ksiegowym_Gléwna Ksiegows;
tworzenie oraz realizowanie w porozumieniu z Dyrektorem_Dyrketorka polityki
finansowej TR Warszawa zatwierdzonej przez Dyrektora_Dyrektorke, w tym tworzenie
planu finansowego TR Warszawa oraz kontrola realizacji tego planu;

przestrzeganie przepiséw w zakresie finanséw publicznych, prawa zaméwien
publicznych oraz dyscypliny finanséw publicznych;

tworzenie i nadzorowanie $rodowiska wspoétpracy pomiedzy komérkami
organizacyjnymi w TR Warszawa oraz pomiedzy TR Warszawa a podmiotami
zewnetrznymi, w tym przede wszystkim w zakresie spraw zwigzanych z obstugg
produkcyjng, techniczng oraz administracyjna;

tworzenie i nadzorowanie w porozumieniu z Dyrektorem_Dyrektorka realizacji
przyjetej polityki kadrowej w oparciu o polityke finansowg TR Warszawa, w tym
pozyskiwanie i rozwijanie kadry kierowniczej i specjalistycznej;

nadzorowanie procesu planowania i rozliczania dziatalnoéci TR Warszawa wobec
organizatora oraz innych podmiotéw zewnetrznych;

nadzorowanie spraw zwigzanych z obstuga prawng TR Warszawa;

nadzorowanie zadan sprzedazowych TR Warszawa;

koordynowanie procesu pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych;

koordynowanie dziatan zwigzanych z najmem obiekté6w TR Warszawa.

Zastepcy_Zastgpczyni Dyrektora_Dyrektorki ds. Finansowo-Organizacyjnych podlegaja

bezposrednio:

a.

b.
C.
d

Dziat Produkgji;

Dziat Administracji;

Dziat Techniczny;

Samodzielne stanowisko ds. fundraisingu.

§8
ZASTEPCA_ZASTEPCZYNI DYREKTORA _DYREKTORKI DS. INWESTYCJI

1. Do zakresu odpowiedzialnosci Zastepcy_Zastepczyni Dyrektora_Dyrektorki ds. Inwestycji jest
prowadzenie budowy siedziby teatru na pl. Defilad, a w szczegélnosci:

a.

b.

petnienie nadzoru merytorycznego nad prowadzeniem budowy siedziby teatru na pl.
Defilad;

planowanie i koordynacja prac i spotkan inwestycyjnych, wspélpraca z projektantem,
organizatorem i przedstawicielami_przedstawicielkami Muzeum Sztuki Nowoczesnej,



PKiN, Stotecznym Zarzadem Rozbudowy Miasta, Zarzagdem drég Miejskich i innymi
podmiotami;

c. koordynacja i prowadzenie spotkan z kancelarig prawng obstugujacg inwestycje;

d. sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacja poszczegdlnych etapow aktualizacji
dokumentacji projektowej;

e. wspoblpraca przy sprawdzaniu kompletnosci i poprawnosci dokumentacji wymagane;j
przy realizacji robét budowlanych zgodnie z zawartymi umowami;

f. ocena, weryfikacja i akceptacja prac projektowych realizowanych przez podmioty
wspoétpracujace przy inwestycji z TR Warszawa;

g. raportowanie postepu prac przed dyrekcja TR Warszawa oraz przed organizatorem;

h. reprezentowanie inwestycji TR Warszawa na zewnatrz organizacji w zakresie
powierzonych pelnomocnictw;

i. wypracowanie i wdrozenie najkorzystniejszych rozwigzan dla zagadnieri prawno-
administracyjnych we wspoétpracy z doradcami_doradczyniami prawnymi oraz
inwestycyjnymi z inzynierem kontraktu;

j. prowadzenie proceséw administracyjnych niezbednych do uzyskania stosownych
dokumentéw i pozwolen dla realizacji inwestycji;

k. wspélpraca przy przygotowywaniu przez zespét inwestora postepowan przetargowych
w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych na prace budowlane realizowane przez
TR Warszawa oraz inne niezbedne do prawidtowej realizacji inwestycji;

. wdrazanie przyjetych rozwigzan we wszystkich fazach prac projektowych i
wykonawczych;

m. nadzorowanie postepu prac zwigzanych z inwestycja TR Warszawa, realizowanych
przez podmioty wspdlpracujgce z TR Warszawa lub podwykonawcéw wytonionych w
ramach zapytan ofertowych oraz przetargéw publicznych;

n. koordynacja opracowania strategii na wybranie i nabycie wyposazenia technologii
teatralnej i mechaniki sceny;

0. tworzenie w porozumieniu z Dyrektorem_Dyrektorkg oraz Gléwnym
Ksiegowym_Glowng Ksiegowa budzetu inwestycji oraz realizowanie i rozliczanie tego
budzetu;

p. nadzorowanie skutecznej komunikacji wewnatrz zespotu odpowiedzialnego za
realizacje inwestycji oraz pozostatych dzialéw zaangazowanych w prace nad inwestycjg;

q. nadzorowanie i weryfikacjg dziatan wykonawcéw robét budowlanych pod wzgledem
jakosci wykonywanych prac;

r. nadzorowanie przebiegu odbioréw konicowych oraz ostatecznych (pogwarancyjnych)
zrealizowanych robét, inwestycji i remontéw.

2. Zastepcy_Zastepczyni Dyrektora_Dyrektorki ds. Inwestycji podlega bezposrednio
Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. prowadzenia inwestycji na placu Defilad.

§9
GLOWNY KSIEGOWY_GLOWNA KSIEGOWA

1. Glowny Ksiegowy_Gtowna Ksiegowa kieruje dziatem ksiegowosci i odpowiada za
okre$lone w ust. 2 zadania.



2. Gtowny Ksiegowy_Gléwna Ksiegowa, zgodnie z ustawg o rachunkowosci z dnia 29
wrzesnia 1994 r. (Dz. U.z 2023 r. poz. 120 ze zm.) oraz art. 54 ust 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2023 poz. 1270 ze zm.) odpowiada za caloksztatt
powierzonych mu_jej obowiazkéw, a w szczegdlnosci za:
a) organizacje i nadzorowanie pracy Dzialu Ksiegowosci;
b) prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
c) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
d) dokonywanie wstepnej kontroli;
i) zgodnos¢ operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
ii) kompletnos¢ i rzetelno$¢ dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
e} opracowywanie planéw finansowych we wspétpracy z Zastepca_Zastepczynia
Dyrektora_Dyrektorki ds. Finansowo-Organizacyjnych;
f) analize gospodarki finansowej TR Warszawa;
g) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.
3. Zasady wykonywania obowigzkow Gléwnego Ksiegowego_Glownej Ksiegowej okreslaja

przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§10
ZESPOL PROGRAMOWY
1. ZespOt programowy ma strukture niehierarchiczng. Decyzje sa podejmowane w dialogu
i zapadajg na drodze porozumienia.
2. Koordynacja pracy Zespotu Programowego zajmuje sie Koordynator, pelnigcy funkcje
organizacyjne i komunikacyjne w obrebie zespotu i poza nim.
3. Do zakresu odpowiedzialnosci Zespotu Programowego nalezy w szczegdlnosci:

a. kreowanie i odpowiedzialno$¢ za realizacje programu TR Warszawa w $cistej
wspoltpracy z Zastepca_Zastepczynia Dyrektora_Dyrektorki ds. Finansowo-
Organizacyjnych i Gléwnego Ksiegowego_Gltéwnej Ksiegowej;

b. przygotowanie rocznych i wieloletnich planéw artystycznych TR Warszawa, zgodnych z
koncepcja programowa TR Warszawa, obejmujgcych premiery i inne wydarzenia
artystyczne oraz wydarzenia towarzyszace;

¢. nadzorowanie dziatalnosci programowo-artystycznej TR Warszawa i dbanie o jej wysoki
poziom;

d. wspélpraca z twércami_twdérczyniami realizujacymi spektakle i wydarzenia artystyczne
w TR Warszawa przy wypracowywaniu ich koncepcji oraz opieka dramaturgiczna i
literacka podczas catego procesu pracy;

e. przygotowywanie merytorycznych materiatéw na temat premier i innych wydarzen
artystycznych w TR Warszawa;

f. ksztattowanie priorytetéw polityki eksploatacyjnej TR Warszawa z perspektywy
programowej;

g nadzorowanie i wspieranie pod wzgledem merytorycznym tworzenia i redagowania
tekstéw oraz projektéw graficznych w obszarze dzialan programowo-artystycznych;

h. stale $ledzenie zycia teatralnego w Polsce i na $wiecie w celu rozwiniecia i wzmocnienia
programu artystycznego TR Warszawa;

i. wspottworzenie i dbanie o wizerunek TR Warszawa w §rodowiskach kultury, sztuki i

mediéw w Polsce i na $wiecie;



wspieranie dzialania TR Warszawa w pozyskiwaniu partneréw, mecenaséw, sponsoréow
w Polsce i na $wiecie;

wspoélpraca merytoryczna przy przygotowywaniu sprawozdan z dziatalnosci
artystycznej TR Warszawa;

merytoryczna wspétpraca z perspektywy programowej z dzialem Praw Autorskich i
Archiwum Cyfrowego (wirtualnej czesci Archiwum Artystycznego).

ROZDZIAL V

ZAKRESY ODPOWIEDZIALNOSCI KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§11
DZIAL. ADMINISTRAC]I

Dziat Administracji jest prowadzony przez Kierownika_Kierowniczke.

Do zakresu odpowiedzialno$ci Dziatu Administracji nalezy w szczegdlnosci:
koordynacja dziatan zwigzanych z uzytkowaniem i utrzymaniem obiektéw TR
Warszawa oraz ich regularne przeglady i remonty;

koordynacja dziatan zwigzanych z taborem samochodowym;

koordynacja i organizowanie dzialalnosci portierni i recepcji TR Warszawa oraz
ochrony, dozoru i kontroli obiektoéw, urzadzen i instalacji ogélnego uzytku, w tym
dbato$¢ o ich sprawnoé¢ i bezpieczenstwo uzytkowania;

prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dostawg do budynkdw i lokali TR
Warszawa: wody, gazu, energii elektrycznej, itp.;

prowadzenie magazynu TR Warszawa wedtug ewidencji ilo§ciowo-wartos$ciowej
materialéw i towar6w w sposdb zapewniajacy efektywne i racjonalne gospodarowanie;
gospodarowanie mieniem TR Warszawa, w tym przeprowadzanie inwentaryzacji;
koordynacja wspotpracy ze specjalistami ds. bhp i p.poz;

zapewnienie, utrzymanie i konserwacja stanowisk pracy oraz wyposazanie ich w
niezbedne sprzety i materialy, zgodnie z wymogami w zakresie bhp i p.poz. oraz nadzér
nad wszelkimi zagadnieniami w zakresie bhp i p.poz.;

koordynacja dziatan zwigzanych z kontrolg warunkoéw pracy oraz przestrzegania
przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy w TR Warszawa;

koordynacja i organizacja dzialan w obszarze IT oraz zapewnienie bezpieczenistwa
informatycznego TR Warszawa;

administracja i nadzér proceséw i narzedzi wspierajacych zarzadzanie i komunikacje
wewnetrzng, w tym wdrazanie nowych systeméw i programéw informatycznych;
koordynacja dziatan zwigzanych ze zgodno$cig dziatalno$ci TR Warszawa z
obowigzujgcymi przepisami prawa dotyczacymi ochrony danych osobowych (RODO);

. koordynacja spraw z zakresu zaméwien publicznych wynikajacych z ustawy Prawo
zamowien publicznych oraz ustalonych w tym zakresie wewnetrznych uregulowan.
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§12
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KOORDYNAC]I PRACY ARTYSTYCZNE]

Do zakresu odpowiedzialno$ci koordynacji pracy artystycznej nalezy organizacja

procesu eksploatacji wszystkich wydarzen odbywajacych sie w TR Warszawa, angazujgcego w
szczegolnosci pod wzgledem finansowym i organizacyjnym nastepujace Dziaty: Administracji,
Produkcji, Praw Autorskich i Archiwum, Rozwoju Publicznos$ci, Techniczny, Pedagogiki Teatru i

Dostepnosci.

2.

Do zakresu odpowiedzialnosci stanowiska ds. koordynacji pracy artystycznej nalezy

réwniez w szczegélnosci:

a.

™o a0 o

h.

udziat w tworzeniu wieloletnich i rocznych planéw programowo-artystycznych TR
Warszawa, zawierajgcych nastepujgce elementy: premiery i ich eksploatacje, pozostaly
repertuar, koprodukcje, pokazy goscinne, koncerty, wystawy, debaty, wspétorganizacje,
wyjazdy, projekty komercyjne;
tworzenie i rozliczanie przyznanego budzetu;
koordynacja i skuteczna komunikacja zmian w planach;
przygotowanie kwartalnych i miesiecznych projektéw repertuaru TR Warszawa;
organizacja procesu eksploatacji;
eksploatacja spektakli zgodnie z zaakceptowanym planem wraz z prébami
wznowieniowymi nie wymagajaca zmian inscenizacyjnych;
koordynacja eksploatacji repertuaru TR Warszawa, w tym:
i. ustalanie terminéw spektakli i prob;
ii. ustalanie i negocjowanie wspoélnie z Dzialem Produkcji stawek
aktoréw_aktorek i tworcow_twadrczyn.
iii. obstuga umoéw, rachunkéw i zestawienl finansowych zwigzanych z pracg
zespotu artystycznego i aktoréw_aktorek doangazowanych przy probach i
spektaklach podczas eksploatacji;
iv. obstuga podrézy i zakwaterowania aktoréw_aktorek doangazowanych;
v. koordynacja pracy aktoréw_aktorek doangazowanych w zakresie
informowania o terminach préb i spektakli.
koordynacja pracy aktoréw_aktorek etatowych w nastepujacych obszarach:
i. informowanie o terminach préb i spektakli;
ii. komunikacja z innymi podmiotami w zakresie dostepnos$ci aktoréw_aktorek;
iii. prowadzenie procesu udzielania zgdd dotyczacych urlopéw aktorskich,
zwolnien z préb w okresie produkeji nowych spektakli i eksploatacji oraz w
zakresie innych usprawiedliwionych nieobecnosci w pracy w celu
zabezpieczenia spektakli repertuarowych oraz proceséw produkcyjnych zgodnie
z Regulaminem Pracy Artystycznej (zatacznik nr 1 do Regulaminu Pracy TR
Warszawa).

§13

Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. prowadzenia inwestycji na placu Defilad

1.

Do zakresu odpowiedzialno$ci Samodzielnego wieloosobowego stanowiska ds.

prowadzenia inwestycji na placu Defilad nalezy prowadzenie zadania inwestycyjnego
dotyczacego budowy nowej siedziby TR Warszawa, a w szczeg6lnosci:

a.
b.

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prowadzenia inwestycji;
kompletowanie dokumentacji technicznej prowadzonych prac;
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gromadzenie i przetwarzanie informacji oraz dzielenie sie wiedza w zakresie rozwigzan
technicznych zwigzanych z realizacja inwestycji;

organizacja zaméwien na prace i ustugi dotyczace zadania inwestycyjnego oraz nadzér
nad przebiegiem prowadzonych prac i przygotowywanie rozliczen zgodnie z przepisami
prawa i zawartymi umowami;

biezgce raportowanie Dyrekcji w zakresie postepu realizacji proceséw inwestycyjnych;
$cista wspoélpraca z Dziatem Ksiegowosci w zaKkresie rozliczen naktadéw na inwestycje
oraz z Dzialem Rozwoju Publiczno$ci w zakresie komunikacji inwestycji.

§14
DZIAL KSIEGOWOSCI

Dzial Ksiegowosci prowadzony jest przez Gtéwnego Ksiegowego_Gléwna Ksiegowa.
Do zakresu odpowiedzialno$ci Dzialu Ksiegowego nalezy w szczeg6lnosci:
dokonywanie kontroli dostepnosci $rodkéw finansowych, zgodnosci z dokumentami
bedgcymi podstawg do zaciaggniecia zobowigzan (wnioski o realizacje zakupu, umowy)
oraz kontroli formalno-rachunkowej, w tym dowodéw ksiegowych;

prowadzenie ewidencji ksiegowej dowodéw ksiegowych i innych dokumentéw
stanowigcych podstawe do dokonania zapiséw ksiegowych w ksiegach TR Warszawa
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnetrznymi, w
szczegolnosci polityka rachunkowo$ci TR Warszawa oraz planem kont;

wystawianie faktur sprzedazy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zawartymi
umowami;

prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkami TR Warszawa jako podatnika, w
szczegdlnosci podatku VAT, CIT i PCC, w tym prowadzenie rejestrow sprzedazy i
rejestrow zakupdw oraz sktadanie odpowiednich deklaracji;

prowadzenie ewidencji materiatéw, towaréw w ujeciu wartosciowym;

rozliczanie inwentaryzacji okresowych;

sporzadzanie sprawozdania finansowego, bilansu skonsolidowanego i innych
sprawozdan finansowych;

sporzadzanie list ptac na podstawie umoéw o prace, umow zlecenie, uméw o dzieto oraz
innych uméw, obstuga wyplaty, ewidencja ksiegowa i rozliczanie wynagrodzen;
naliczanie i rozliczanie podatkéw od oséb fizycznych, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne od w/w wynagrodzen, zasitkdw oraz wyptaconych przez ZUS swiadczen z

ubezpieczenia spotecznego;
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym oséb zatrudnianych na

podstawie uméw cywilnoprawnych;

wyptlata zaliczek, rozliczanie delegacji stuzbowych pracownikéw_pracowniczek i innych
naleznosci dla pracownikéw_pracowniczek;

realizacja przelewow w bankowosci elektronicznej;

. prowadzenie gospodarki kasowej,

wspotpraca z bankami prowadzacymi rachunki bankowe TR Warszawa;
analiza projektéw uméw zawieranych przez TR Warszawa pod katem skutkow

podatkowo-ksiegowych;
wspolpraca z Zastepca_Zastepczynig Dyrektora_Dyrektorki ds. Inwestycji w zakresie
uzgadniania ponoszonych naktadéw na inwestycje oraz wartosci Srodkéw trwatych;
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2)

wspolpraca z bieglym rewidentem przy badaniu bilansu oraz z zewnetrznymi
instytucjami kontrolujgcymi;

wsparcie realizowanych przez Komisje Socjalng zadan zwigzanych z Zakladowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych we wspélpracy z organizacjami zwigzkowymi;
koordynacja obiegu dokumentéw ksiegowych;

przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z przepisami;
dostarczanie danych niezbednych do planowania dziatalnoéci TR Warszawa;
administrowanie informatycznymi systemami ksiegowymi.

§15
DZIAL. PRAW AUTORSKICH I ARCHIWUM

Dziat jest prowadzony przez Kierownika_Kierowniczke.
Do zakresu odpowiedzialno$ci Dziatu Praw Autorskich i Archiwum nalezy:

W obszarze archiwum:

prowadzenie instrukcji kancelaryjnej w zakresie archiwum;

nadzdr nad stanem zachowania zasobdéw Archiwum Artystycznego;

gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zasobéw archiwalnych;

planowanie i koordynowanie dziatan Archiwum Cyfrowego (wirtualnej czesci
Archiwum Artystycznego) we wspélpracy z Zespotem Programowym;

brakowanie dokumentacji niearchiwalnej lub przeznaczonej na cele Archiwum
Zakladowego;

gromadzenie i nadzor nad stanem zachowania zasobu archiwalnego poprzez
przyjmowanie dokumentacji powstajacej w komoérkach organizacyjnych TR Warszawa;
przechowywanie, opracowywanie, inwentaryzowanie i udostepnianie zasobu zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami oraz brakowanie dokumentacji archiwalnej;

wspotpraca z Archiwum Panistwowym m.st. Warszawy i innymi podmiotami w zakresie
przekazywania materialow archiwalnych TR Warszawa.

W obszarze praw autorskich:

nadzor obszaru prawa autorskiego w TR Warszawa;

koordynacja przeptywu informacji w zakresie praw autorskich i koniecznoséci
dokonywania rozliczen (tantiemy) pomiedzy dzialami i innymi jednostkami
organizacyjnymi TR Warszawa;

kontrola i koordynacja proceséw pozyskiwania praw autorskich w pelnym obszarze
dziatalnosci teatralnej;

zdefiniowanie potrzeb i zaplanowanie proceséw ewidencjonowania przystugujacych TR
Warszawa autorskich praw majatkowych i rozliczania korzystania z autorskich prawa
majgtkowych (tantiem), w tym w formie licencji w pelnym obszarze dziatalnosci
teatralnej;

prowadzenie rozliczeni w zakresie praw autorskich (w szczegélnos$ci tantiem) z
organizacjami zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi oraz innymi podmiotami
reprezentujgcymi twércdw_tworczynie.

§16
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1)

DZIAL ROZWOJU PUBLICZNOSCI

Dziat jest prowadzony przez Kierownika_Kierowniczke.
Do zakresu odpowiedzialnoéci Dzialu Rozwoju Publiczno$ci nalezy w szczegélnosci:

W obszarze pozyskiwania publicznosci i promocji:

przygotowanie planu rozwoju publiczno$ci TR Warszawa, obejmujgcego: marketing,

obstuge publicznosci, promocje, komunikacje i PR, pozyskiwanie partneréw we

wspotpracy ze wszystkimi jednostkami organizacyjnymi TR Warszawa;

realizacja planu rozwoju publiczno$ci TR Warszawa w tym:

i.  prowadzenie procesu kreowania i pozycjonowania marki TR Warszawa;
ii. = prowadzenie komunikacji zewnetrznej;
iii.  pozyskiwanie i utrzymywanie relacji z partnerami, mecenasami i biznesem;
iv.  prowadzenie dziatan z zakresu komunikacji i promocji w mediach
spotecznoéciowych;
v.  obshuga strony internetowej oraz innych kanatéw komunikacji TR Warszawa;
vi.  koordynacja produkcji i dystrybucji materialéw drukowanych, materiatéw
audiowizualnych;
vii.  wspoipraca z grafikiem oraz innymi podmiotami zewnetrznymi dziatajagcymi w
obszarze, marketingu, reklamy, sprzedazy itp.;

viii.  realizacja dziatan sprzedazowych, reklamowych, promocyjnych, programoéw
lojalnos$ciowych w celu zapewnienia publiczno$ci indywidualnej i grupowe;j,
utrzymania jej lojalnosci i budowania trwatych, pozytywnych relacji.

tworzenie i redagowanie tresci dotyczacych dziatan programowo-artystycznych oraz

pedagogiczno-teatralnych na potrzeby wszystkich kanatéw komunikacyjnych,
promocyjnych, reklamowych TR Warszawa;

planowanie i koordynacja badan publicznos$ci, marketingowych, konkurencji oraz

gromadzenie i analiza danych dotyczacych rozwoju publicznosci;

koordynacja oprawy premier i innych kluczowych wydarzen w sezonie, w tym

organizacja bankietéw oraz uroczystoéci zespotu takich jak rozpoczecie i zakonczenie

sezonu;

opracowanie i realizacja planu relacji z mediami;

dostarczanie i aktualizacja danych do bazy kontaktéw teleadresowych.

W obszarze sprzedazy:

opracowanie i wdrazanie polityki biletowej (biezgca, dlugoterminowa, wewnetrzna,
lojalnoéciowa dedykowana publiczno$ci) oraz kontrola stanu sprzedazy biletow i
wydawnictw;

organizacja pracy kasy TR Warszawa: zarzadzanie praca kasjeréw, tworzenie
harmonogramu pracy, nadzér nad poprawno$cig raportéw i rozliczen z dziatem
ksiegowosci;

prowadzenie rezerwacji, sprzedazy i dystrybucji biletéw, zaproszein i wydawnictw oraz
administrowanie wszystkimi kanatami sprzedazy;

prowadzenie aktywnej sprzedazy biletéw na spektakle i wydarzenia repertuarowe TR

Warszawa.

14



3) W obszarze obstugi publiczno$ci:

a.

organizacja kompleksowej obstugi publicznosci, tj. koordynacja dyzuréw bileterskich,
dokonywanie ustalen dotyczacych obstugi widza przed, w trakcie i po spektaklu,
obstuga szatni, dystrybucja materiatéw przeznaczonych dla widzéw;

planowanie pracy oraz rozliczanie pracy koordynatora_koordynatorki biura obstugi
widzdéw, koordynatoréw_koordynatorek dyzuréw bileterskich i bileteréw_bileterek;
wspolpraca z Dziatem Produkcji i Specjalistg_Specjalistka ds. koordynacji pracy
artystycznej w sprawach zwigzanych z obstugg publicznosci;

wspotpraca z Dziatem Administracji w zakresie obecnosci specjalisty_specjalistki ds.
p.poz w trakcie wydarzen;

dbatos$¢ o wizerunek TR Warszawa wobec publicznosci.

§17
DZIAL. PRODUKC]I

Dziat Produkcji jest prowadzony przez Kierownika_Kierowniczke.

Do zakresu odpowiedzialno$ci Dziatu Produkcji nalezy w szczegdélno$ci:

koordynacja i nadzor nad produkcjg spektakli i innych wydarzen realizowanych w TR
Warszawa;

negocjowanie wysoko$ci wynagrodzen aktoré6w_aktorek i twércow_tworczyn;
przygotowywanie i organizowanie wyjazdéw krajowych i zagranicznych zwigzanych z
dzialaniami programowo-artystycznymi TR Warszawa;

wspoélpraca i negocjacje z partnerami w zakresie koprodukcji wydarzen goscinnych,
wspdlorganizacji wydarzen, wyjazdow krajowych i zagranicznych;

przygotowywanie kosztoryséw produkcyjnych planowanych i realizowanych dziatan
programowo-artystycznych oraz ich wykonanie;

postprodukcja repertuarowych spektakli wymagajgcych zmian inscenizacyjnych
zgodnie z zaakceptowanym planem wraz z prébami wznowieniowymi we wspotpracy z
Dzialem Technicznym;

planowanie i realizacja we wspoétpracy z Zespotem programowym wydarzen
dodatkowych, ich koordynacja i rozliczanie;

pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na potrzeby produkcji spektakli i wydarzen.

§18
DZIAL TECHNICZNY

Dzial Techniczny jest prowadzony przez Kierownika_Kierowniczke.
Do zakresu odpowiedzialnoéci Dziatu Technicznego nalezy w szczegd6lnosci:
koordynacja dzialan programowo-artystycznych oraz pedagogiczno-teatralnych pod
wzgledem technicznym;
obstuga produkcji i eksploatacji dziatan programowo-artystycznych TR Warszawa w
siedzibie TR Warszawa oraz poza nig, w zaKkresie:

i. oSwietlenia;

ii. nagtosnienia;

iii. obstugi wideo oraz realizacji technicznych nagran spektakli;

iv. obstugi garderob;

v. obstugi fryzjersko - charakteryzatorskiej;
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1.

vi. montazu i demontazu dekoracji, obstugi sceny;

vii. obstugi rekwizytorskiej;
realizacja materiatéw audiowizualnych na potrzeby TR Warszawa;
planowanie zapotrzebowania, magazynowanie, konserwacja scenicznych urzgdzen
technicznych;
koordynowanie produkcji, magazynowania, transportu, konserwacji scenografii;
prowadzenie zaopatrzenia eksploatacyjnego przedstawien.

§19
DZIAL ARTYSTYCZNY

Dziat jest prowadzony przez Kierownika_Kierowniczke. Do odpowiedzialnosci

Kierownika_Kierowniczki nalezy w szczeg6lnosci kreowanie zespotu aktorskiego, ustalanie
obsad i sktadéw twérczych nowych produkcji, uwzglednianie réwnomiernos$ci zaangazowania
zespotu aktorskiego przy ustalaniu priorytetéw repertuarowych, ustalanie zastepstw i dublur.

2.
3.

W sktad Dzialu wchodza: Zespdt aktorski oraz Zespoét inspicjencko-asystencki
Do zakresu odpowiedzialnosci Dziatu Artystycznego nalezy zapewnienie wysokiego

poziomu wszystkich dziatan programowo-artystycznych TR Warszawa, a w szczegolnosci:
1) W obszarze Zespotu aktorskiego:

a.

o an o

tworczy udzial w prébach, spektaklach i innych wydarzeniach artystycznych,
realizowanych w TR Warszawa i poza jego siedziba;

udzial w dziataniach promujgcych TR Warszawa i program TR Warszawa;

dbanie o wysoki poziom wszystkich dziatan programowo-artystycznych TR Warszawa;
dbanie o wizerunek TR Warszawa;

staly rozwdj artystyczny w obszarze sztuki aktorskiej.

2) W obszarze Zespotu inspicjencko-asystenckiego:

a.

a o

organizacja i obstuga préb do nowych produkcji i préb wznowieniowych, w tym
koordynacja pracy aktoréw_aktorek, statystéw_statystek i pozostalych oséb pracujacych
przy scenie;

prowadzenie spektakli i wydarzen dodatkowych wymagajacych obstugi inspicjenckiej,
prowadzenie prob wznowieniowych pod nieobecnos$é rezysera_rezyserki;

tworzenie harmonogramu préb wraz z lista uczestniczgcych oséb, koordynacja i
skuteczna komunikacja zmian w harmonogramie;

przygotowanie i archiwizacja raportéw z odbytych spektakli oraz innych wydarzen
zgodnych z zatwierdzonym repertuarem oraz przekazywanie ich do odpowiednich
komorek organizacyjnych;

dbanie o wysoki poziom wszystkich dziatan programowo-artystycznych TR Warszawa.

§20

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KOORDYNAC]I PROJEKTOW MIEDZYNARODOWYCH

1.

Do zakresu odpowiedzialno$ci osoby zajmujgcej Samodzielne stanowisko ds.

koordynacji projektéw miedzynarodowych nalezy w szczeg6lnosci:

a.

wspotpraca przy budowaniu strategii wspétpracy miedzynarodowej i wyznaczaniu
kierunkdéw rozwoju Teatru z Dyrekcjg i Zespotem Programowym;
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b. nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z instytucjami kulturalnymi w Polsce i na
Swiecie w celach koprodukcyjnych i wyjazdowych;

c. tworzenie i rozliczanie przyznanego budzetu;

d. pozyskiwanie finansowania i koproducentéw oraz rozwijania partnerstw dla dziatan
programowo-artystycznych TR Warszawa;

e. pozyskiwanie finansowania dla projektéw miedzynarodowych i wyjazdowych;

f. pozyskiwanie sponsoréw, mecenaséw, partneréw we wspotpracy z pozostatymi
dziatami Teatru;

g. wspolpraca przy tworzeniu i wdrazaniu strategii komunikacji marki TR Warszawa;

h. wspdlpraca z Dziatem Rozwoju Publicznosci przy kreowaniu komunikacji marki TR
Warszawa w relacjach z partnerami zagranicznymi;

i. zarzadzanie budzetem dedykowanym rozwojowi projektéw miedzynarodowych.

§21
DZIAL PEDAGOGIKI TEATRU I DOSTEPNOSCI

1. Dziat jest prowadzony przez Kierownika_Kierowniczke.
3. Do zakresu odpowiedzialno$ci Dziatu nalezy w szczegolnosci:
a. planowanie i realizowanie programu pedagogiki teatru i edukacji kulturalnej w
oparciu o repertuar i program TR Warszawa;
b. pozyskiwanie finansowania i realizacja projektéw edukacyjnych ze Srodkéw
zewnetrznych oraz ich rozliczanie;
¢. planowanie i przygotowywanie publikacji edukacyjnych, multimedialnych i
wirtualnych programéw edukacyjnych;
d. szkolenie pedagogéw_pedagozek teatru, edukatoréw_edukatorek i
animator6w_animatorek wspotpracujgcych z TR Warszawa;
e. koordynacja dzialan na rzecz udostepnienia TR Warszawa osobom z
niepelnosprawnosciami i srodowiskom defaworyzowanym;
f. rozwdj dziatan dotyczacych dostepnoéci i inkluzji;
g. wspoélpraca z innymi podmiotami dzialajgcymi na rzecz edukacji kulturalnej i
animacji artystyczne;j.

§22
SEKRETARIAT

1. Do zakresu odpowiedzialno$ci Sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:

a. koordynacja realizacji przepiséw kancelaryjnych;

b. przygotowywania projektéw komunikatéw, wnioskéw, listdw i pism oraz prowadzenia
ich ewidencji;

c. obshugi interesantéw_interesantek, prowadzenia kalendarzy spotkan Dyrekcji;

d. obstugi kancelaryjnej TR Warszawa w zakresie obiegu dokumentacji i korespondencji t;.
prowadzenie rejestru korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej oraz dekretacji,
wysytka listéw i rozliczanie poczty,

. obstuga pracy prawnikéw,

f. organizacji i rozliczania delegacji stuzbowych Dyrekcji i Zespotu programowego
(rezerwacja hoteli, biletow itp.);

g. organizowania i przygotowywania spotkan Dyrekcji;
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1.

przestrzegania przepiséw kancelaryjno-archiwalnych, szczegdlnie w zakresie
przekazywania materialéw archiwalnych do Archiwum;

koordynacja prac w ramach przygotowania niezbednych sprawozdan i raportow;
wspotpracy z innymi dzialami i zespotami TR Warszawa, zgodnie z poleceniami Dyrekcji
tworzenie i rozliczanie przyznanego budzetu;

wykonywanie innych polecen dyrekcji wynikajgcych z potrzeb teatru i posiadanych
kwalifikacji, miedzy innymi: tworzenie niezbednych uméw i opieka nad ich realizacja.

§23
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KADR 1 ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI

Osoba zajmujaca Samodzielne stanowisko ds. kadr i zarzadzania zasobami ludzkimi

realizuje nastepujace zadania:

a.
b.

sprawuje nadzor nad przestrzeganiem przepis6w prawa pracy i ich realizacja;
koordynuje plany rozwojowe dla pracownikéw_pracowniczek TR Warszawa, w tym
takze obowigzkowe szkolenia okresowe takie jak szkolenie antymobbingowe, bhp itp.;
administruje i nadzoruje procesy i narzedzia wspierajgce zarzadzanie i komunikacje
wewnetrzng, w tym wdraza systemy informatyczne i planowanie strategiczne;
sprawuje nadzér nad procesami planowania czasu pracy pracownikéw_pracowniczek
TR Warszawa oraz odpowiada za proponowanie adekwatnych rozwigzan;

prowadzi analizy zatrudnienia oraz realizuje polityke kadrowg ustalong przez Dyrekcje,
w tym prowadzi procesy rekrutacyjne;

prowadzi akta osobowe pracownikéw_pracowniczek oraz odpowiada za ich aktualizacje
i zgodno$¢ z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa;

wspoltdziata z Dyrektorem_Dyrektorka TR Warszawa lub inng osobg wyznaczona do
wykonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy, zgodnie z art. 3§1 Kodeksu pracy;
wspolpracuje z zewnetrznymi podmiotami w zakresie spraw zwigzanych z obszarem
stosunkéw pracy, w tym z podmiotami kontrolujgcymi;

tworzenie i rozliczanie przyznanego budzetu;

prowadzi sprawy zwiazane z:
i.  ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw/pracowniczek i ich rodzin;

ii.  ubezpieczeniem emerytalno-rentowym pracownikéw/pracowniczek i ich
rodzin.

§ 24
SAMODZIELNE STANOWISKO DS. FUNDRAISINGU

Fundraiser_Fundraiserka pozyskuje $rodki zewnetrzne na finansowanie dziatalno$ci TR
Warszawa oraz buduje sie¢ sponsoréw, mecenasow, patrondw oraz partneréw
dziatalnosci TR Warszawa poprzez:

tworzenie planu pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych we wspétpracy z Dyrekcjg

oraz Zespolem programowym z uwzglednieniem biezacych i wieloletnich planéw
artystycznych oraz planu rozwoju TR Warszawa;

koordynacje pozyskiwania srodkéw z grantéw zewnetrznych (takich jak granty
Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Narodowego Centrum Kultury,
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fundusze UE itp.) we wspotpracy z Zastepcg_Zastepczynig Dyrektora_Dyrektorki ds.
Finansowo-Organizacyjnych;

pozyskiwanie funduszy od 0sdb prywatnych, firm i organizacji, w tym pozyskiwanie
$rodkoéw od tzw. fundacji korporacyjnych, w tym nawigzywanie kontaktow;
pozyskiwanie znizek na zakup ustug i débr;

organizowanie kampanii crowdfundingowych na rzecz realizacji zadan TR Warszawa;
przygotowywanie sprawozdan merytorycznych na temat zakresu i sposobu
wykorzystania pozyskanych srodkéw oraz koordynacja rozliczania pozyskanych
Srodkow;

budowanie dlugotrwatych relacji opartych na zaufaniu i obraniu wspélnego celu oraz
prowadzenie promocji dziatan TR Warszawa w lokalnych srodowiskach administracji
publicznej i samorzadowej, w $rodowisku przedsiebiorcéw oraz wéréd oséb
prywatnych zaprzyjaznionych z TR Warszawa;

kreowanie i koordynacja kampanii pozyskiwania funduszy oraz nowych darczyncéow,
z wykorzystaniem réznych kanatéw komunikacji, we wspétpracy z Dziatem Rozwoju

Publicznosci.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§25

Niniejszy Regulamin oraz jego zmiany podaje sie do wiadomosci
pracownikom_pracowniczkom zatrudnionym w TR Warszawa. Postanowienia
niniejszego Regulaminu sg wigzgce wobec wszystkich pracownikéw_pracowniczek TR
Warszawa.

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
odpowiednie przepisy obowigzujgcego prawa.

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wla$ciwym dla jego wprowadzenia.
Regulamin obowigzuje od dnia wejscia w Zycie zarzagdzenia wprowadzajacego i
uchylajacego jednoczes$nie Regulamin Organizacyjny z dnia 17 marca 2021 roku.

ROZDZIAL VII

ZALACZNIKI

1.

Zalacznik nr 1 - Graficzna struktura organizacyjna.
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