Regulamin organizacyjny Teatru Muzycznego im. Danuty Baduszkowej w Gdyni

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin organizacyjny Teatru Muzycznego im. Danuty Baduszkowej w Gdyni, zwanego dalej Teatrem,
okresla podstawowe zasady jego funkcjonowania, zakres dziatania poszezegolnych komarek organizacyjnych,
oraz podzial czynnosci, obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ osob peiniacych funkcje kierownicze i

samodzielne.

§2
Teatr dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziafalnosci kulturalnej (tj. Dz U.
z 2012, poz. 406, ze zm.)
2) umowy, z dnia 10 wrzesnia 2007 roku, w sprawie prowadzenia jako wspdlnej instytucji kultury Teatru
Muzycznego im. Danuty Baduszkowej w Gdyni, zawartej pomigdzy Samorzadem Wojewodztwa Pomorskicgo a
Gmina Miasta Gdyni, zmienionej ancksem nr 1, z dnia 9 wrzesnia 2009 roku,
3) statutu nadanego Uchwata nr 392/XX/2012 Sejmiku Wojewodztwa Pomorskiego, z dnia 25 czerwea 2012
roku, zmienionego Uchwata nr 135/X1/15 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 27 lipca 20135 roku,

4) ninigjszego regulaminu.

Rozdzial 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§3
1. Zarzadzanie Teatrem opiera si¢ na:
1) jednolitosci zasad zarzadzania dzialalnoscia Teatru okreslonych w wewnetrznych wytycznych wynikajacych z
celow i przyjetych do realizacji zadan,
2) jednoosobowym kierownictwie, tzn. tym, ze na kazdym szczeblu decyzje podejmowane sa jednoosobowo.
2. Kazde stanowisko pracy ma okreslone:
1) zadania, dla ktérych stanowisko zostalo powolane, oraz wynikajace z nich obowiazki zajmujacego je
pracownika,
2) uprawnienia, sluzace do wykonywania zadan i obowiazkow, oraz potrzebne przy tym wyposazenie,

3) zakres odpowiedzialnosci.

§4
Uzyte w niniejszym regulaminie okreslenie komorka organizacyjna” 0znacza

dzial/pracowni¢/zespol/sekcje/ambulatorium /samodzielne stanowisko pracy.



§5
Graficzna ilustracje organizacji Teatru stanowi Schemat Struktury Organizacyjnej Teatru, bedacy zatacznikiem

do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego (zat. Nr 1 do Regulaminu).

§6

1. Dyrektor Naczelny moze tworzy¢ samodzielne stanowiska gléwnych specjalistéw nic kierujacych
komdrkami organizacyjnymi. Stanowisko to podporzadkowane jest bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu.

2. W komérkach organizacyjnych o zréznicowanym zakresie dzialania, wzglednie o licznej obsadzie osobowej
moga by¢ tworzone stanowiska zastepcow kierownikow.

3. W komdrkach, w ktérych nie ma stanowiska zastgpcy kierownika, kierownika zastepuje wyznaczony przez

niego pracownik.

§7
1. Uprawnionymi do wnioskowania w sprawie utworzenia komorki, zmiany zakresu pracy. podporzadkowania,
laczenia komorek 1 ich likwidacji sa kierownicy wszystkich komdrek organizacyjnych w odniesieniu do
komérek im podleglych.
2. W ramach istniejacej struktury organizacyjnej Teatru, Dyrektor Naczelny moze tworzy¢ zespoly zadaniowe
dla rozwiazywania okreslonych zagadnien o znacznym stopniu skomplikowania. Pracownicy wyznaczeni do

pracy w zespole zadaniowym moga pracowac na zasadach pelnego lub czedciowego oddelegowania.

§8
1. Zakres obowiazkow, uprawnieni i odpowiedzialnosci pracownikow oraz kierownikdw wszystkich szczebli jest
okreslony w , Karcie stanowiska pracy”.
2. Wzér ,Karty stanowiska pracy” dla kierownikéw komérek organizacyjnych stanowi zalacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

3. Wzor ,,Karty stanowiska pracy” dla pracownikéw stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§9
1. Dyrektor Naczelny moze powierzyé kierownikowi dziatu funkcje jednoczesnego kierowania innym dziatem,
ktora sprawowana bedzie przez czas oznaczony bez potrzeby zmiany struktury organizacyjnej w postaci np.
polaczenia dziatow.
2. Dyrektor Naczelny moze tworzy¢ stanowiska dwufunkcyjne z okresleniem w karcie stanowiska pracy
przelozonego. Czas pracy i zadania pracownikow dwufunkeyjnych na poszczegdlnych stanowiskach wyznaczad
beda, w porozumieniu, kierownicy komorek organizacyjnych, w harmonogramach pracy, z zachowaniem

ogdlnie obowiazujacych przepisdéw o czasie pracy.

Rozdzial 111
ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB PELNIACYCH
FUNKCJE KIEROWNICZE

§ 10
1. Dyrektor Naczelny samodzielnie zarzadza Teatrem, reprezentujc go na zewnatrz, oraz ponosi

odpowiedzialno$¢ za jego prawidlowe funkcjonowanie.



2. Dyrektor Naczelny zarzadza Teatrem przy udziale Zastepey Dyrektora,

3. Dyrektora Naczelnego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Zastgpca Dyrektora, zas w razie jego
nieobecnosci — inna osoba wyznaczona przez Dyrektora Naczelnego spoérod osob petniacych funkcje
kierownicza.

4. Na zastepujacego Dyrektora przechodza obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ w granicach

umocowania.

§11

Do obowiazkéw Zastepcy Dyrektora nalezy dazenie do realizacji celow i zadan Teatru przy zapewnieniu
maksymalnej sprawnosci dzialania podleglych stanowisk i komorek organizacyjnych oraz racjonalnym
wykorzystaniu posiadanych zasobow, a w szczegolnosci:

1) merytoryczna znajomo$¢ zagadnien objetych podlegla sfera dzialania, stanowiacych cze$¢ zadan Teatru oraz
obowigzujacych metod pracy przy ich realizacji,

2) znajomosé ogolnic obowiazujgcych przepisow prawa oraz aktow wewngtrznych,

3) realizacja  funkcji  kontrolnych  wynikajacych z  nadzoru  sprawowanego ~w  stosunku
do podleglych stanowisk i komdrek organizacyjnych w sferach objetych zakresem uprawnien i
odpowiedzialnosei,

4) udziclanie podleglym pracownikom wytycznych w zakresie planow i metod pracy, toku postepowania oraz
organizacji pracy,

5) biezaca analiza i kontrola wykonywania przez podleglych pracownikéw powierzonych zadai.

6) nadzor nad przestrzeganiem zasad prawidlowosci, legalnosci, celowosci i gospodarnosci dziatan w
podlegtych stanowiskach i komérkach,

7) dokonywanie oceny pracy pracownikow w podleglych komorkach.

§12

Zastepca Dyrektora posiada uprawnienia do jednoosobowego kierowania podleglymi  komorkami i
stanowiskami. W szczeg6lnosci do jego uprawnien nalezy:

1) podejmowanie na podstawie obowiazujacych przepisow, zarzadzen Dyrektora Naczelnego oraz zadan
Teatru, samodzielnych decyzji dla zapewnienia prawidlowego funkcjonowania podleglej sfery dzialania,

2) zatwierdzanie planéw pracy podleglych stanowisk i komdrek organizacyjnych,

3) przedstawianie Dyrektorowi Naczelnemu wnioskow w sprawie przydziatu $rodkow niezbednych dla
zapewnienia realizacji zadan w podleglej sferze dziafania,

4) reprezentowanie na zewnatrz Teatru, w ramach posiadanego pelnomocnictwa.

§13
1. Zastepca Dyrektora ponosi odpowicdzialnosé za wyniki pracy oraz za stosowanie wiasciwych srodkow dla
uzyskiwania pozytywnych wynikow w podleglej sferze dzialania.
2. W szczegdlnoscei ponosi on odpowiedzialno$c za:
1) realizacje celow i zadan w podleglych stanowiskach i komorkach,
2) sprawna i skuteczng realizacje programow dzialania,

3) dobér i wlasciwe wykorzystanie podleglych pracownikéw oraz podnoszenie ich kwalifikacji,



4) wlasciwa gospodarke przekazanymi do dyspozycji srodkami finansowymi,

5) przestrzeganie przepisow prawa oraz aktéw wewnetrznych w podlegtych komdrkach organizacyjnych,

6) wykonywanie zadan wynikajacych z planu merytorycznego Teatru na dany rok budzetowy,

7) terminowe, prawidlowe i rzetelne opracowywanie przez podlegle stanowiska i komorki organizacyjne
obowiazujacej sprawozdawczosci oraz sporzadzanie opracowan o charakterze planistyczno-informacyjnym,

8) nalezyta ochrone 1 wykorzystanie skladnikéw majatkowych Teatru zgrupowanych w podleglej sferze
dziatania,

9) zapewnienie nalezytego stanu bezpieczenistwa i higieny pracy, oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego w
podlegtych stanowiskach i komérkach organizacyjnych,

10) nalezyte wywiazywanie sie z zawieranych przez Teatr uméw, porozumien oraz zobowiazan majatkowych.

§14
Glowny Ksiegowy odpowiedzialny jest za catoksztalt gospodarki finansowo - rzeczowej Teatru, prowadzonej na

zasadach okreslonych dla instytucji kultury.

§ 15

. Gléwny Ksiegowy posiada uprawnienia do podejmowania, w ramach obowiazujacych przepiséw prawa,
zarzadzen Dyrektora Naczelnego oraz zadan Teatru, samodzielnych decyzji dla zapewnienia prawidlowego
funkcjonowania Teatru w zakresie rachunkowosci, rozliczen finansowych oraz analiz ckonomicznych.

2. Glowny Ksiegowy uprawniony jest do zadania od wszystkich komorek Teatru:

1) informacji i wyjasnien, oraz udost¢pnienia do wgladu dokumentow i wyliczen, bedacych Zrodlem tych
informacji czy wyjasnien,

2) usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidlowosci przeplywu wewngtrznej informacji rachunkowej,

sprawozdawczosci, przyjmowania, wystawiania i obiegu dokumentow.

§16
Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$é za:
1) przestrzeganie przepisow prawa, oraz aktow wewnetrznych stanowionych przez Dyrektora Naczelnego,
2) zapewnienie warunkow organizacyjnych niezbednych dla prawidlowego prowadzenia rachunkowosci Teatru,
3) whadciwe przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, oraz danych osobowych zawartych w
dokumentach finansowo-ksiegowych,

4) zapewnienie prawidlowosci i terminowosci sprawozdan przekazywanych na zewnatrz.

§17
Do podstawowych obowiazkow kierujacego komdrka organizacyjna nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie obowiazkdw i wykorzystywanie uprawnien okreslonych ,Karta stanowiska pracy” oraz
przyznanych indywidualnie, w celu wykonania natozonych zadan,

2) ustalanie szczegdlowych obowiazkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podleglych pracownikow,

3) okredlanie operatywnych celéw i zadan dla podleglej komorki organizacyjnej,

4) organizowanie pracy w podleglej komoree organizacyjnej i nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

5) kontrola, analiza i ocena wynikow pracy podleghlych pracownikow,

6) ksztaltowanie wlasciwego stosunku do pracy wérdd podlegltych pracownikéw przez:



a) obiektywne i sprawiedliwe traktowanie podlegtych pracownikow,

b) wdrazanie poczucia odpowiedzialnosci za wykonywana prace,

¢) pobudzanie inicjatywy 1 ambicji zawodowej,

d) zapewnianie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

¢) zapobieganie powstawaniu lub lagodzenie konfliktow miedzy pracownikami,

f) troska o sprawy socjalno-bytowe podleglych pracownikow,

7) instruowanie pracownikow i zapewnienie im niezbgdnych informacji dotyczacych wykonywanych zadan,

8) zapewnienie odpowiednich warunkéw bhp i bezpieczefistwa p.poz., zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresic przepisami szczegétowymi, oraz nadzor nad ich przestrzeganiem przez podleglych pracownikow:
wspotpraca ze stuzba bhp i p.poz.,

9) zapewnienie zgodnego z przepisami prawa zabezpieczenia tajemnicy pafstwowej i stuzbowej,

10) przekazywanie do przetozonych i komorek przez nich wskazanych informacji o przebicgu i wynikach

realizacji zadan w podleglej komorce.

§18
I. Uprawnienia kierujacego komorka organizacyjna w stosunku do bezposredniego przetozonego:
1) zadanie jednoznacznego okreélenia zadan, w terminach pozwalajacych na ich przygotowanie i wykonanie,
2) zadanie zabezpieczenia we wlasciwym czasie srodkéw niezbgdnych do wykonania zleconych zadan,
3) zadanie przestrzegania drogi stuzbowe;j przy przekazywaniu  wazniejszych  decyzji
i polecen (w przypadku pominigcia drogi stuzbowej, przelozony ma obowiazek poinformowania kierujacego
komorka o poleceniach, jakie wydatl bezposrednio podlegiym mu pracownikom),
4) zadanie zapewnienia informacji w zakresie niezbednym do podejmowania decyzji i do ogolnej orientacji
w zadaniach Teatru.
2. Uprawnienia kierujacego komérka organizacyjna w stosunku do podlegtych pracownikow:
1) wydawanie polecen stuzbowych,
2) delegowanie (przekazywanie) uprawnien,
3) wnioskowanie o awansowanie lub przeniesienie na nizsze stanowisko pracy,
4) wnioskowanie o zwolnicnie,
5) wnioskowanie o natozenie kary,
6) wnioskowanie o przyznanie nagrody,
7) udzielanie urlopéw wypoczynkowych i okolicznosciowych,
8) decydowanie o usprawiedliwieniu nieobecnosci w pracy lub spoznien do pracy,

9) opiniowanie i ocena.

§19

Kierujgcy komorka organizacyjna ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) legalnos¢, celowos¢ i gospodarnos¢ wydawanych polecen i podejmowanych decyzji,

2) planowanie, organizacje i kontrole realizacji zadan nalozonych na kierowana przez niego komorke
organizacyjna, w sposob zapewniajacy terminowe, wlasciwe pod wzgledem jakosciowym i ekonomicznym ich
wykonanie, oraz utrzymanie sie w przyznanych limitach,

3) celowe z punktu widzenia technicznego i ekonomicznego wykorzystanie posiadanych srodkéw oraz ich

zabezpicczenie,



4) utrzymanie dyscypliny pracy,
5) rzetelnosé przekazywanych informacji,
6) zapewnienie tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

7) zapewnienie warunkow bhp i p.poz. zgodnych z obowiazujacymi przepisami.

Rozdzial IV

OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN
I ODPOWIEDZIALNOSCI PRACOWNIKOW

§ 20
Do zakresu obowiazkow pracownikdow Teatru w szczegolnosci nalezy:
1) znajomo$¢ zakresu dziatania macierzystej komorki organizacyjnej oraz przepisOw prawa zwiazanych z jej
funkcjonowaniem,
2) sumienne, rzetelne i terminowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,
3) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy, przepisow bhp i p.poz.,
4) przestrzeganie przepisow o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
5) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod pracy,

6) dbatosé o mienie i dobre imie Teatru,

§21
Pracownikom przystuguja m.in. nastepujace uprawnienia:
1) domaganie si¢ od bezposredniego przelozonego jednoznacznego okreslenia zadan, oraz zapewnienia
niezbednych srodkéw potrzebnych do ich nalezytego wykonania,

2) odwolywanie sie od decyzji bezposredniego przelozonego do przelozonego wyzszego szczebla,

§22
Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) legalno$¢, celowosc i gospodarnosé wykonywanych zadan,
2) terminowos$¢, kompletno$é i wiarygodnosé informacji przekazywanych innym pracownikom Teatru, a
niczbednych im do wykonywania zadan,

3) szkody wyrzadzone Teatrowi lub pracownikom na skutek swojej dzialalnosci lub jej zaniechania.

Rozdzial V
RAMOWE ZAKRESY ZADAN

§23

Zakresy zadan stanowisk i komorek organizacyjnych podlegtych bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu:

1. Zastepea Dyrektora, do zadan ktorego w szczegdlnosci nalezy:
1) wspolpraca z Dyrektorem Naczelnym w zakresie kierowania Teatrem,
2) koordynacja, kontrola i organizacja wszystkich zadan i prac zwiazanych z administrowaniem obiektami, z

dzialaniami zwiazanymi z wlasciwa gospodarka i zabezpieczeniem Teatru,



3) zapewnienie nalezytego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia p.poz.,

4) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w Teatrze poprzez , migdzy innymi, inspirowanic zmian i
usprawnien organizacyjnych,

5) poszukiwanie nowych form wspierania organizacyjnego i materialnego biezgcej dzialalnosci Teatru, troska o
efektywnosé i oszczednoéé w podejmowanych dziataniach,

6) prowadzenie inadzor nad dzialalnoscia promocyjna i marketingowa Teatru,

Zastepca Dyrektora sprawuje bezposrednio nadzor nad Specjalista Marketingu ds. Promocji i Reklamy,
Specjalista Marketingu ds. PR — Rzecznikiem Prasowym, Specjalista Marketingu ds. Literackich i Umow
licencyjnych, Plastykiem, Specjalista ds. Impresaryjnych, Dzialem Obslugi Widzow, Dzialem Technicznym,

Dzialem Eksploatacji, Inzynierem Obiektu oraz Ambulatorium.

2. Kierownik Dzialu Artystycznego, do zadan ktorego w szczegolnodci nalezy:

1) opracowywanie planoéw repertuarowych Teatru, z uwzglednieniem wymagan artystycznych i ekonomicznych
oraz warunkow technicznych scen,

2) nadzor nad merytorycznym i artystycznym przygotowaniem i realizacjg wszelkich zamierzen teatralnych w
sicdzibie i poza siedziba Teatru, realizowanych lub wspétorganizowanych przez Teatr,

3) nadzoér nad efektywnym wykorzystaniem pracownikéw artystycznych Teatru, opracowywanie programu
doskonalenia zawodowego podleglych pracownikow i czuwanie nad jego realizacja,

4) wspolpraca z realizatorami spektakli, imprez i widowisk,

5) proponowanie stawek dla podlegtych pracownikoéw za udzial w spektaklach.

Kierownik Dzialu Artystycznego sprawuje bezposredni nadzor nad Kierownikiem Muzycznym Dyrygentem
(ktéremu podlegaja Asystent Kierownika Muzycznego - Chormistrz, Zespol orkiestry oraz Akompaniatorzy),
Zespolem Solistow, Zespolem Aktorow Spiewakow, Zespotem Tancerzy, Asystentem Rezysera, Asystentem
Scenografa, Specjalista ds. Ruchu Scenicznego, Teatrem Junior, Koordynatorem Pracy Artystycznej (ktéremu

podlegaja Inspicjenci, Korepetytorzy, Stroiciel oraz Archiwum).

3. Glowny Ksi¢gowy do ktdérego zadan, nalezy w szczegolnosei:

1) opracowywanie planéw finansowych i ich prawidlowa realizacja, w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i
akty wewnetrzne,

2) sprawozdawczos¢ finansowa i statystyczna,

3) opracowywanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych oraz nadzor i kontrola realizacji zalecen w nicj
zawartych, jak rowniez wszystkich innych operacji finansowo- rzeczowych, realizowanych przez
upowaznionych pracownikéw Teatru,

4) nadzér nad prawidlowym wydawaniem, prowadzeniem i rozliczaniem wplywow z Kwitariuszy
przychodowych, raportow kasowych, zaliczek i innych zobowiazan finansowych,

5) stata kontrola kasy Teatru,

6) prowadzenie ksiag inwentarzowych oraz nadzor nad gospodarka rzeczowo - materialowg i mieniem Teatru,

7) prowadzenie rachunku Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i innych funduszy celowych.

4. Radca Prawny (samodzielne stanowisko), do ktorego zadan nalezy:



1) udzielanie stanowiskom i komoérkom organizacyjnym opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie
stosowania prawa,

2) informowanie, w niezbednym zakresie, zainteresowanych komorek organizacyjnych
i stanowisk o zmianach w obowiazujacym prawie,

3) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed innymi

organami orzekajacymi.

5. Glowny Specjalista d/s Kadr (samodzielne stanowisko), do ktorego zadan w szczegdlnosci nalezy:

1) czynnosci zwigzane z rekrutacja i zwalnianiem pracownikow,

2) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy 1 zasad etyki zawodowej,

3) realizacja przepisow prawa pracy i prowadzenie dzialalnosci informacyjnej z tego zakresu ws$rod
pracownikow,

4) czynnosci z zakresu ksztalcenia i doskonalenia zawodowego pracownikow.

6. Stanowisko d/s Obrony Cywilnej (samodzielne stanowisko), do ktorego zadan w szczegolnoscei nalezy:
1) organizowanie caloksztaltu dziatan z zakresu obrony cywilnej zgodnie obowigzujacymi przepisami prawa
odnoénie powszechnezo obowiazku obrony Rzeczypospolitej Polskiej,

2) organizacja szkoler dla pracownikéw Teatru z zakresu obrony cywilnej.

7. Stanowisko d/s Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (samodzielne stanowisko), do ktorego zadan w
szcezegdlnosei nalezy:

1) nadzor i koordynacja prac z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) stata i systematyczna kontrola i ocena wszystkich stanowisk pracy, prawidlowego zabezpicczenia maszyn |
urzadzen, stanu narzedzi, wentylacji, oswietlenia, ogrzewania, itp.,

3) uczestniczenie w komisji odbioru projektow inscenizacyjnych i dopuszezenia inscenizacji do eksploatacji, z
glosem decydujacym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) biezace prowadzenie rejestrow wypadkéw przy pracy i chordb zawodowych,

5) organizacja okresowych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

8. Sekeja Przeciwpozarowa do ktorej zadan w szczegolno$cei nalezy:
1) nadzor nad caloscia spraw zabezpieczenia przeciwpozarowego Teatru,
2) uczestniczenie w komisji odbioru projektow inscenizacyjnych i dopuszezenia inscenizacji do eksploatacji, z

glosem decydujacym w zakresic zabezpieczenia przeciwpozarowego.

9, Sekretariat (samodzielne stanowisko), do ktdrego zadan w szczegolnosci nalezy:

1) opracowywanie i pisanie listow, raportow, protokotow i wszelkich innych dokumentéw potrzebnych
Dyrektorowi Naczelnemu,

2) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

3) ewidencjonowanie i rozliczanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

4) nadzor nad terminowym i prawidlowym obiegiem dokumentdw,

5) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora Naczelnego,

6) przygotowywanie podrozy sluzbowych (ubezpieczenia, delegacje...).



§24
Zakresy zadan komorek organizacyjnych podleglych bezposrednio Zast¢pey Dyrektora:
1. Specjalista Marketingu ds. Promocji i Reklamy (samodziclne stanowisko)., do zadan ktorego w
szczegodlnosci nalezy:
1) sporzadzanie planéw kampanii promocyjnych dziatalnosci Teatru, zgodnie z planami merytorycznymi i
repertuarowymi,
2) realizacja kampanii promocyjnych i ocena ich efektywnosci,
3) planowanie i organizowanie cyklicznych wydarzen promocyjnych, eventow, w Teatrze i poza siedzibg Teatru,
4) pozyskiwanie miejsc i powierzchni na ekspozycje reklamowa promocji wizualnej Teatru,

5) przygotowywanie wszelkiego rodzaju uméw niezbgdnych do realizacji zadan.

2. Specjalista Marketingu ds. public relations — Rzecznik Prasowy (samodzielne stanowisko), do zadan
ktorego w szczegolnosci nalezy:

1) kontakty z mediami: radiem, prasa i telewizja,

2) kontakty ze spolecznoscia: budowanie dobrych relacji z firmami, organizacjami samorzadowymi i
pozarzadowymi,

3) tworzenie tresci przeznaczonych do materiatow informacyjnych i promocyjnych,

4) organizowanie komunikacji wewnetrznej w Teatrze,

5) realizowanie kampanii promocyjnych.

3. Specjalista Marketingu ds. Literackich i Uméw Licencyjnych (samodzielne stanowisko), do zadan ktorego
w szczegolnoscei nalezy:

1) tworzenie tresci przeznaczonych do materiatéw informacyjnych i promocyjnych,
2) organizowanie komunikacji wewnetrznej w Teatrze,
3) gromadzenie i archiwizowanie publikacji prasowych o Teatrze,

4) wspolpraca z ZAiKS-em i agencjami zagranicznymi w zakresic uméw licencyjnych,

3) obstuga i prowadzenie strony internetowej Teatru.

4. Plastyk (samodzielne stanowisko) do zadan ktorego w szczegdlnosci nalezy:

1) przygotowanie pod wzgledem plastycznym wydawnictw teatralnych, repertuarow, afiszy oraz innych
materialow reklamowych,

2)  dbanie o wystrd) plastyczny budynku Teatru,

3) organizacja wystaw na foyer zwiazanych z realizacja repertuaru Teatru.

5. Specjalista ds. Impresaryjnych (samodzielne stanowisko), do zadan ktérego w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie impresariatu artystycznego,

2) dzialalno$¢ handlowa we wspolpracy z Dzialem Obslugi Widzow,

3) organizowanie wystepow innych teatréw i zespolow na scenie Teatru Muzycznego,

4) przygotowywanie wszelkiego rodzaju umow niezbednych do realizacji zadan.



6. Dzial Obslugi Widzow. w ktorym wyodrebnia si¢ nastepujace komérki organizacyjne: Sekcja Opieki nad
Widzami, Kasy oraz Sekcja Organizacji Widowni, do zadan ktorego w szczegolnosci nalezy:

1) sprzedaz biletow na spektakle Teatru oraz imprezy obce,

2) utrzymywanie kontaktow z widzami,

3) zapewnienie frekwencji i korzystnej eksploatacji wszystkich form dziatalnosci Teatru.

7. Dzial Techniczny, w ktorym wyodrebnia si¢ stanowisko Zastepca Kierownika Dzialu Technicznego oraz
nastepujace komérki organizacyjne: Sekcja Obstugi Sceny (montazysci, rekwizytor), Sekcja Obstugi Aktordw
(garderobiane, fryzjerki, charakteryzatorki; oraz Pralnia, Sekcja Oswietlenia Sekcja Akustyczna
(elektroakustycy), samodzielne stanowisko Specjalisty ds. Dokumentacji Technicznej, Sekcja Produkeji
Dekoracji. Sekcja Produkeji Kostiumdw, Sekcja Zaopatrzenia i Magazyny oraz Pracownia plastyczna (plastycy
1 modelatorzy).

Do zadan Dziatu w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowanie i realizacja dziata scenicznego pod szeroko rozumianym wzgledem technicznym,

2) produkcja srodkdw inscenizacji w systemie wykonawstwa wlasnego oraz wykonawstwa

zleconego na zewnatrz,

3) zaopatrzenie w materiaty do produkcji srodkéw inscenizacji oraz dla potrzeb innych

Teatru,

4) bezposrednia obstuga spektakli, przygotowanie scen do eksploatacji,

5) nadzor nad nalezytym funkcjonowaniem urzadzen technicznych scen,

6) planowanie, organizowanie i nadzorowanie remontéw urzadzen i maszyn,

7) whasciwe uzytkowanie i przechowywanie dekoracji, kostiumow i rekwizytow.

8. Dzial Eksploatacji, w ktorym wyodrebnia sie stanowisko Zastepcy Kierownika Dzialu — Specjalisty
ds. Zamowien Publicznych, oraz komoérki organizacyjne: Sekcje Gospodarcza (sprzataczki, konserwator,
dozorca), Zespol Portierni i Ochrony. Sekcje Klimatyzacji, Sekcje Energetyczna, Dom Aktora, referenta.

Do zadan Dzialu w szczegolnoscei nalezy:

I) techniczna obstuga budynku Teatru w zakresie energetyki, mechaniki i klimatyzacji,

2) utrzymywanie czystosci, porzadku i higienicznych warunkow pracy we wszystkich pomieszczeniach Teatru i
Domu Aktora oraz wokol budynkow,

3) kontrola stanu i zabezpieczenia wyposazenia wszystkich pomieszezen w niezbgdne meble, sprzety urzadzenia,
itp.,

4) sporzadzanie wnioskow w zakresie wykonawstwa prac konserwacyjnych, remontowych i inwestycyjnych,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej prac konserwacyjnych, remontowych i inwestycyjnych prowadzonych na
terenie Teatru.

5) udzial w komisjach przetargowych i komisjach odbiordw technicznych,

6) realizacja zadan w zakresie ochrony obiektu oraz przeciwpozarowego zabezpieczenia budynku,

7) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem Domu Aktora, Klubu Aktora oraz kawiarni w foyer.

9. Inzynier Obiektu (samodzielne stanowisko), do zadan ktérego w szczegolnosci nalezy:

1) opracowywanie planow inwestycji i remontéw biezacych,



2) przeprowadzanie okresowych przegladéw budynku, maszyn i urzadzen, sprawnosci instalacji energetycznej,
wodnej i1 klimatyzacyjnej,
3) nadzér nad prowadzonymi, w budynku Teatru i w pozostatych obiektach Teatru, pracami konserwacyjnymi,

remontowymi i inwestycyjnymi.

10. Ambulatorium w skiad ktérego wechodza lekarz zakladowy oraz pielegniarka. Do zadan ambulatorium

nalezy w szczegdlnosci sprawowanie opieki lekarskiej i pielegniarskiej nad pracownikami Teatru.

§ 25

Zakresy zadan komérek organizacyjnych podlegtych bezposrednio Gléwnemu Ksiggowemu:
Dzial Finansowo Ksiegowy, w ktorym wyodrebnia si¢ stanowisko Zastgpey Glownego Ksiggowego oraz
nastepujace komorki organizacyjne:  Specjalista ds. Ksiggowosci (samodzielne stanowisko), Specjalista
ds. Ksiggowosci — Kasjer (samodzielne stanowisko), Sekeje Plac.
Do zadan Dzialu w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie urzadzen ksiggowych, finansowych i sprawozdawczosci finansowo — ksiegowej,

2) sporzadzanie biezacej analizy stanu finansowo ksiggowego Teatru,

3) okresowe rozliczenia amortyzacji,

4) weryfikowanie z ewidencja ksiegowa danych uzyskanych z inwentaryzacji majatku Teatru z innymi

dokumentami i pismami dot. tych rozliczen,

5) nadzor nad terminowa realizacja zobowigzan i egzekucji naleznosci,

6) rozliczanie podatkow,

7) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich dokumentow wplywajacych do dzialu,

8) prowadzenie kasy gtownej,

9) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnosci finansowej Teatru,

10) prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej w zakresie ustalonym odrgbnymi

przepisami,

11) obliczanie wynagrodzen osobowych, bezosobowych, honorariow i innych wynagrodzen,

12) obliczanie, potracanie oraz odprowadzanie naleznych skladek ZUS, podatkow i innych obciazen,

13) prowadzenie caloksztaltu dokumentacji zwiazanej z wynagrodzeniami wyplacanymi przez Teatr,

14) dokonywanie wyplat wynagrodzen oraz innych wyplat gotowkowych,

15) przyjmowanie wplat gotéwkowych,

16) sporzadzanie dokumentacji kasowej,

17) organizowanie i realizowanie bezpiecznego przewozu srodkéw pienigznych z banku do kas Teatru i do

banku.

Rozdzial VI
ZASADY WYDAWANIA AKTOW WEWNETRZNYCH

§26
Wewnetrzne akty regulujace zasady realizacji celéw i zadan Teatru oraz funkcjonowania poszczegolnych

komérek organizacyjnych wydaje Dyrektor Naczelny.



§27
Dyrektor Naczelny wydaje:
1) zarzadzenia (zgodne z wzorem druku stanowiacym  zalacznik nr  4) - wydawane
w sprawach normujacych zasadnicze zagadnienia Teatru, o charakterze norm wykonawczych i dziataniu
ciaglym;, postanowienia zarzadzen moga byé rozwiniete W instrukcjach
i regulaminach,
2) polecenia (zgodne z wzorem druku stanowiacym zalacznik nr 5) - regulujace jednorazowe, operatywne lub
okresowe zadania z reguly dla poszczegolnych komdrek organizacyjnych, o krétkim terminie realizacji,
a dotyczace istotnej problematyki Teatru,
3) pisma okolne (zgodnie z wzorem druku stanowiacym zatacznik nr 6) - wydawane dla przekazania okre$lonym
komorkom organizacyjnym lub adresatom informacji o charakterze komunikatéw, zawiadomien, wyjasnien oraz
interpretacji przepisow zawartych w innych aktach normatywnych.
2. Do w/w aktow moga by¢ wydawane:
1) zmiany - do okreslonego aktu, wprowadzajace inny tryb postepowania lub ustalania w $cisle okreslonej
czescei,
2) uzupelnienia - do okreslonego aktu, wprowadzajace dodatkowe ustalenia, sprostowanie, badz rozwiazania

organizacyjne.

§28
Zastepeca Dyrektora i Glowny Ksiegowy moga wydawac:
) polecenia (zgodne z wzorem druku stanowiacym zatacznik nr 5) — w zakresie écisle okredlonych spraw do
wykonania w krotkich (okreslonych) terminach, a dotyczacych podleglego obszaru dziatania,
2) pisma okolne wg rozdzielnika (zgodne z wzorem druku stanowiacym zatacznik nr 6) — dotyczace

wewnetrznej problematyki podleglej sfery dziatania.

§29
Tryb opracowywania i wydawania zarzadzen Dyrektora Naczelnego jest nastepujacy:
1) komorka organizacyjna na polecenic Dyrektora Naczelnego, Zastepcy Dyrektora lub Glownego
Ksiegowego, albo z wlasnej inicjatywy opracowuje projekt zarzadzenia i przekazuje go, w razie potrzeby, do
wlasciwych komérek organizacyjnych z karta uzgodnien (zatacznik nr 7) w celu zapoznania sie i przekazania
uwag 1 propozycji zmian, w terminie podanym w karcie uzgodnien,
2) komarka organizacyjna przygotowujaca projekt zarzadzenia przekazuje projekt aktu radcy prawnemu do
zweryfikowania pod wzgledem prawnym,
3) zweryfikowany i uzgodniony projekt zarzadzenia komdrka organizacyjna przekazuje do podpisu

Dyrektorowi Naczelnemu.

§ 30
Podpisane akty wewnetrzne Teatru zostaja przekazane rozdzielnikiem do wszystkich pracownikow i komorek

organizacyjnych, ktorych dotycza, oryginat za$ jest przechowywany wraz z rozdzielnikiem w Sekretariacie.



Rozdzial V11

OGOLNE ZASADY PODPISYWANIA PISM

§31
1. Dyrektor Naczelny podpisuje pisma wychodzace na zewnatrz Teatru i dokumenty zastrzezone odrgbnymi
przepisami, z zastrzezeniem § 33 i 34.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Naczelnego pisma te podpisuje Zastepca Dyrektora, a w razie jego

nieobecnosci — inna osoba pelniaca funkcje kierownicza wyznaczona przez Dyrektora Naczelnego.

§32
Dyrektor Naczelny moze upowazni¢ inne osoby, zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa, do

podpisywania okre$lonego rodzaju pism i dokumentéw.

§33
Zastepca Dyrektora i Glowny Ksiggowy podpisuja pisma wychodzace na zewnatrz Teatru,

a dotyczace zagadnien stanowiacych przedmiot dziatania podleglego im obszaru dziatania.

§34
Kierownicy komoérek organizacyjnych podpisuja w swoim imieniu pisma adresowane do innych komérek
organizacyjnych, natomiast w przypadku adresatdw zewnetrznych - pisma dotyczace konkretnych zagadnien. w
ktorych do podejmowania decyzji zostali upowaznieni odpowiednio przez Dyrektora Naczelnego, Zastepce
Dyrektora lub Glownego Ksiegowego. Upowaznienie takie winno znalezé swoje odzwierciedlenie w

prowadzonej dokumentacji organizacyjnej.

Rozdzial VIII
PRZEKAZYWANIE AKT [ SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
PRZY DOKONYWANIU ZMIAN PERSONALNYCH

§ 35
W  przypadku zmian personalnych na stanowiskach kierujacych komérkami — organizacyjnymi
i 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im skladniki majatkowe Teatru, istnicje obowiazek
przekazywania:
1) akt i dokumentow - na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego (zatacznik nr 8),
2) skladnikow majatkowych (srodkéw trwalych i przedmiotow nictrwatych) - w formie
przeprowadzonego spisu z natury, w oparciu o wykaz sporzadzony przez osobe prowadzaca ewidencje

sktadnikéw majatkowych Teatru.

§ 36
Od obowigzku przeprowadzenia spisu z natury zwolnieni sa pracownicy nie majacy pod opieka skladnikow
majatkowych, Maja oni natomiast obowiazek sporzadzania protokotu zdawczo-odbiorczego z przekazania

dokumentow, akt i spraw w toku zalatwiania, jak rowniez pomocy technicznych, wyposazenia stanowiska pracy.



§ 37
Protokét zdawezo-odbiorczy nalezy sporzadzi¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych po jednym otrzymuja

zdajacy, przejmujacy oraz Gloéwny Specjalista ds. Kadr.

§ 38
Spis z natury skladnikow majatkowych, stanowiacy integralna czgs¢ protokolu zdawczo-odbiorczego. nalezy
przeprowadzi¢ komisyjnie z udziatem:
I) zdajacego,
2) przejmujacego,
3) osoby wyznaczonej przez specjaliste ds. Dokumentacji Technicznej lub kierownika danej komérki

organizacyjnej.

§39
W przypadku, gdy udzial pracownika zdajacego nie jest mozliwy, np. na skutek obloznej choroby, wypadku lub
$micerci, wlasciwy przelozony winien powola¢ komisje zlozona co najmniej z 3 osob. celem przeprowadzenia
spisu z natury i protokolarnego przekazania akt i sktadnikéw majatkowych przejmujacemu. Jesli pracownik
zdajacy wyznaczy! swego pelnomocnika, to obowiazkiem przetozonego powolujacego komisje jest wiaczenie go

do skladu komisji.

§ 40
Niedopelnienie obowiazku przekazywania i przejmowania mienia Teatru w drodze aktu zdawczo-odbiorczego
powoduje odpowiedzialnos¢ kierownika — przetozonego pracownika, na zasadach okreslonych przepisami

prawa.

Rozdzial 1X
SYSTEM KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 41
|. Za prawidlowe funkcjonowanie kontroli wewnetrznej odpowiedzialny jest Dyrektor Naczelny.
2. Kontrole wewnetrzna wykonuja:

1) Dyrektor Naczelny.

2) Zastepea Dyrektora,

3) Glowny Ksiggowy,

4) kierujacy komorkami organizacyjnymi,

5) inne osoby zobowiazane do sprawowania czynnoéci kontrolnych,

6) osoby indywidualnie upowaznione przez Dyrektora Naczelnego.

§42
Obowiazki i uprawnienia w zakresie prowadzenia kontroli sa okreslone w Regulaminie kontroli zarzadczej oraz

przyjetych zasad identyfikacji i analizy ryzyka w Teatrze Muzycznym, wprowadzonym w zycie Zarzadzeniem



p.o. DN nr 23/2013, z dnia 11 grudnia 2013 roku, zmienionym Zarzadzeniecm DN nr 27/2014. z dnia 3 grudnia

2014 roku.

Rozdzial X
POSTANOWIENIA KONCOWE

§43
1. Regulamin organizacyjny Teatru nadaje Dyrektor Naczelny po zasiggnieciu opinii organizatorow, oraz opinii
dzialajacych w nim organizacji zwiazkowych oraz stowarzyszefi tworcow.

2. Zmiany do regulaminu wprowadza si¢ w takim samym trybie, jak jego ustalenie.

§ 44

Wprowadzenie w zycie Regulaminu Organizacyjnego nastepuje na mocy zarzadzenia Dyrektora Naczelnego.

§ 45
Integralna czescia niniejszego regulaminu stanowia zataczniki:
1) schemat struktury organizacyjnej Teatru,
2) wzor karty stanowiska pracy kierownika komorki organizacyjnej,
3) wzor karty stanowiska pracy dla pracownikow,
4) wzér druku ,,Zarzadzenie”,
5) wzor druku ,,Polecenie”,
6) wzor druku ,,Pismo okdlne",
7) wzdr druku , Karta uzgodnien”,

8) wzor druku ,,Protokét zdawczo-odbiorczy™.
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Zalqcznik nr 2

Teatr Muzyczny KARTA Kod funkcji

im. Danuty STANOWISKA Kod stanowiska

Baduszkowej PRACY Wydanie

w Gdyni

Nazwa komérki organizacyjnej: Symbol:

Nazwa stanowiska pracy: Symbeol:
1. Wymagane kwalifikacje:

1.1.  Wyksztalcenie

1.2.  Praktyka zawodowa

1.3. Wymagania dodatkowe
2. ZaleznoSci shuzbowe:

2.1.  Stanowisko podlega

22  Stanowisku podlegaja
3. Zastepstwo:

3.1. Zastepuje
3.2.  Jest zastgpowany przez

4. Pelnomocnictwo:

...............................................................................................................

5. Integralng czescia niniejszej Karty Stanowiska Pracy jest zakres obowiazkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci 0sob pelnigcych funkcje kierownicze zawarty w
Regulaminie organizacyjnym.



6. Zakres obowigzkow:

7. Zakres uprawniei:

8. Zakres odpowiedzialnosci:

Karta stanowiska pracy obowiazuje od dnia.

Opracowanie: Uzgodnienie: Zatwierdzenie:
Symb.komarki
organizacyjnej
Data i podpis
Stanowisko zajmowane przez: Potwierdzenie odbioru karty stanowiska
pracy:
Nazwisko i Nr ewidencyjny Od dnia: | Data: Podpis
imig pracownika

Rozdzielnik:




Zalqgcznik nr 3

Teatr Muzyczny KARTA Kod funkcji

im. Danuty STANOWISKA Kod stanowiska
Baduszkowej PRACY Wydanie

w Gdyni '

Nazwa komorki organizacyjnej: Symbol:
Nazwa stanowiska pracy: . Symbol:

1. Wymagane kwalifikacje:
1.1.  Wyksztalcenie
1.2. Praktyka zawodowa
1.3. Wymagania dodatkowe
2. ZaleznoS$ci slu—ibowe:

2.1 Stanowisko podlega
2.2 Stgnowisku podlegaja

3. Zastgpstwo:

3.1. Zastgpuje
3.2. Jest zastgpowany przez

4. Integralna czecia niniejszej Karty Stanowiska Pracy jest ogélny zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zawarty w Regulaminie '
organizacyjnym.

5. Zakres obowigzkéw:



6. Zakres uprawnien:

7. Zakres odpowiedzialno$ci:

Karta stanowiska pracy obowiazuje od dnia:

Opracowanie: Uzgodnienie: Zatwierdzenie:
Symb.komorki :
organizacyjnej
Data i podpis
Stanowisko zajmowane przez: Potwierdzenie odbioru karty stanowiska

pracy:

Nazwisko i Nr ewidencyjny Od dnia: | Data: Podpis
imie pracownika

Rozdzielnik:




Zalqgcznik nr 3

Teatr Muzyczny KARTA Kod funkcji

im. Danuty STANOWISKA Kod stanowiska
Baduszkowej PRACY Wydanie

w Gdyni '

Nazwa komorki organizacyjnej: Symbol:
Nazwa stanowiska pracy: . Symbol:

1. Wymagane kwalifikacje:
1.1.  Wyksztalcenie
1.2. Praktyka zawodowa
1.3. Wymagania dodatkowe
2. ZaleznoS$ci slu—ibowe:

2.1, Stanowisko podlega
22 Stgnowisku podlegaja

3. Zastgpstwo:

3.1. Zastgpuje
3.2.  Jest zastgpowany przez

4. Integralna czeécia niniejszej Karty Stanowiska Pracy jest ogélny zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw zawarty w Regulaminie '
organizacyjnym.

5. Zakres obowigzkéw:



6. Zakres uprawnien:

7. Zakres odpowiedzialno$ci:

Karta stanowiska pracy obowiazuje od dnia:

Opracowanie: Uzgodnienie: Zatwierdzenie:
Symb.komorki :
organizacyjnej
Data i podpis
Stanowisko zajmowane przez: Potwierdzenie odbioru karty stanowiska

pracy:

Nazwisko i Nr ewidencyjny Od dnia: | Data: Podpis
imie pracownika

Rozdzielnik:




Zalqcznik nr 4

Symbol klasyf. akt

Teatr Muzyczny ZARZADZENIE DN Nr
im. Danuty Baduszkowej | ..ceceeee -
w Gdyni VAo
W sprawie Podstawa prawna:
Nadzor: Komoérka wykonujaca: 1 Do wiadomoéci:

| Komérka wiodaca:




Zalgcznik nr 5

Komérka wiodaca:

Teatr Muzyczny POLECENIE ...cccevvee Nr Symbol klasyf. akt
im. Danuty Baduszkowe]j | «ecceeesecees :
w Gdyni Z A0IA veverrracssisnsarasssaaczss
w sprawie | Podstawa prawna.:
Nadzor: Komoérka wykonujaca: Do wiadomoscei: .




Zalqcznik nr 6

Komoérka wiodaca:

[ Teatr Muzyczny PISMO OKOLNE ........... Symbol klasyf. akt
im. Danuty Baduszkowej | Nr ..cccceceeeee
w Gdyni A T
W sprawie | Podstawa prawna:
Nadzér: Komérka wykonujaca: Do wiadomosci:




Zalqcznik nr 7

Termin przekazania

KARTA UZGODNIEN

-----------------------------------------

-----------------------

Komdrka
organizacyjna

Data

Tres¢ zastrzezen i propozycji uzupefniajgcych lub
zmieniajqcych




Zalqgcznik nr 8

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

SpISany QB «.oivsrvemssasnsiasnans ML ERHIENE L. . cmv s fmmis it s B R SRR A e sy

T I PSP ERTERR Y C R —

PETRIIRMITEY: .o oot osrcmsvakosssn oo eass s 4335w, B S BB AR

FAZIRICIN ....c.. o movmo s cibiidn Bnteianbintanas ol uon el it akosssss nannin v
' ; (imie i nazwisko)

I.  PRZEJECIEM - PRZEKAZANIEM OBJETO:

1. Kartg StanowiSKa PracCy .. ....cocerienreceneiereiuinsieniaranrerraseresrneresaassernnan
(stanowisko)
2. Skladniki majatkowe wg arkusza spisu Z DETUTY IF v.v.eveeinenieniniieieineninennnn.

3. Dokumentacje organizacyjna komoérki wg nizej wymienionego spisu:

......................................................................................................

.......................................................................................................
.......................................................................................................

.......................................................................................................

.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
........................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................
.......................................................................................................

.......................................................................................................



II. DANE INFORMACYINE

------------------------------------------------------------------------------------------------------

......................................................................................................

2. Uwagi — zastrzezenia (poda¢ ewentualne nieprawidtowosci w sktadnikach
majatkowych): :

.....................................................................................................

3. Pieczatki stuzbowe wg nizej sporzadzonych odbitek:

II. OSWIADCZENIE: e |

1. Zdajacy o$wiadcza, ze wszystkie podstawowe problemy dotyczace
przekazywanej komorki organizacyjnej sg wskazane w protokole zdawczo —
odbiorczym.

2. Przyjmujacy o$wiadcza, ze przejmuje odpowiedzialnos¢ za prowadzenie
komérki organizacyjnej objetej protokolem zdawcezo — odbiorczym:

- bez zastrzezefi /x ' '

- z zastrzezeniami wymienionymi w punkcie IL2 /x

Zdajacy Przejmujacy

.........................................................

/x — niepotrzebne skresli¢



