Zatgcznik nr1 do Zarzadzenia nr 11/2022
Dyrektora Teatru” Maska” w Rzeszowie z dnia 6 kwietnia 2022 r.

REGULAMIN

ORGANIZACYJINY

Teatru ,,Maska” w Rzeszowie

kwiecien 2022 r.



Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin niniejszy okresla zadania, podstawowe obowigzki i uprawnienia 0sob kierujacych
Teatrem jako zaktadem pracy oraz podziat zadan na poszczegolne komorki organizacyjne.

§2
1. Teatr ,,Maska” w Rzeszowie, zwany dalej ,, Teatrem”, dziala w szczegdlnosci na podstawie:

— ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci
kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194), z p6zn. zmianami),

— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 1535,
1236),

— ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 2021 poz. 1372),

— Statutu Teatru ,,Maska” w Rzeszowie nadanego Uchwala nr XXXIII/675/2020 Rady
Miasta Rzeszowa z dn. 23 czerwca 2020 r. w sprawie nadania statutu Teatrowi ,,Maska”
w Rzeszowie.

2. Organizatorem Teatru jest Miasto Rzeszow.

3.0Organizator zapewnia warunki dziatalnosci i rozwoju Teatru, odpowiadajace strategicznym

zadaniom instytucji.

§3
Zakresem dzialalno$ci Teatru jest pozyskiwanie szerokich rzesz odbiorcow, ksztattowanie
wrazliwosci poznawcze] 1 estetycznej spoleczenstwa, stwarzanie mozliwosci kontaktu
z wartosciami kultury polskiej i §wiatowej w dziedzinie Teatru.

§4
Do glownych zadan Teatru nalezy:
— tworzenie dobr kultury poprzez produkcje widowisk teatralnych,
— poszukiwanie nowych form twdrczo$ci teatralnej przy uzyciu rozmaitych form sztuki
teatralnej 1 estradowej, w szczegolnosci teatru lalkowego,
— gromadzenie, dokumentowanie i udostgpnianie dobr kultury,
— wychowanie przez sztuke, edukacje, warsztaty i szkolenia.

§5
Dla realizacji w/w zadan Teatr zatrudnia pracownikéw 1 organizuje ich pracg, w ramach
struktury organizacyjnej nadanej przez Dyrektora Teatru.

Rozdzial 11

ZARZADZANIE TEATREM

§6
1. Dyrektor jest Organem Zarzadzajacym Teatru, kieruje Teatrem
1 reprezentuje go na zewnatrz oraz podejmuje decyzje we wszystkich sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig Teatru.



Dyrektor zadania swoje wykonuje przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych,
Glownego Ksiggowego, kierownikéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz
pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy.
2. Dyrektor w ramach ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan:
a) zatwierdza plany artystyczne i repertuarowe Teatru; przy ustaleniu planow artystycznych
i repertuarowych zasi¢ga opinii Rady Artystyczno — Programowej,
b) koordynuje przygotowanie projektow planu finansowego oraz sprawozdan
z ich wykonania, oraz je zatwierdza,
C) sprawuje ogélny nadzor nad celowym i efektywnym wykorzystaniem $rodkow
finansowych,
d) nadzoruje bezposrednio = wykonanie zadan  przez =~ komorki organizacyjne
podporzadkowane mu zgodnie ze strukturg organizacyjna,
e) podejmuje dzialania w celu zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkoéw
pracy, korzystajac w tym zakresie z ustalen przegladow warunkow pracy.
3. Dyrektor organizuje skuteczng kontrolg:
a) realizacji zadan przez komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy,
b) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisOw oraz postanowien statutu,
regulaminéw i instrukcji.
4. Dyrektor wspotdziala =z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi na zasadach
okreslonych w prawie pracy, ustawie o zwigzkach zawodowych oraz ustawie
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.
Dyrektor przyjmuje i rozpatruje skargi i wnioski.
W czasie nieobecnos$ci Dyrektora zastepuje go Z-ca Dyrektora ds. Artystycznych, a w
przypadku nieobecnoséci Dyrektora i Z-cy Dyrektora ds. Artystycznych — pracownik  na
podstawie udzielonego przez Dyrektora pelnomocnictwa.

o o

§7
1. Zastgpca Dyrektora ds. Artystycznych zatrudniany jest przez Dyrektora.

2. Kandydat na Zastgpce Dyrektora ds. Artystycznych wylaniany jest w drodze konkursu
przez Komisje¢ powolang przez Dyrektora Teatru. W skltad Komisji wchodzi Rada
Artystyczno — Programowa z wytaczeniem aktualnego Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych
oraz po jednym przedstawicielu Zwigzkow Zawodowych dziatajacych w Teatrze ,,Maska”.
Regulamin konkursu ustala Komisja na swym pierwszym posiedzeniu. Regulamin podlega
zatwierdzeniu przez Dyrektora.

3. Dyrektor moze odstapi¢ od przeprowadzenia konkursu 1 po uzyskaniu pozytywnej opinii
wszystkich Zwigzkow Zawodowych dziatajacych w Teatrze ,,Maska” zatrudni¢ Zastgpce
Dyrektora ds. Artystycznych.

4. Zastgpca Dyrektora ds. Artystycznych w ramach swoich obowiazkow:

1) przygotowuje plany artystyczno — repertuarowe Teatru i przedktada je do zatwierdzenia
Dyrektorowi,

2) przygotowuje preliminarze kosztow przygotowawczych inscenizacji, ktore zatwierdza
Dyrektor 1 Gtowny Ksiggowy,

3) dba o nalezyta obsadg zespotu artystycznego,

4) sprawuje nadzor nad realizacjg planow artystycznych Teatru,

5) wspotdziata z Dyrektorem w wykonaniu planéw artystycznych Teatru,

6) organizuje prace zespolu artystycznego Teatru w szczegodlnosci ustala dwutygodniowe
rozktady czasu pracy i przedktada je do zatwierdzenia Dyrektorowi oraz sprawuje
nadzor nad prawidtowoscig realizacji obowiazkoéw przez pracownikoéw tego zespotu,

7) wspotdziata z tworcami przygotowujacymi nowe realizacje,



8) utrzymuje kontakty z mediami w celu ksztaltowania wtasciwego wizerunku Teatru jako
instytucji artystycznej,

9) wspotpracuje z innymi teatrami i instytucjami kultury z kraju i zagranicy w zakresie
wspolnych przedsiewzig¢ artystycznych,

10) zapewnia wlasciwy system szkolenia i przygotowania zawodowego pracownikow
zespotu artystycznego,

11) nadzoruje od strony artystycznej pracg pracownikéw i wspotpracownikow przy
organizacji premier, spotkan, organizowanych przez Teatr festiwali, uroczystosci
jubileuszowych i innych,

12) nadzoruje prace kierownika Technicznego oraz kierownika Pracowni Plastycznej,

13) nadzoruje prace kadry odpowiedzialnej =za wspolprace =z organizacjami
reprezentujagcymi interesy tworcow,

14) zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci.

§8
Gloéwny Ksiggowy w ramach swoich zadan:

1) kieruje prawidlowym wykonaniem zadan okreslonych w §18 niniejszego regulaminu
(poprzez udzielanie wytycznych, instruowanie, kontrolowanie wykonania),

2) przygotowuje  projekty  planow  finansowych  Teatru oraz  sprawozdania
z ich wykonania,

3) organizuje 1 nadzoruje gospodarke kasowag Teatru oraz sprawuje kontrole nad
prawidlowym zabezpieczeniem §rodkow pienieznych,

4) sprawuje osobiscie, a w okreslonym zakresie przez upowaznionych pracownikow,
kontrole dowodow ksigegowych przeznaczonych do ksiggowania,

5) kontroluje pod wzgledem finansowym operacje gospodarcze na etapie zawierania
umow z innymi podmiotami gospodarczymi, w szczeg6lnosci ich zgodno$¢
z zalozeniami planu finansowego,

6) egzekwuje przestrzeganie przez wszystkie komorki organizacyjne ustalonych zasad:

a) obiegu i kontroli dowodow ksiegowych,
b) wystawiania wewnetrznych i zastepczych dowodow ksiggowych,

7) zada od wszystkich zainteresowanych komorek organizacyjnych wyjasnien i informacji
oraz okazania dokumentoéw na ich potwierdzenie, w zwigzku z dokonanymi operacjami
gospodarczymi 1 dotyczacymi ich dowodami ksiegowymi, a w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci — usunigcia ich w wyznaczonym terminie,

8) wystepuje w odpowiednich terminach z wnioskami do Dyrektora o przeprowadzenie
inwentaryzacji, powotanie lub uzupetnienie sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej,

9) informuje Dyrektora o stwierdzonych nieprawidlowosciach w gospodarce finansowe;j
Teatru.

§9
Kierownicy dziatéw i pracownicy na stanowiskach samodzielnych kieruja powierzonym im
zakresem prac i sg odpowiedzialni za ich wykonanie przed bezposrednim przelozonym.
W razie niemozno$ci wykonywania zadan przez kierownika zastepuje go wyznaczony przez
niego pracownik dziatu.

§ 10
1. Kierownicy organizuja wykonanie zadan wynikajacych z ogdlnie obowigzujacych
przepisow, statutu, regulaminow 1 instrukcji wewnetrznych oraz zarzadzen Dyrektora.
2. Kierownicy jako organizatorzy wykonania zadan:



1) przygotowuja i w miar¢ potrzeby aktualizuja szczegétowe zakresy obowiazkow
1 odpowiedzialnos$ci podlegtych im pracownikow,

2) wyznaczaja zastepstwa pracownikOw czasowo nieobecnych badz przejmuja ich
obowiazki, przekazuja wilasciwym pracownikom otrzymane do zalatwienia sprawy
oraz korespondencje w celu jej zatatwienia,

3) wydajg pracownikom polecenia oraz udzielaja  wskazowek odno$nie sposobu
i terminu zatatwienia przekazanych spraw,

4) kontrolujg wykonanie zadan przez podlegtych pracownikow,

5) wspoldziataja z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie w jakim
opracowywane sg w ich komorkach sprawy wchodzace rowniez w zakres dziatania
innych komorek organizacyjnych,

6) przygotowuja i przedkladajg projekty zatatwienia spraw, co do ktérych podejmowanie
decyzji nalezy do kompetencji Dyrektora.

§11
Do obowigzkow kierownikow nalezy zapewnienie przestrzegania przez pracownikow
postanowien ogdlnie obowiazujacych przepisow oraz wewngtrznych regulaminéw i instrukcji
a w szczeg6lnosci w zakresie:
1) porzadku i dyscypliny pracy,
2) przepisoOw oraz zasad BHP i p.poz.,
3) zachowanie tajemnicy stuzbowe;j,
4) prawidtowego postgpowania z aktami shuzbowymi,
5) ochrony danych osobowych.
§12
1. Kierownicy uprawnieni sg do:
1) podejmowania decyzji w sprawach pracowniczych w zakresie ustalonym
w Regulaminie Pracy,
2) podpisywanie pism o charakterze informacyjnym kierowanych do innych komorek
Teatru oraz opracowywanie pism kierowanych do kierownictwa Teatru,
3) udzielenie informacji i wyjasnien po uzgodnieniu z Dyrektorem uprawnionym organom
1 instytucjom w sprawach wchodzacych w zakres ich dzialania.
4) Nadzorowanie prac zleconych podmiotom zewnetrznym w obszarach wchodzacych
w zakres ich dzialania.

2. Dyrektor moze pisemnie udzieli¢ kierownikom petnomocnictwa do dokonywania
okreslonych czynnosci prawnych.

3. Kierownicy wnioskuja do Dyrektora o wilasciwy system szkolen i przygotowania
zawodowego dla pracownikéw w swoich dziatach.

Rozdzial 111

PODSTAWOWE ZADANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 13
1. Strukture organizacyjng Teatru okresla schemat organizacyjny, stanowigcy Zatacznik do
Zarzadzenia Dyrektora Teatru w sprawie struktury organizacyjnej i regulaminu

organizacyjnego, ustalajacy zaleznos¢ stuzbowa poszczegolnych komorek organizacyjnych.

2. Wewngetrznymi komorkami organizacyjnymi Teatru s3:



1) Dzial Artystyczny,

2) Dziat Technicznej Obstugi Sceny,

3) Pracownia Plastyczna,

4) Dzial Organizacji Widowisk, Administracji i Transportu,
5) Dziat Ksiggowosci.

Dzialy mogg si¢ dzieli¢ na sekcje. Dziatami kierujg kierownicy lub inne osoby wyznaczone
przez Dyrektora. Poszczegodlne dzialy realizujg zadania wynikajace z ich funkcji okreslone;
w strukturze organizacyjnej.

3. W strukturze organizacyjnej mogg wystapi¢ samodzielne stanowiska pracy.

§14

Dzial Artystyczny

Dzial Artystyczny ma za zadanie w szczegolnosci:

przygotowywanie  widowisk  teatralnych ~w  ramach  planow  artystycznych
i repertuarowych,

prezentowanie i upowszechnianie widowisk teatralnych oraz roéznych form edukacji
teatralnej,

propagowanie widowisk teatralnych w kraju i poza granicami,

wspotdzialanie z roéznymi formami ruchu kulturalnego oraz wudzielanie pomocy
artystycznej i instruktazowej,

nadzorowanie organizacji prob i przedstawien oraz dokumentowanie tych czynnosci.

§ 15

Dzial Technicznej Obstlugi Sceny

Zadaniami Dziatu Technicznej Obstugi Sceny jest §wiadczenie wszelkiego rodzaju ustug
w szczegollnosci na rzecz obstugi widowisk 1 Dziatu Artystycznego, a mianowicie:

techniczne przygotowanie i obstluga prob oraz przedstawien zar6wno w bazie jak
I w terenie,

konserwacja 1 drobna naprawa S$rodkdéw inscenizacyjnych oraz S$rodkéw technicznej
obstugi przedstawien,

magazynowanie i odpowiednie zabezpieczanie srodkéw inscenizacyjnych,

zabezpieczenie wtasciwych 1 zgodnych z obowigzujacymi przepisami drog ewakuacyjnych
oraz wspotpraca z odpowiednimi jednostkami w celu zapewnienia wlasciwych warunkow
p.poz.,

zabezpieczenie wilasciwego 1 zgodnego z obowigzujacymi przepisami: montazu,
demontazu, transportu 1 magazynowania dekoracji,

wykonywanie innych prac o charakterze techniczno - organizacyjnym na rzecz obiektow
1 urzadzen Teatru,

udziat w pracach Komisji do spraw oceny warunkoéw bezpieczenstwa widowisk,
opracowywanie zapotrzebowan na materialy oraz wyposazenie Dzialu Technicznej
Obstugi Sceny,

przygotowanie kostiuméw do prob i spektakli,

charakteryzacja.

§ 16

Pracownia Plastyczna




Zadaniem Pracowni jest $§wiadczenie ustug na rzecz Dzialu  Artystycznego
i sceny Teatru, a w szczegolnosci:

wykonywanie  elementdw  scenografii  wg  projektow  zatwierdzonych  przez
Zastgpeg Dyrektora ds. artystycznych,

wykonanie kostiumow, dekoracji, lalek 1 rekwizytow,

konserwacja kostiumow, dekoracji, lalek i rekwizytow,

opracowywanie zapotrzebowan oraz dokonanie zakupdéw materiatow potrzebnych do
wykonania dekoracji, rekwizytow, lalek oraz kostiumow.

§ 17

Dzial Organizacji Widowisk, Administracji 1 Transportu

Do zadan tego Dziatu nalezy:

1)

w zakresie organizacji widowisk:

organizacyjne zabezpieczenie realizacji plandw artystycznych i repertuarowych,
organizowanie i odpowiedzialno$¢ za reklame 1 promocje dzialalnosci artystycznej Teatru
oraz utrzymywanie odpowiednich kontaktow z mediami,

zabezpieczanie prawidlowego funkcjonowania transportu, a w szczegolnosci w zakresie
organizacji i realizacji widowisk,

wspotpraca z innymi dziatami Teatru w celu prawidtowego zabezpieczenia techniczno -
organizacyjnego i finansowego realizowanych widowisk,

sprawowanie Kkontroli nad prawidlowym funkcjonowaniem organizacji reklamy
1 transportu oraz prawidlowym zabezpieczeniem i wykorzystaniem bedacych w jego
dyspozycji srodkéw materialnych i finansowych,

zabezpieczanie = prowadzenia  wlasciwej  dokumentacji 1 sprawozdawczo$ci
z dzialalnosci w zakresie organizacji prob, przedstawien, wydarzen na scenie, reklamy
I transportu,

2) W zakresie dziatalnos$ci administracyjne;j:

opracowywanie zapotrzebowan 1 dokonywanie zgodnie z Ustawg o zamoéwieniach
publicznych zakupéw S$rodkéw trwatych, wyposazenia, materialdw administracyjno-
biurowych oraz uslug remontowo - konserwacyjnych, prowadzenie spraw zwigzanych
z zamoOwieniami publicznymi,

zapewnienie wlasciwego stanu 1 warunkow uzytkowania pomieszczen biurowych
i ogblnego przeznaczenia (nadzoér nad pracami remontowo - konserwatorskimi,
porzadkowymi itp.),

zabezpieczenie pomieszczen przed kradziezg i zniszczeniem,

prowadzenie ewidencji drukow S$cistego zarachowania zgodnie z instrukcja oraz
ewidencjonowania pieczatek, kluczy do pomieszczen Teatru,

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych i innego wyposazenia oraz nadzor nad ich
stanem ilo$ciowym i technicznym,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem 1 eksploatacja lokali uzytkowych,

nadzér nad prawidlowym uzytkowaniem 1 eksploatacja budynku,

zabezpieczenie wlasciwych i zgodnych z obowigzujagcymi przepisami p.poz warunkoéw
pracy w obiektach Teatru Maska oraz zabezpieczenie p.poz srodkéw inscenizacyjnych.

3) w zakresie transportu:

zabezpieczenie przewozu zespotu pracownikow Teatru i dekoracji na spektakle
realizowane w terenie oraz innych potrzeb zaopatrzeniowych Teatru,
dowoz widza na spektakle realizowane na scenie Teatru,



— dbato$¢ o utrzymanie $rodkoéw transportu Teatru w nalezytym stanie technicznym,
zapewniajagcym sprawne wykonanie przewozow,

— prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej i rozliczeniowej oraz sprawozdawczosci
z dzialalno$ci transportowe;.

4) w zakresie edukacji:

- planowanie programu edukacji artystycznej i teatralnej oraz dbanie o jej wysoki poziom

merytoryczny,

- ksztalcenie widza i przygotowanie go do odbioru dziatania teatralnego,

- prowadzenie lekcji 1 warsztatow teatralnych,

- organizacja i prowadzenie warsztatow,

- organizacja pracy wolontariuszy Teatru.

§ 18

Dzial Ksiegowo$ci

Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

— przygotowywanie projektéw plandw finansowych Teatru w oparciu o dane otrzymane od
Organizatora oraz zalecenia Dyrektora Teatru,

— sporzadzanie sprawozdan rocznych oraz innej sprawozdawczosci finansowej, placowe;,
podatkowej, ZUS oraz GUS - zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

— organizowanie i prowadzenie ewidencji finansowo ksiggowej, majatkowej, placowe;j,
podatkowej oraz dotyczacej sktadek z tytutu ubezpieczenia spotecznego,

— prowadzenie ewidencji rachunkdéw bankowych i kasy Teatru,

— sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie prawidtowosci dokumentowania operacji
gospodarczych i finansowych,

— czuwanie nad terminowym i prawidlowym regulowaniem nalezno$ci i zobowigzan Teatru,
egzekwowanie odsetek za nieterminowe regulowanie zaptaty przez kontrahentéw,

— egzekwowanie terminowego i wiasciwego obiegu dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych 1 majatkowych,

— zabezpieczanie prawidtowego przechowywania i archiwizowania dokumentéw finansowo
— ksiggowych.

§ 19
Samodzielne stanowiska pracy

Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja bezposrednio
Dyrektorowi.

Dotyczy to stanowisk:

-specjalista. ds. sekretariatu — prowadzenie kancelarii og6lne;j,

- organizator pracy artystycznej - koordynacja wydarzen artystycznych,

- specjalista ds. kadr — prowadzenie spraw pracowniczych.

Szczegotowe zadania pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy
okreslaja zakresy czynnosci.

§ 20
W zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej realizowane sg
nastepujace zadania:



— dokonywanie  okresowych  kontroli  ocen, analiz  stanu  bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w obiektach Teatru,

— aktualizacja i egzekwowanie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego,

— prowadzenie odpowiedniej dokumentacji zwigzanej z wypadkami przy pracy,

— organizowanie  szkolen pracownikow ~w  zakresie BHP, ochrony P.POZ.,
I pierwszej pomocy przedmedycznej,

— czuwanie nad terminowym wydawaniem zgodnie z normami odziezy ochronnej 1 sprzetu
ochrony osobistej oraz kontrola sprawnosci funkcjonowania urzadzen sanitarnych i sprzetu
zapewniajacego higieng pracy,

— analiza i ocena zagrozen na poszczegolnych stanowiskach pracy,

— udziat w pracach Komisji do spraw oceny warunkow bezpieczenstwa widowisk.

Rozdzial 1V

ZARZADZENIA WEWNETRZNE, PODPISYWANIE PISM
1 UZYWANIE PIECZATEK

§21
1. Sprawy wymagajace decyzji Dyrektora, winny by¢ opracowywane i przedktadane do
akceptacji w jednej z nizej wymienionych form:
— projektu pisma kierowanego do Organizatora, wzgl¢dnie instytucji, urzedow lub innych
jednostek gospodarczych,
— projektu zarzadzenia wewnetrznego, wzglednie pisma o charakterze instrukcyjnym lub
wyjasniajacym,

— notatki shuzbowe;j.
2. Wszelkie inne wytyczne, np. dotyczace obslugi sceny lub maszyn i urzadzen, obiegu
dokumentacji, winny by¢ wydawane w formie instrukcji lub regulaminow. Instrukcje
1 Regulaminy sg akceptowane przez Dyrektora.
3. Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania Teatru majg: Dyrektor, Zastepca
Dyrektora ds. Artystycznych oraz Glowny Ksiggowy.
4. Do wytacznych uprawnien Dyrektora nalezy podpisywanie:

1) pism kierowanych do Organizatora, organéw administracji panstwowej, wojewodow,

prezydentéw miast, burmistrzow, wojtow,

2) wszelkich aktow o charakterze normatywnym (zarzadzenia),

3) zarzadzen pokontrolnych,

4) pism zawierajacych decyzje zwigzane ze zmianami organizacyjnymi oraz pism

wyznaczajacych lub zmieniajacych zadania planowe Teatru.

5. Zastgpca Dyrektora ds. Artystycznych upowazniony jest do podpisywania wszelkich pism
z zakresu dzialalno$ci artystycznej Teatru, z uwzglednieniem postanowien ust. 4 pkt.2.
6. Glowny Ksiggowy upowazniony jest do podpisywania wszelkich pism
z zakresu dziatania kierowanego przez niego dziatu.

7. Dyrektor moze upowazni¢ Zastepce Dyrektora ds. Artystycznych i Gldéwnego Ksiggowego
lub inng osob¢ do podpisywania pism, wymienionych w  punkcie 6,
z wylaczeniem punktu 2 i 4.

8. Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora lub Gtownego Ksiegowego powinny by¢
parafowane przez osobg¢ sporzadzajaca.

9. Podpisywanie dokumentoéw obrotu pienigznego i1 materialnego oraz innych dokumentow
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym jak tez inne sprawy w tym zakresie, a nie
unormowane w niniejszym regulaminie, reguluja odrgbne przepisy.



10. Dyrektor w razie swojej nieobecno$ci moze wyznaczy¢ osobe upowazniong do
podpisywania pism z zakresu dziatania Teatru.

§ 22
1. Prawo posiadania pieczatek stuzbowych przystuguje Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora ds.
artystycznych, Glownemu Ksiggowemu, koordynatorowi pracy artystycznej, kierownikom
dziatow, specjalista ds. kadr, organizatorom oraz innym pracownikom po uzgodnieniu
z Dyrektorem.
Osoby na wymienionych stanowiskach moga uzywaé pieczatki tylko z okresleniem
stanowiska stuzbowego.
2. Numerowane pieczatki z petng identyfikacja Teatru posiadaja wylacznie: sekretariat, Dziat
Organizacji Widowisk, Administracji 1 Transportu, Dziat Ksiegowosci.
3. Ewidencje pieczatek prowadzi Dzial Organizacji Widowisk, Administracji i Transportu.

Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE

Regulamin  niniejszy  zostal  wprowadzony  Zarzadzeniem  Dyrektora Nr 11
z dnia 6 kwietnia 2022 r. i wchodzi w zycie z chwilg podpisania.

Traci moc dotychczas obowigzujacy Regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Nr
18/2012 z dnia 16.07.2012 r.

Rzeszow, 6 kwietnia 2022 r.

Piecze¢ 1 podpis dyrektora Teatru
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