Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia
Dyrektora Instytutu Teatralnego
im. Zbigniewa Raszewskiego

Regulamin Organizacyjny

Instytutu Teatralnego im. Zbigniewa Raszewskiego

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Instytut Teatralny im. Zbigniewa Raszewskiego w Warszawie (dalej: ,Instytut™),
Jjest panistwows instytucja kultury dziatajaca na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnodci
kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z pbézn. zm.).

2) Statutu stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr 16 Ministra Kultury z dnia
25 czerwca 2003 r. w sprawie utworzenia Instytutu Teatralnego im. Zbigniewa Raszewskiego
w Warszawie (Dz. Urz. MKiDN Nr 4, poz. 25), zmienionego obwieszczeniem Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20 listopada 2013 r, w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu
zarzadzenia Nr 16 Ministra Kultury w sprawie utworzenia Instytutu Teatralnego im. Zbigniewa
Raszewskiego w Warszawie (t.j. Dz. Urz. MKiDN z 2013 r. poz 47 z pdzn, zm.) oraz
zarzadzeniem Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 13 lutego 2014 r.
zmieniajacym zarzadzenie w sprawie utworzenia Instytutu Teatralnego im. Zbigniewa
Raszewskiego w Warszawie (Dz. Urz. MKiDN z 2014 r, poz. 6).

3) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

2. Regulamin organizacyjny Instytutu, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) Zasady kierowania i zarzadzania Instytutem.

2) Wewnetrzng strukturg organizacyjng Instytutu.

3) Zakres zadan Dyrektora, Zastepcoéw Dyrektora, Gloéwnego Ksiegowego.
4) Zakres dziatania poszczegdinych komoérek organizacyjnych Instytutu.

§2
ZASADY KIEROWANIA I ZARZADZANIA INSTYTUTEM

1. Na czele Instytutu stoi Dyrektor, ktory zarzadza dzialalnoécig Instytutu, czuwa nad mieniem
i $rodkami finansowymi Instytutu i reprezentuje go na zewngtrz.
2. Dyrektora powoluje i odwoluje minister wlasciwy do spraw kultury i dziedzictwa

narodowego.
3. Dyrektor zarzadza Instytutem przy pomocy dwéch Zastepcéw Dyrektora.



4. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora ds. Programowych.,
W przypadku nieobecnosei wyzej wymienionego, Dyrektora zastepuje Zastepca Dyrektora ds.
Finansowo-Administracyjnych lub inna pisemnie upowazniona osoba.

5. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikdw i jednoczesnie kieruje praca podleglych
mu bezpoérednio komorek organizacyjnych.

6. Do dokonywania czynnoéci prawnych w imieniu Instytutu upowaznieni sg: Dyrektor,
Zastgpey Dyrektora, Glowny Ksiggowy oraz inne osoby w granicach pelnomocnictw ztozonych
w Rejestrze Instytucji Kultury.

7. Dyrektor oraz Zastgpcy Dyrektora uczestnicza w kierowaniu pracg Instytutu wedlug
podzialu kompetencji oraz kierujg praca podleglych im komérek organizacyjnych.

8. Zakresy czynno$ci Zastepcdw Dyrektora oraz Glownego Ksiegowego ustala Dyrektor
zgodnie ze statutem Instytutu oraz obowigzujacymi przepisami prawa.

9. We wszystkich sprawach pracowniczych Dyrektor oraz Zastepcy Dyrektora przestrzegaja
obowigzujacych przepisdw prawa.

10. Dyrektor moze powotywaé w drodze zarzadzenia zespoly do realizacji okreslonych zadan
na czas okreslony.

[1. Zarzadzenie, o ktdrym mowa w ust. 10 bedzie zawieralo nazwe, sklad, zakres dzialania
oraz zasady funkcjonowania zespotu.

§3
AKTY WEWNETRZNE INSTYTUTU

1. W Instytucie moga by¢ wydawane nast¢pujace akty wewnegtrzne regulujace jego
funkcjonowanie:
1) Regulaminy - przepisy o charakterze stalym, okreslajace zasady i tryb postgpowania,
2) Zarzadzenia - przepisy do stalego przestrzegania bgdZz stalego 1 terminowego
wykonywania,
3) Instrukcje - przepisy proceduralne o charakterze statym, okreslajgce tryb postepowania,
4) Polecenia - przepisy o charakterze informacyjno-przypominajgcym.
2. Wydawanie aktow wewngtrznych wymienionych w ust. 1 pkt. 1), 2), 3) zastrzezone jest do
wylacznej kompetencji Dyrektora, a w razie jego usprawiedliwionej nieobecnosci réwniez do
kompetencji Zastgpcdw Dyrektora.
3. Zastepcy Dyrektora, Glowny Ksiggowy oraz kierownicy komérek organizacyjnych moga
wydawac w uzgodnieniu z Dyrektorem akty wewnetrzne wymienione w ust. 1 pkt, 4).
4. Opracowanie aktu wewnetrznego nalezy do komoérki organizacyjnej, ktorej zakresu dziatania
dotyczy tres¢ tego aktu. Natomiast nadzdér i kontrola opracowania nalezy do obowigzkow
wydajgcego dany akt wewngtrzny.

§4
STRUKTURA ORGANIZACYJNA INSTYTUTU

1. Struktur¢ wewnetrzng Instytutu tworzg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Finansowy



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Dziat Administracyjny,

Pracownia Dokumentacji Teatru im. Barbary Krasnodebskiej,
Dziat Organizacji,

Dziat Pedagogiki Teatru,

Dziat Naukowy,

Dzial Wydawniczy

Dziat Wspolpracy z Zagranica,

Redakcja wortalu www.e-teatr.pl,

10) Biblioteka,

11) Ksiggarnia Prospero,

12) Dzial Komunikacji i Promoc;i,

13) Dziat Programéow Pomocowych i Rozwojowych,

[4) Dziat Programowy

15) Samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych

2. Obowiazki zwigzane z realizacjg zadan na Samodzielnym stanowisku ds. ochrony danych
osobowych moga by¢ wykonywane przez osobe wykonujgeg inne zadania w Instytucie pod
warunkiem, iz powigzany zakres wykonywanych zadaf jest zgodny z przepisami prawa.
Dyrektor moze zleci¢ podmiotowi zewnetrznemu wykonywanie zadan z obszaru dzialania
Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z uwzglgdnieniem przepisoéw z zakresu finanséw
publicznych 1 prawa zamowien publicznych.

3. Szczegolowy schemat organizacyjny Instytutu stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§s

ZAKRES ZADAN DYREKTORA, ZASTEPCOW DYREKTORA, GEOWNEGO

KSIEGOWEGO I STANOWISK KIEROWNICZYCH

1. Dyrektor Instytutu

1)

2)

3)

4

5)

Instytutem zarzadza Dyrektor przy pomocy:

a) Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo-Administracyjnych,

b) Zastepcy Dyrektora ds. Programowych,

Dyrektor zarzadza caloksztattem dzialalnosei Instytutu zgodnie ze Statutem
i obowigzujacymi przepisami prawa, czuwa nad mieniem Instytutu i jest za nie
odpowiedzialny.

Dyrektor jest odpowiedzialny za sprawowanie nadzoru nad prawidlowym
przetwarzaniem danych osobowych, w szczegodlnosci za ich odpowiednig ochrong i
wlasciwe wykorzystywanie.

Dyrektor sprawuje nadzér nad realizacjg zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego
i ochrony dziedzictwa kulturowego na wypadek szczegdlnych zagrozen.

Do podstawowych zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosei:



a) kierowanie biezgcg dzialalnoscig nastgpujacych komorek organizacyjnych:
Pracowni Dokumentacji Teatru im. Barbary Krasnodebskiej, Dzialu Organizacji,
Pedagogiki Teatru, Biblioteki, Dzialu Komunikacji i Promocji, Dziatu Programéw
Pomocowych i Rozwojowych oraz nadzorowanie dziatan dokonywanych przez
podmiot wykonujgcy obowigzki z zakresu ochrony danych osobowych.

b) podejmowanie decyzji we wszystkich sprawach dotyczacych dziatalnodci Instytutu,

c) zatwierdzanie rocznego planu finansowego Instytutu z zachowaniem wysokosci
dotacji organizatora, z uwzglednieniem zasad efektywnos$ci i gospodarnoéci oraz
merytoryczna kontrola jego wykonania,

d) nadzér, wydawanie i zatwierdzanie regulamindw, zarzadzen, instrukcji oraz innych
aktow niezbednych do prawidlowego dziatania Instytutu zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

e) ogolny nadzér nad majatkiem Instytutu, dbalos¢ o jego mienie i whasciwg
gospodarke mieniem oraz srodkami finansowymi,

f) reprezentowanie Instytutu na zewngtrz oraz ustalanie kierunku jego dziatania,
wlasciwy dobdr kadr i 0s6b wspotpracujacych,

g) nadzor nad wlasciwym przestrzeganiem przepisow przez podmiot wykonujgcy
zadania z zakresu prawa zaméwieniach publicznych,

h) nadzor nad podleglymi posrednio i bezposrednio komérkami organizacyjnymi oraz
samodzielnymi stanowiskami pracy,

i) wykonywanie obowigzkéw pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2. Zast¢pca Dyrektora ds. Finansowo - Administracyjnych

1)

2)

3)

4)

5)

Zastepca Dyrektora ds. Finansowo - Administracyjnych podlega bezpodrednio

Dyrektorowi Instytutu.

Zastgpca Dyrektora ds. Finansowo - Administracyjnych realizuje cele 1 zadania w

zakresie:

a) finansow,

b) ksiegowosci,

¢) kadr,

d) administraciji i spraw technicznych.,

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo - Administracyjnych nalezy w

szczegdlnosci  kierowanie biezgca dziatalnoscig Dziatu Finansowego, Dziatu

Administracyjnego i Ksiggarnig Prospero.

Zastepca Dyrektora ds. Finansowo - Administracyjnych reprezentuje Instytut na

zewnatrz w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora .

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo-Administracyjnych nalezy w

szczegolnoscei:

a) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora,

b) nadzor nad realizacja zadan zwigzanych ze sprawami finansowymi oraz
administracyjnymi Instytutu,

¢) kierowanie dzialalnosciag podstawowa i administracyjng w zakresie podleglych
komorek organizacyjnych m.in. poprzez wydawanie w obowigzujgcym trybie
decyzji, w ramach pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora Instytutu,



d)

zastgpowanie Dyrektora w sprawach czynno$ci zwyklego zarzgdu nie
zastrzezonych do jego wylgczne] kompetencji w zakresie udzielonego przez
Dyrektora pethomocnictwa,

opracowywanie i koordynowaniec plandéw rzeczowych i finansowych oraz
sprawozdan w ramach budzetu zadaniowego w zakresic podlegltych komorek
organizacyjnych we wspodlpracy z Gldéwnym Ksiegowym,

odpowiedzialnos$¢ i nadzor nad przestrzeganiem przepisdw prawa, w szezegolnosei
przepisdéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych.

3. Zastepea Dyrektora ds. Programowych
1) Zastgpca Dyrektora ds. Programowych podlega bezposrednio Dyrektorowi Instytutu.
2) Do zadan Zastgpey Dyrektora ds. Programowych nalezy w szczegolnosci:

a)

b)

c)

kierowanie biezgca dzialalnoscia Dztalu Naukowego, Dzialu Wydawniczego, ,
Redakeji wortalu e-teatru, Dzialu Wspolpracy z Zagranica, Dziatu Programowego,
zastepowanie Dyrektora w sprawach programowych nie zastrzezonych do jego
wylgcznej kompetencji w zakresie udzielonego przez Dyrektora pelnomocnictwa,
reprezentowanie Instytutu na zewnatrz w sprawach programowych w zakresic
udzielonego przez Dyrektora pelnomocnictwa.

4. Giéwny ksiegowy

1) Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo -
Administracyjnych Instytutu.
Do zadafi Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

2)

a)
b)
<)

d)

g)

prowadzenie spraw zwigzanych z rachunkowoscia, podatkami i sprawozdawczoscig
Instytutu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoscei operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrzednia 1994 1. o
rachunkowodci, (t.). Dz. U, 22023 1. poz. 120 z pdzn. zm.). oraz ustawy o finansach
publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r, (1j. Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z pézn. zm.),
sprawowanie osobiscie lub nadzorowanie sprawowanej kontroli formalno-prawne;,
merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowodéw ksiegowych oraz innych
dokumentdéw powodujacych skutki finansowe,

opracowywanie projektow aktéw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w szczegolnosci: zakladowego planu
kont, obiegu dokumentow, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
srodkow trwalych,

nadzdr i kontrola wszystkich komorek organizacyjnych Instytutu pod wzgledem
prawidlowosci gospodarki finansowej.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych



1) Komoérkg organizacyjng kieruje kierownik, jednoosobowo odpowiedzialny przed
swoim bezposrednim przelozonym za wykonanie caloksztaltu zadan przypisanych
komorce organizacyjnej. Kierownik moze kierowa¢ kilkoma komérkami
organizacyjnymi. W dziatach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcoéOw kierownika
dziatu lub funkcja ta moze byé powierzona czasowo pracownikowi na okres
nieobecnoscei kierownika.

2) Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia shuzbowe 1 przed ktérym odpowiada za catoksztalt powierzonych mu spraw.
Pracownik moze otrzymac polecenie stuzbowe od przelozonego wyzszego szczebla -
woOwczas wykonuje otrzymane polecenie zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

3) Przy realizacji wspdlnych zadan pracownicy zobowigzani sa do pelnej wspolpracy
zespolowej w ramach komdrki wiasnej jak réwniez miedzy dzialami, w szczegdlnosci
zwigzanych z przygotowaniem i obslugg koncertow oraz imprez realizowanych lub
wspbtrealizowanych przez Instytut.

4) Kierownicy komérek organizacyjnych sa uprawnieni do domagania si¢ od innych
kierownikéw komorek przygotowania, opracowania i dostarczenia dokumentéw oraz
innych niezbednych materiatow do wykonania pracy wtasnej podporzadkowanej sobie
komérki badz koniecznych do wspdlpracy z poszezegdinymi komorkami.

5) Kierownicy komorek organizacyjnych nie maja uprawnien do wydawania polecen
pracownikom innych komorek organizacyjnych, chyba ze uprawnienie takie wynika
z pelnienia funkcji nadzoru zleconego przez Dyrektora Instytutu.

6) Zastepstwa kierownikéw komorek organizacyjnych ustala bezposredni przetozony
kierownika na jego wniosek. Nie dotyczy to przypadkow, gdy w komorce
organizacyjnej jest zatrudniony na etat zastepca kierownika.

7) Kierownicy wszystkich szczebli organizacyjnych sg odpowiedzialni za prawidtowe
zorganizowanie powierzonych im obowiazkéw, zapewniajac rzetelne i terminowe
wykonanie zadan powierzonych podlegtym komoérkom.

8) Kierownik komérki organizacyjnej dokonuje podziatu zadan pomiedzy pedlegltych mu
pracownikéw z uwzglednieniem ich kwalifikacyi oraz opracowuje miesi¢czne
harmonogramy czasu pracy pracownikdw oraz zakresy czynnodci shuzbowych.

§o
ZAKRESY DZIAEANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH INSTYTUTU

1. Do zadan Dzialu Finansowego nalezy w szczegdlnoéei:

1) organizacja 1  wykonanie zada’n Instytutu  wynikajgcych z  ustawy
o rachunkowosci,

2) opracowywanie plandéw finansowych oraz sprawozdan z wykonania planow,

3) zapewnienie terminowosci i rzetelnoscei sprawozdan finansowych,

4) terminowe rozliczanie przyznanych srodkow,

5) prowadzenie spraw kadrowych 1 socjalnych pracownikow, w szczegdlnosci
prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikdw,



6) gospodarowanie funduszem plac,
7) rozliczanie robét i ushug $wiadezonych na rzecz Instytutu,
8) przeprowadzanie inwentaryzacji,
9) biezace 1 prawidiowe prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczos$cel finansowej,
10) organizacja i kontrola obiegu dokumentéw finansowych,
11) nadzorowanic wlasciwej (zgodnie z obowigzujacymi przepisami) realizacji wydatkow i
dochoddw.

2. Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) W zakresie organizacji Sekretariatu:
a) obstuga kancelaryjna Instytutu:
- przyjmowanie, rejestrowanie 1 przekazywanie przychodzacej korespondencji do
dekretacji,
- przygotowywanie i rejestrowanie korespondencji przeznaczonej do wysylki oraz jej
ekspedycja,
- nadzor nad przebiegiem procesow kancelaryjnych w poszezegoélnych komoérkach
organizacyjnych,
- gromadzenie i1 przechowywanie akt spraw zalatwionych przez Instytut zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami ,
- obstuga interesantow Instytutu,
- raportowanie stanu realizacji powierzonych zadan,
b) obstuga kierownictwa Instytutu, w tym:
- koordynacja biezacych zadan Dyrektora i Zastepcow Dyrektora,
- obstuga spotkan Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora,
- nadzorowanie przebiegu i realizacji spraw zleconych przez kierownictwo Instytutu,
- sporzadzenie pism, protokoléw, notatek stuzbowych oraz innych dokumentéow w
zakresie ustalonym przez Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora,
- opracowanie i redagowanie rocznych plandéw oraz rocznych i kwartalnych sprawozdan
z dziatalnosci Instytutu,
- wspieranie Dyrektora i Zastepcow Dyrektora w realizacji innych zadan okreslonych
w statucie 1 niniejszym Regulaminie.
2) uczestniczenie ~w  procesie  gospodarowania  skladnikami  majgtkowymi
(ewidencjonowanie srodkéw trwatych i wyposazenia, konserwacja, serwis, naprawa
wyposazenia i sprzetu Instytutu),
3) realizowanie zadan z zakresu administrowania budynkiem i pomieszczeniami Instytutu,
4) kontrola stanu technicznego instalacji i urzadzen,
5) negocjacje i nadzor warunkdéw dostaw mediéw dla Instytutu (energia, woda, cieplo)
6) odpowiadanie za przestrzeganie przepisow prawa, w szczegolnosci przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisy przeciwpozarowe.

3. Do zadan Pracowni Dokumentacji Teatru im. Barbary Krasnode¢bskiej nalezy

w szezegdlnosel:
[} ochrona istniejgcych zbiordw dokumentéw 1 pamigtek, zwigzanych z Zyciem

teatralnym,



2) biezace dokumentowanie i monitorowanie wspdlczesnego zycia teatralnego,

3) gromadzenie, przetwarzanie 1 aktualizowanie informacji o polskim Zzyciu teatralnym,
4) wspieranie dzialalnodci badawcze] w zakresie wiedzy o teatrze,

3) prowadzenie multimedialnych zbiordéw teatralnych,

6) prowadzenie galerii, organizacja wystaw teatralnych,

7} opracowywanie i wydawanie publikacji dotyczacych dokumentacji, organizacji
finansowania teatru w Polsce 1 zagranica,

8) udost¢pnianie zasobow archiwalnych,

9) cyfryzacja zbiorow archiwalnych.

4. Do zadan Dzialu Organizacji nalezy w szczegdlnoéei:
1) logistyka i nadzér nad organizacyjng strong realizacji programu merytorycznego
Instytutu,
2) organizacja wydarzen odbywajacych si¢ w siedzibie Instytutu,
3) wspolpraca z innymi dziatami Instytutu przy organizacji wydarzen, dla ktérych
merytorycznymi koordynatorami sg pracownicy innych dzialow,
4) prowadzenie merytoryczne 1 organizacyjne programdw 1 konkursow wilasnych
Instytutu,
5) prowadzenie merytorycznie i organizacyjne zadan zleconych przez Ministra Kultury i
Dziedzictwa  Narodowego, w  szczegdlnosci ogolnopolskich  konkurséw
oraz programdw teatralnych i edukacyjnych.

5. Do zadan Dzialu Pedagogiki Teatru nalezy w szczegdlnosci:

1} organizacja programu edukacyjnego w siedzibie Instytutu i poza nig,

2) organizacja programu ,.Lato w teafrze”,

3) prowadzenie platformy internetowe;j ,, Teatroteka Szkolna”,

4) wspomaganie rozwoju idei pedagogiki teatru poprzez:
a) merytoryczny udziat w programowaniu studiéw podyplomowych prowadzonych
przez Instytutu 1 Uniwersytet Warszawski,
b) merytoryczne opiniowanie aspektu edukacyjnego programdéw i konkursdéw
prowadzonych przez Instytut,
¢) prowadzenie szkolen i warsztatdéw dla nauczycieli 1 pedagogow,
d) organizowanie konferencji i warsztatow.

6. Do zadan Dzialu Naukowego nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i prowadzenie programow i aktywnosci badawcze] Instytutu,

2) organizacja konferencji, stazy, wyktadéw, warsztatow teatralnych i teatrologicznych.

3) prowadzenie internetowej Encyklopedii Teatru Polskiego w tym:
a) organizacja pracy redakcji merytorycznej i technicznej Encyklopedii Teatru Polskiego,
b) pozyskiwanie materiatow zrodlowych,
¢) pozyskiwanie praw autorskich i licencji
d) dofgczanie do systemu Encyklopedii Teatru Polskiego istniejgcych archiwoéw oraz
innych zasobow cyfrowych,



&) zamawiame hasel przedmiotowych i biograficznych, artykutéw naukowych, opiséw
przedstawien, streszczen, informacji naukowych i popularnonaukowych,

) tworzenie dedykowanych podstron portalu - dla osob lub tematéw,

g) tworzenie kalendarium gtéwnego i kalendariéw okazjonalnych umieszczanych na osi
czasu,

h) rozbudowa e-czytelni,

i) powickszanie dostepnosci i responsywnosci Encyklopedii Teatru Polskiego,

j) tworzenie innowacyjnych rozwigzan technologicznych.

7. Do zadan Dzialu Wydawniczego nalezy w szczegdlnosci:
1) inicjowanie i prowadzenie programow wydawniczych Instytutu,
2) planowanie i koordynacja dziatalnosci wydawniczej Instytutu,
3) wsparcie merytoryczne i organizacyjne dla teatralnego ruchu wydawniczego,
4) edycja wydawnictw w formie tradycyjnej i elektronicznej,
5) dbanie o spdjna strategie identyfikacji wizualnej wszystkich drukéw i publikacji
Instytutu.
6) organizacja uczestnictwa I'T w targach ksiazek

8. Do zadan Dzialu Wspélpracy z Zagranicg nalezy w szczeg6lnosci:
1) organizacja projektoéw promujgcych polski teatr w kraju 1 zagranica,
2) inicjowanie i utrzymywanie kontaktéw z zagranicznymi instytucjami i organizacjami
prowadzgcymi dziatalnosé zblizong do dziatalnosci Instytutu,
3) prowadzenie dziatan komunikacyjno-organizacyjnych i promocyjnych poprzez
komunikaty, newslettery oraz za posrednictwem kanalow w mediach spolecznosciowych,
4) wspdlpraca z Ministerstwem wilasciwym do Spraw Zagranicznych przy organizacji
wydarzen promujgcych polski teatr za granica oraz innymi Instytucjami w ramach zadan
Dziatu,
5) wspOlpraca w zakresie kontaktéw migedzynarodowych z innymi polskimi instytucjami
zajmujacymi si¢ wspolpracg miedzynarodowsg i promocjg polskiej kultury za granica.

9. Do zadan Redakeji wortalu e-teatr.pl nalezy w szczegdlnodci:
1) redagowanie witryny internetowej www.e-teatr.pl,
2) merytoryczne opracowywanie 1 realizacja programu dziatan zwigzanych =z
udostepnianiem tresci w Internecie,
3) kontakt z wydawcami prasy i autorami tekstow,
4) kontakt z teatrami w zakresie biezgcego repertuaru oraz informacji organizacyjnych,
5) monitoring Internetu w zakresie informacji zwigzanych z polskim zyciem teatralnym,
6) prowadzenie dzialan komunikacyjno-organizacyjnych i promocyjnych wortalu na
zewnatrz poprzez komunikaty, newslettery i za posrednictwem kanaldw w mediach
spolecznosciowych,
7) scista wspdlpraca z Dziatem Komunikacji i Promocji Instytutu.

10. Do zadan Biblioteki nalezy w szczegdlnosci:
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1) prowadzenie ksiggozbioru teatralnego,
2) udostepnianie zbioréw Instytutu Teatralnego, prowadzenie informatorium teatralnego
oraz spotkan popularyzujgcych ksigzki zwigzane z teatrem.

Do zadan Ksiggarni Prospero nalezy w szczegd6lnosci Sledzenie rynku teatralnych

nowosci wydawniczych, zamawianie ich, a nastgpnie sprzedaz w ksiggarni tradycyjnej
1 internetowej. Ksiegarnia zajmuje si¢ rowniez wsparciem w organizowaniu uczestnictwa w
targach ksigzek Dzialu Naukowo — Wydawniczego.

12.

13

Do zadan Dzialu Komunikacji i Promocji nalezy w szczegolnosci:

1} merytoryczne opracowywanie 1 realizacja programu dziatan komunikacyjnych,
promocyjnych i reklamowych Instytutu,

2) wspdtpraca promocyjno-informacyjna z partnerami zewnetrznymi,

3) prowadzenie internetowe] strony domowej Instytutu,

4) promocja wydarzen organizowanych przez Instytut,

5) prowadzenie dzialan komunikacyjno-organizacyjnych i promocyjnych I[nstytutu
poprzez komunikaty, newslettery 1 za posrednictwem kanalow w mediach
spolecznosciowych,
6) opracowywanie i produkcja materiatow informacyjnych, promocyjnych i reklamowych,
7) konsultowanie od strony wizerunkowe] 1 komunikacyjnej programu dzialain innych
dzialow Instytutu,
8) opiniowanie i akceptowanie wszelkich dzialan zwigzanych z identyfikacja wizualng
Instytutu,
9) konsultowanie 1 opiniowanie uméw produkcyjnych, koprodukeyjnych i partnerskich
Instytutu,

10)rozwo) projektéw komunikacyjnych Instytutu,

11)inicjowanie i prowadzenie kontaktéw z mediami,
12)wsparcie Dyrektora oraz Zastepcow Dyrektora Instytutu w zakresie relacji z mediami,
13) monitorowanie obecnodci informacji o Instytucie w mediach.

Do zadan Dzialu Programéw Pomocowych i Rozwoejowych nalezy w szczegdlnoscei:

1) inicjowanie i wdrazanie programow pomocowych,

2) koordynacja procesdw zarzadzania kryzysowego w ramach instytucji,

3) diagnozowanie wyzwan i ryzyk wynikajacych ze zmiany sytuacji zewngtrznej wyzwan
stojacych przed instytucjami teatralnymi oraz inicjowanie tworzenia narzedzi
zaradczych,

4) wdrazanie nowych rozwigzan zarzadzania strategicznego w ramach ewolucji i rozwoju
instytucji, w tym tworzenia nowych sieci kooperacji miedzyinstytucjonalne;j,
mi¢dzynarodowej oraz mi¢gdzydziedzinowej

5) koordynacja projektéw wynikajacych z =zatozen zréwnowazonego rozwoju i1
odpowiedzialnoéci spolecznej instytucji teatralnych

6) wsparcie dziatan interwencyjnych w zakresie rozwoju i przeciwdzialania kryzysom



14. Do zadan Dzialu Programowego nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i prowadzenie kierunkowych dziatann programowych Instytutu w tym:
organizacja wystaw i innych projektow ciagtych Instytutu Teatralnego m.in., Konkursu
Fotografii Teatralne;j,

2) inicjowanie i realizacja programow zwigzanych z popularyzacjg i szerzeniem wiedzy o

teatrze 1 rozwojem debaty o teatrze,

3) koordynowanie dziatan zwigzanych z zadaniami zleconymi przez Dyrektora Instytutu.

15. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalezy w
szczegolnosei:
1) koordynowanie dziatan przewidzianych przez przepisy prawa,
2) monitorowanie procesdéw przetwarzania danych osobowych w Instytucie,
3) nadzor i kontrola przetwarzania danych osobowych w Instytucie,
4) wydawanie rekomendacji w zakresie zabezpieczen danych osobowych,
5) wykonywanie innych wskazanych przed Dyrektora czynnosci z zakresu koordynaciji
procesow przetwarzania danych osobowych lub bezpieczefistwa informacji Instytutu.
6) przygotowanie projektéw dokumentéw z zakresu dziatalnosci Samodzielnego
stanowiska ds. ochrony danych osobowych
7) wspétpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Instytutu,
8) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora.

§7
POSTANOWIENIA KONCOWE

Niniejszy Regulamin organizacyjny obowigzuje od 15 marca 2024 .
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