Zatgcznik do uchwaty nr 378/160/26
Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego
z dnia 10 marca 2026 r.

Regulamin Organizacyjny
Panstwowego Zespotu Ludowego Pieséni i Tanca ,Mazowsze”
im. Tadeusza Sygietynskiego w Karolinie

Rozdziat 1
Postanowienie og6lne

§1.

Regulamin organizacyjny Parnistwowego Zespotu Ludowego Piesni i Tanca ,Mazowsze” im. Tadeusza
Sygietyniskiego w Karolinie, zwanego dalej ,Zespotem Mazowsze”, okresla: strukture organizacyjna
Zespotu Mazowsze, zadania poszczegélnych komorek organizacyjnych, osoby kierujgce komérkami
organizacyjnymi, zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej; zasady zastepowania
osoby kierujacej Zespotem Mazowsze.

Rozdziat 2
Kierownictwo Zespotu Mazowsze

§2.

1. Dyrektor Zespotu Mazowsze, zwany dalej ,Dyrektorem”, zarzadza Zespotem Mazowsze
i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor organizuje prace Zespotu Mazowsze i odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci.

3. Dyrektor zarzadza Zespotem Mazowsze przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-
Technicznych.

§3.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie sprawami zwigzanymi z dziatalnoscig statutowa i administracyjng Zespotu Mazowsze;

2) podejmowanie dziatan w sferze organizacyjnej i merytorycznej, zapewniajgcych funkcjonowanie
Zespotu Mazowsze na najwyzszym poziomie artystycznym;

3) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong mienia Zespotu Mazowsze,
w tym nad $rodkami transportu:;

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowe;j;

5) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i innych aktéw wewnetrznych Zespotu Mazowsze;

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Zespotu Mazowsze
oraz wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy;

7) stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw Zespotu Mazowsze;

8) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, efektywnej i skutecznej kontroli zarzgdczej w Zespole
Mazowsze;

9) ustalanie plandw repertuarowych oraz zatwierdzanie obsad;

10) planowanie i ustalanie kierunku rozwoju artystycznego Zespotu Mazowsze;

11) zatwierdzanie planu finansowego i decydowanie o jego zmianach:;
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12) przedstawianie Zarzgdowi Wojewddztwa Mazowieckiego oraz ministrowi wtasciwemu do spraw
kultury i ochrony dziedzictwa narodowego planéw rzeczowych i finansowych, sprawozdan
oraz wnioskoéw inwestycyjnych;

13) dysponowanie srodkami finansowymi Zespotu Mazowsze;

14) sprawowanie nadzoru nad realizacjg procedur zwigzanych z zaméwieniami publicznymi
obowigzujgcymi w Zespole Mazowsze;

15) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

16) zapewnianie ochrony informacji niejawnych oraz realizacji zadan w zakresie obronnosci;

17) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem przepisow
o ochronie danych osobowych.

§4.

1. W przypadku nieobecnosci w pracy Dyrektora lub braku mozliwoéci petnienia przez niego
obowigzkow stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Zastgpca Dyrektora
ds. Administracyjno-Technicznych.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw stuzbowych

przez Dyrektora, przy jednoczesnej nieobecnosci w pracy Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-
Technicznych lub braku mozliwosci petnienia przez niego obowiazkdw stuzbowych, w prawa
i obowigzki Dyrektora wchodzi pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§5.

1. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych nalezy

w

1)
2)
3)

4)
o)

6)
7)
8)
9)

szczegolnosci:
prowadzenie spraw Zespotu Mazowsze w zakresie powierzonych kompetencji oraz udzielonych
upowaznien;
sprawowanie nadzoru nad prawidtowg i terminowa realizacjg zadan wykonywanych
przez podlegte komérki organizacyjne;
sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem przepisow
o ochronie danych osobowych w podlegtych komoérkach organizacyjnych;
zapewnienie dostepu do informacji publicznej;
realizowanie dziatan majgcych na celu przygotowanie Zespotu Mazowsze do wykonywania
zadan na potrzeby obronne zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie realizowanych zadan;
przygotowanie projektu planu inwestycyjnego dziatalno$ci Zespotu Mazowsze;
przygotowanie planu remontéw i inwestycji oraz sprawowanie nadzoru nad ich wykonaniem;
sprawowanie nadzoru nad optatami eksploatacyjnymi w obiektach nalezgcych do Zespotu
Mazowsze.

2. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych jest odpowiedzialny wobec Dyrektora za:

1) zaniechanie niezbednego dziatania lub dziatania nieprawidtowe, jak réwniez za brak
nadzoru, w zakresie realizacji zadan przypisanych podlegtym komérkom organizacyjnym;

2) zorganizowanie pracy w podlegtych komérkach organizacyjnych w sposob zapewniajgcy
zgodng z prawem, efektywng, oszczedng i terminowg realizacje zdan;

3) porzadek i dyscypline pracy oraz bezpieczenstwo i higiene pracy w podlegtych komoérkach
organizacyjnych.
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Rozdziat 3
Struktura organizacyjna

§ 6.

1. W sktad Zespotu Mazowsze wchodzg;
1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Sekretariatu;
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
3) Dziat Kadr;
4) Dziat Promocji i Marketingu;
5) Dziat Techniki Sceny;
6) Dziat Komunikacji Zewnetrznej i Multimediow:
7) Radca Prawny;
8) Wieloosobowe Stanowisko ds. Fizjoterapii;
9) Orkiestra;
10) Chér;
11) Balet;
12) Dziat Organizacji Widowni:
13) Centrum Folkloru Polskiego ,Karolin”;
14) Dziat Organizacji Koncertow;
15) Dziat Koordynaciji Pracy Artystycznej;
16) Dziat Rozwoju i Realizacji Projektow;
17) Dziat Pracowni Krawieckich i Kostiumografii;
18) Wieloosobowe Stanowisko ds. Zamoéwier Publicznych;
19) Dziat Transportu;
20) Gosciniec Mazowsze;
21) Gosciniec Mazowsze - Restauracja;
22) Dziat IT;
23) Dziat Administracyjno-Gospodarczy:;
24) Dziat Techniczno-Inwestycyjny:
25) Samodzielne Stanowisko ds. BHP;
26) Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum.
2. W Zespole Mazowsze dziata:
1) Inspektor Ochrony Danych;
2) Petnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§7.

1. Dyrektorowi podlega bezposrednio:
1) Wieloosobowe Stanowisko ds. Sekretariatu;
2) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
3) Dziat Kadr;
4) Inspektor Ochrony Danych:;
S5) Petnomocnik Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych:
6) Dziat Promocji i Marketingu:
7) Dziat Techniki Sceny:;
8) Dziat Komunikacji Zewnetrznej i Multimediow:
9) Radca Prawny;
10) Wieloosobowe Stanowisko ds. Fizjoterapii;
11) Orkiestra;
12) Chor;
13) Balet;
14) Dziat Organizacji Widowni:
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15) Centrum Folkloru Polskiego ,Karolin”;

16) Dziat Organizacji Koncertow;

17) Dziat Koordynacji Pracy Artystyczne;j;

18) Dziat Rozwoju i Realizacji Projektow;

19) Dziat Pracowni Krawieckich i Kostiumografii;

20) Wieloosobowe Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych;

21) Dziat Transportu;

22) Gosciniec Mazowsze;,

23) Gosciniec Mazowsze - Restauracja;

24) Dziat IT.

Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych podlega bezposrednio:
1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;

2) Dziat Techniczno-Inwestycyjny;

3) Samodzielne Stanowisko ds. BHP;

4) Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum.

Strukture organizacyjng Zespotu Mazowsze okresla schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik
do niniejszego Regulaminu.

§8.

Komarkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 6 ust. 1 pkt 3-6 i 8-24, kieruja kierownicy,

a w przypadku gdy kierownik nie zostanie wyznaczony, komérkg organizacyjng kieruje Dyrektor

lub Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych, ktéremu komorka organizacyjna

bezposrednio podlega.

Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Sekretariatu kieruje Dyrektor.

Dziatem Finansowo-Ksiegowy kieruje Gtéwny Ksiegowy.

Do zadan o0séb kierujgcych komérkami organizacyjnymi nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie zakresdw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych
pracownikow;

2) ustalanie planu i czasu pracy oraz przydzielanie pracy podlegtym pracownikom;

3) sprawowanie nadzoru nad pracg podlegtych pracownikéw w zakresie prawidtowosci
i terminowosci jej realizacji, nad dyscypling pracy pracownikéw oraz rozliczanie podlegtych
pracownikéw z wykonywania zleconych zadan;

4) czuwanie nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow postanowien wewnetrznych
aktéw normatywnych oraz innych dokumentéw regulujgcych zasady i tryb pracy;

5) egzekwowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

6) zapewnianie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw obowigzujacych przepiséw
o ochronie danych osobowych;

7) zapewnianie prawidtowej realizacji umoéw, w zakresie zadan podlegtej komorki organizacyjnej;

8) prowadzenie racjonalnej gospodarki powierzonymi sktadnikami majatkowymi.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez kierownika obowigzkdéw

stuzbowych, jego prawa i obowiazki wykonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora lub Zastgpce

Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych.

Rozdziat 4
Zadania komoérek organizacyjnych

§9.

. W ramach realizacji zadah komoérki organizacyjne wspétpracuja miedzy sobg, dokonujg na biezaco

wymiany informaciji oraz wspotpracuja, ze wzgledu na zakres realizowanych zadan, z polskimi
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| zagranicznymi instytucjami kultury, placéwkami oéwiatowymi administracjg rzgdowg

i samorzgdowg, organizacjami pozarzgdowymi, mediami a takze z osobami prawnymi, jednostkami

nieposiadajgcymi osobowosci prawnej oraz osobami fizycznymi.

Komorki organizacyjne realizujgc zadania dgzg do zapewnienia dostepnosci osobom

ze szczegolnymi potrzebami w rozumieniu ustawy z dnia 19 lipca 2019 . o zapewnieniu

dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami  (Dz. U. z 2024 r. poz. 1411) oraz ustawy z dnia

4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw

publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1440).

Do zadan komérek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnianie dostepu do informacji publicznej i prowadzenie wspotpracy w tym zakresie
z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Sekretariatu;

2) przekazywanie dokumentacji do Samodzielnego Stanowiska ds. Archiwum;

3) prowadzenie wspotpracy z Wieloosobowym Stanowiskiem ds. Sekretariatu w celu zapewnienia
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcze;j;

4) uczestniczenie w przygotowaniu i przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych na zasadach okreslonych w zarzadzeniu;

5) prowadzenie wspotpracy z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie rozliczen prowadzonych
dziatan i projektow;

6) przygotowywanie projektéw zarzadzen, w zakresie realizowanych zadan.

§ 10.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1.

1) rejestrowanie przesytek wptywajgcych do Zespotu Mazowsze oraz wysylanie przesytek
wychodzacych z Zespotu Mazowsze, w tym prowadzenie:
a) rejestru przesytek wptywajgcych,
b) rejestru przesytek wychodzacych;
2) prowadzenie rejestru i zbioru:
a) zarzadzen,
b) upowaznien,
c) petnomocnictw;

3) prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow:

4) organizowanie spotkan z udziatem Dyrektora oraz zapewnienie ich obstugi;

) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem prawidfowego i terminowym obiegu
dokumentac;ji;

6) koordynowanie spraw zwigzanych z kontrolami przeprowadzanymi w Zespole Mazowsze, a
takze monitorowanie terminowosci udzielania odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne oraz
realizacji zawartych w nich zalecen:

7) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych w zakresie zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

8) prowadzenie spraw w zakresie zapewnienia ochrony danych osobowych, we wspotpracy
z Inspektorem Ochrony Danych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne;;

10) przygotowanie materiatéw nutowych, zgodnie z poleceniami Dyrektora i wskazéwkami
kierownikéw odpowiednich komorek organizacyjnych.

§ 1.

Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzgdzanie kalkulacji wynikowe;j
kosztow;

2) rejestrowanie operacji gospodarczych na odpowiednich kontach, w ksiegach i programach
ksiegowych;

3) opracowywanie projektu planu finansowego lub kasowego;




4) opracowywanie wnioskéw kredytowych;

5) zapewnianie prawidtowego dysponowania srodkami pienieznymi gromadzonymi na rachunkach
bankowych oraz wykorzystania kredytow;

6) czuwanie nad terminowym $cigganiem naleznoéci oraz nad terminowym regulowaniem
zobowigzan;

7) przestrzeganie terminéw ptatno$ci podatkowych;

8) prowadzenie rozliczen i kalkulacji kosztéw wiasnych;

9) rozliczanie i kontrolowanie funduszu ptac;

10) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie miesigcznej sprawozdawczosci finansowej oraz bilansu
rocznego;

11) terminowe i prawidtowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Zespotu Mazowsze;

12) rozliczanie strat i zyskéw oraz srodkéw obrotowych;

13) zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych do prowadzenia ksiegowosci;

14) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych;

15) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw z zakresu dziatalnosci
gospodarczej;

16) prowadzenie zgodnej z przepisami gospodarki kasowej;

17) przygotowywanie operacji zwigzanych z gotéwkowym i bezgotéwkowym obrotem Srodkami
pienieznymi oraz dokonywanie wyptat gotéwkowych;

18) prowadzenie spraw dotyczgcych srodkéw trwatych i inwentaryzacji, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci;

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Gtéwnego Ksiggowego

obowigzkoéw stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Zastepca Giéwnego

Ksiegowego.

Zastepca Gtéwnego Ksiegowego podiega bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu i odpowiada

wobec niego za prawidtowe i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.

Do zadan Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdéinosci:

1) opracowywanie projektu planu finansowego oraz jego zmian;,

2) opracowywanie sprawozdania finansowego dla Zarzad Wojewodztwa Mazowieckiego;

3) opracowywanie projektow zarzgdzen w sprawach z zakresu rachunkowosci;

4) wspobtpracowanie z Dziatem Rozwoju i Realizacji Projektéw, w zakresie opracowywania
kosztoryséw, w celu pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania na realizacje dziatalnosci
statutowej;

5) wspdtpracowanie z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Urzedem
Statystycznym, Urzedem Marszatkowskim Wojewédztwa Mazowieckiego w Warszawie
oraz z innymi podmiotami, na podstawie i w granicach upowaznienia/petnomocnictwa;

8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego.

§ 12.

Do zadan Dziatu Kadr nalezy w szczegolnosci:

1)

prowadzenie spraw:

a) zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunkéw pracy oraz awansowania, przeszeregowywania i wynagradzania pracownikéw
oraz przyznawaniem $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,

b) osobowych pracownikéw,
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2)
3)
4)
S)
6)

Do
1)

2)

3)

Do
1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

Do
1)

2)
3)

4)
o)
6)
7)

8)
9)

c) zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

d) z zakresu adaptacji spoteczno-zawodowe;j nowoprzyjetych pracownikow;

opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu spraw osobowych oraz planowanie zatrudnienia:
sprawowanie kontroli nad dyscypling pracy pracownikow;

biezace monitorowanie przepiséw prawa pracy;

przygotowywanie wnioskéw o nadanie pracownikom odznaczen oraz innych nagrod i wyrdznien:
wydawanie dla potrzeb ZUS zaswiadczen o zatrudnieniu oséb.

§ 13.

zadan Dziatu Promocji i Marketingu nalezy w szczegolnosci:

opracowywanie i wydawanie materiatéw informacyjnych, informatoréw i innych publikacji
promujacych dokonania Zespotu Mazowsze;

opracowywanie i wdrazanie polityki promocyjno-marketingowej, w tym:

a) przygotowywanie reklam medialnych,

b) podejmowanie inicjatyw i akcji promujacych dziatalnosé Zespotu Mazowsze,

Cc) przygotowywanie plakatow, afiszy, transparentéw, ulotek, programéw, folderéw itp.,
d) podejmowanie dziatarn promujgcych Zespotu Mazowsze w $srodowiskach kultury;
prowadzenie dziatan w celu pozyskiwania sponsoréw.

§ 14.

zadan Dziatu Techniki Sceny nalezy w szczegolnosci:

zapewnianie technicznej obstugi prob, koncertéw i wydarzen artystycznych w siedzibie Zespotu
Mazowsze oraz poza siedzibg, zgodnie z planami pracy artystyczne;j;

prowadzenie konserwacji i biezgcych napraw sprzetu technicznego, o$wietlenia i nagto$nienia
na potrzeby préb, koncertéw i innych wydarzen artystycznych;

przygotowanie bagazu koncertowego i innych niezbgdnych przedmiotéw do montazu sceny,
oraz zatadunek i roztadunek sprzetu:

wspotpracowanie z podmiotami zewnetrznymi przy realizacjach audiowizualnych, transmisjach
koncertéw oraz innych imprez organizowanych przez Zespét Mazowsze;

wykonywanie, zatwierdzonych przez Dyrektora do realizacji, projektow scenicznych;
zapewnianie prawidtowego funkcjonowania urzadzen, mechanizméw i wyposazenia sceny,
zaplecza scenicznego, pracowni, warsztatéw oraz instalacji;

przygotowanie dokumentéw, w tym takze dokumentéw celnych, niezbednych do transportu sprzetu,
kostiuméw i innych przedmiotow niezbednych do organizaciji koncertu.

§ 15.

zadan Dziatu Komunikacji Zewnetrznej i Multimediow nalezy w szczegolnoéci:

ksztattowanie wizerunku Zespotu Mazowsze poprzez przygotowywanie i przekazywanie informaciji
dla mediow;

organizowanie i prowadzenie konferencii prasowych oraz spotkan z przedstawicielami mediow:
informowanie opinii publicznej w kraju i zagranicg o aktualnych, istotnych wydarzeniach z zycia
Zespotu Mazowsze;

monitorowanie mediéw pod katem tematyki zwigzanej z dziatalnoscig Zespotu Mazowsze;
przekazywanie materiatéw prasowych do Samodzielnego Stanowiska ds. Archiwum:
autoryzowanie przekazywanych do mediow informacji o Zespole Mazowsze:

udzielanie odpowiedzi na publikacje prasowe, programy radiowe i telewizyjne dotyczace Zespotu
Mazowsze oraz pytania ze strony medidw;

przygotowanie oficjalnych wystapien Dyrektora;

wykonywanie fotoreportazy oraz treéci video z wydarzen artystycznych Zespotu Mazowsze;

10) wykonywanie sesji zdjeciowych na potrzeby Zespotu Mazowsze:
11) opracowywanie scenariuszy do realizacji uje¢;
12) montaz materiatu video oraz obrébka zdjec.
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§ 16.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) wspoidziatanie w opracowywaniu projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych, uméw
z kontrahentami i innych dokumentéw oraz opiniowanie ich pod wzglgdem
formalno-prawnym;

2) opiniowanie projektéw umoéw i porozumien zawieranych przez Zesp6t Mazowsze;

3) sporzgdzanie opinii i udzielanie porad prawnych na potrzeby dziatalnosci Zespotu Mazowsze;

4) zastepstwo prawne w tym wystepowanie przed sgdami i organami w imieniu Zespotu
Mazowsze, w zakresie reprezentowania jego interesow;

5) prowadzenie korespondencji z organami wymiaru sprawiedliwosci i administracji publicznej
w zakresie prowadzonych postepowan sgdowych, sgdowo-administracyjnych
i administracyjnych;

B8) biezgce informowanie kierownictwa Zespotu Mazowsze o zmianach w obowigzujgcym stanie
prawnym zwigzanych z dziatalnoscig Zespotu Mazowsze.

§17.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Fizjoterapii nalezy udzielanie $wiadczer zdrowotnych

w rozumieniu ustawy z dnia 25 wrzeénia 2015 r. o zawodzie fizjoterapeuty (Dz. U. z 2023 r. poz. 1213
i 1234 oraz z 2026 r. poz. 26) na rzecz pracownikéw Zespotu Mazowsze wykonujacych prace
polegajaca na tworzeniu, opracowywaniu lub artystycznym wykonywaniu utworéw.

§ 18.

Do zadan Orkiestry nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnianie oprawy muzycznej koncertéw z udziatem solistow, choru, baletu, koncertow

edukacyjnych, kameralnych, symfonicznych i innych wydarzen artystycznych w siedzibie
Zespotu Mazowsze, w kraju i za granica;

2) uczestniczenie w probach, zajeciach zgodnie z planem pracy artystycznej;

3) znajomosé i staranne wykonanie obowigzkowego repertuaru muzycznego;

4) dbanie o powierzone instrumenty muzyczne, materiat nutowy, érodki inscenizacyjne, sprzet
pomochiczy oraz wyposazenie.

§19.

Do zadan Choéru nalezy w szczegélno$ci:
1) wykonywanie obowiazujgcego repertuaru wokalnego i choreograficznego podczas koncertow
oraz wydarzen artystycznych w siedzibie Zespotu Mazowsze, w kraju i za granicg;
2) uczeszczanie wedtug planu pracy na zajecia z pedagogami choru;
3) znajomos¢ i staranne wykonanie obowigzkowego repertuaru wokalnego i choreograficznego;
4) uczestniczenie w probach, zajeciach zgodnie z planem pracy artystycznej.

§ 20.

Do zadan Baletu nalezy w szczegélnoSci:
1) wykonywanie obowiazujacego repertuaru choreograficznego i wokalnego podczas koncertow
oraz wydarzen artystycznych w siedzibie Zespotu Mazowsze, w kraju i za granicg;
2) uczeszczanie wedtug planu pracy na zajecia klasyki, techniki tafica ludowego i innych
ustalonych przez kierownictwo;
3) uczestniczenie w probach, zajeciach zgodnie z planem pracy artystycznej.

§ 21.

Do zadan Dziatu Organizacji Widowni nalezy szczegélnoSci:
1) prowadzenie sprzedazy i rezerwacji biletow na koncerty, spektakle i inne wydarzenia
artystyczne;
2) wspotpracowanie z podmiotami prowadzacymi sprzedaz biletow;
3) biezgce przekazywanie raportéw kasowych do Dziatu Finansowo-Ksiegowego;
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4) wspotpracowanie z Dziatem Promocji i Marketingu w zakresie promociji koncertéw, spektakli
i innych wydarzen artystycznych;

5) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych badania satysfakcji widzow;

8) prowadzenie kasy biletowej w budynku Matecznika Mazowsze:

7) podejmowanie dziatarn promocyjnych w celu pozyskania widzéw na koncerty, spektakle
| inne wydarzenia artystyczne.

§ 22.

Do zadar Centrum Folkloru Polskiego ,Karolin” nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie, organizowanie i koordynowanie dziatalnosci kulturalnej i edukacyjnej Centrum
Folkloru Polskiego ,Karolin”, w tym m.in. organizowanie wydarzen, koncertow, wystaw,
warsztatéw, pleneréw, zaje¢ o charakterze kulturalno-edukacyjnym;

2) opracowywanie i wdrazanie polityki promocyjno-marketingowej Centrum Folkloru Polskiego
LKarolin”;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg oraz poszukiwaniem eksponatow;

4) dbatos¢ o nalezyty stan eksponatéw, renowacje, konserwacije i bezpieczenstwo:

5) dokumentowanie, opracowywanie, ochrona oraz eksponowanie dorobku artystycznego
| pozaartystycznego Zespotu Mazowsze;

6) opracowywanie informatoréw, programéw imprez oraz innego rodzaju materiatdw niezbednych
do funkcjonowania Centrum Folkloru Polskiego ,Karolin”;

7) gromadzenie i opracowywanie zabytkéw folkloru polskiego;

8) prowadzenie badan z zakresu architektury ludowej, kultury materialnej, sztuki ludowe;j i folkloru;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem ekspozycji innym instytucjom:;

10) inwentaryzowanie zbioréw oraz ich wycenianie.

§ 23.

Do zadan Dziatu Organizacji Koncertéw nalezy w szczegolnosci:

1) wspotpracowanie z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi w opracowywaniu planéw
koncertowych;

2) prowadzenie z kontrahentami i partnerami Zespotu Mazowsze negocjacji dotyczacych ich
wktadu finansowego w realizacje wydarzen objetych sponsoringiem;

3) pozyskiwanie kontrahentéw i wspétorganizatoréw widowisk artystycznych;

4) zapewnianie sprawnego przebiegu tras koncertowych krajowych i zagranicznych;

5) opracowywanie projektéw umoéw z kontrahentami oraz monitorowanie wykonywania tych uméw;

6) przygotowywanie kalkulacji cen koncertéw.

§ 24.

Do zadan Dziatu Koordynaciji Pracy Artystycznej nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie, we wspotpracy z Dyrektorem, kierownikami komorek organizacyjnych
zatrudniajgcymi pracownikéw artystycznych oraz z Dziatem Organizacji Koncertéw, planow
repertuarowych miesigcznych oraz tygodniowych:

2) ustalanie, we wspoétpracy z Dyrektorem oraz z kierownikami, o ktérych mowa w pkt 1, panéw
pracy, prob, zaje¢ indywidualnych, zgodnie z przepisami prawa pracy;

3) koordynowanie i przyporzadkowanie sal na czas prob oraz zabezpieczenie ich stanu
technicznego przed i w trakcie préb:

4) koordynowanie przestuchan w celu wytonienia artystéw wykonawcow;

5) sporzgdzanie projektéw umow z doangazowanymi artystami wykonawcami:

6) prowadzenie rejestru koncertéw oraz sporzgdzanie raportéw z préb i koncertéw:

7) prowadzenie wspotpracy ze Zwigzkiem Autorow i Kompozytoréw Scenicznych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wypozyczaniem nut potrzebnych do wykonywania koncertow.

§ 25.

Do zadan Dziatu Rozwoju i Realizagji Projektéw nalezy w szczegélnosci: )
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1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

8)
9)

wyszukiwanie, gromadzenie i archiwizowanie informacji o mozliwosci, zasadach pozyskania
oraz rozliczania $rodkéw krajowych i unijnych przydatnych do realizacji projektow Zespotu
Mazowsze,

sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie;

przekazywanie informacji do publikacji oraz monitorowanie zawartosci serwisu internetowego
w zakresie zadan Dziatu;

prowadzenie rejestru realizowanych przez Zespot Mazowsze projektow;

przygotowywanie okresowych sprawozdan w zakresie liczby ztozonych wnioskéw, przyznanych
$rodkdw i postepu realizowanych projektow;

rozliczanie pozyskanych srodkéw finansowych ze Zrédet zewnetrznych;

wykonywanie biezgcej kontroli nad podmiotami zewnetrznymi wspoétpracujacymi w zakresie
zadan finansowych z pozyskanych $rodkéw zewnetrznych;

reprezentowanie Zespotu Mazowsze w sprawach powierzonych przez Dyrektora;
opracowanie wariantéw polityki rozwoju Zespotu Mazowsze;

10) inicjowanie nowych projektéw i wydarzen artystycznych realizowanych w siedzibie

i poza siedzibg Zespotu Mazowsze.

§ 26.

Do zadan Pracowni Krawieckich i Kostiumografii nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

projektowanie i szycie nowych kostiuméw na potrzeby Zespotu Mazowsze,
biezaca renowacja oraz przerébki kostiuméw bedgcych w posiadaniu Zespotu Mazowsze;

zapewnianie obstugi kostiumowej préb, koncertéw w siedzibie oraz poza siedzibg Zespotu
Mazowsze;

prowadzenie magazyndéw kostiumow i magazynu tekstylnego;

obstuga maszyny hafciarskiej;

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego kostiuméw i rekwizytow.

§ 27.

Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)

3)
4)
S)

przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamowien publicznych, w
zakresie czynnosci powierzonych przez Dyrektora, zgodnie z ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r.
— Prawo zamoéwien publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320, z pézn. zm.");

prowadzenie ewidencji postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych prowadzonych

oraz przechowywanie dokumentac;ji i ofert dotyczacych tych postepowan, w tym prowadzenie
zbioru uméw zawartych w ich wyniku;

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych;

udzielanie wyjasnien pracownikom dotyczgcych procedur udzielania zamdwien publicznych;
informowanie Dyrektora o wszelkich zagrozeniach dotyczgcych postepowan

o zamdwienia publiczne, z podaniem przyczyn oraz sposobdw przeciwdziatania

tym zagrozeniom.

§ 28.

Do zadan Dziatu Transportu nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

przew6z zgodnie z potrzebami Zespotu Mazowsze;

racjonalne eksploatowanie i utrzymanie w biezgcej sprawnos$ci oraz porzadku posiadanych
Srodkow transportu;

rozliczanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, paliw, olejéw itp. zuzywanych przez pojazdy;
kontrolowanie i utrzymanie srodkéw transportu w statej sprawnosci, zapewniajgcej niezaktécony
tok pracy ,Zespotu Mazowsze”;

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2025 r. poz. 620,769, 794, 1165,
11731 1235.
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5) opracowywanie i biezace realizowanie planéw przegladéw, napraw i konserwacji srodkow
transportu;
6) sktadanie zapotrzebowania na czesci zamienne, zapewniajace ciggta prace srodkow transportu.

§ 29.

1. Gosciniec Mazowsze prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza polegajgca na $wiadczeniu ustug
noclegowych w obiektach stanowigcych wtasnosé Zespotu Mazowsze, zgodnie z regulaminem
$wiadczenia tych ustug.

2. Gosciniec Mazowsze — Restauracja prowadzi dziatalnogé gospodarczg polegajacg na $wiadczeniu
ustug gastronomicznych w obiektach stanowigcych wiasnosé Zespotu Mazowsze.

§ 30.

Do zadan Dziatu IT nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnianie ciggtosci dziatania systeméw informatycznych Zespotu Mazowsze;

2) administrowanie serwerami, siecig komputerowg oraz systemami teleinformatycznymi;

3) zarzadzanie sprzetem komputerowym, akcesoriami komputerowymi oraz infrastrukturg
sieciowg;

4) sprawowanie nadzoru nad systemami kopii zapasowych i odtwarzania danych;

S) zapewnianie biezgcego wsparcia technicznego pracownikom Zespotu Mazowsze;

6) rozwiazywanie problemow sprzetowych i programowych;

7) instalowanie, konfigurowanie i aktualizowanie oprogramowania;

8) prowadzenie ewidencji sprzetu i oprogramowania:

9) wdrazanie i nadzorowanie polityk bezpieczenstwa teleinformatycznego;

10) zapewnianie ochrony danych osobowych w systemach informatycznych, we wspétpracy z
Inspektorem Ochrony Danych;

11) monitorowanie zagrozen cyberbezpieczenstwa;

12) zarzgdzanie uprawnieniami uzytkownikow i dostepem do systemoéw.

§ 31.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dostawg mediéw (woda, prad, gaz, cieplo, ustugi komunalne,
odbior nieczystosci itp.), w tym postepowan reklamacyjnych;

2) administrowanie nieruchomosciami nalezgcymi do Zespotu Mazowsze;

3) dokonywanie biezacych przeglgdéw budynkéow Zespotu Mazowsze;

4) biezgca naprawa sprzetu i urzadzen wchodzgcych w skitad statych instalacji technicznych
budynkéw, w tym drobnych prac elektrycznych, hydraulicznych, stolarskich, tynkarsko-
malarskich itp.;

S5) prowadzenie spraw w zakresie utrzymania norm, energooszczednosci, certyfikaciji itp.;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku oraz odpowiedzialnosci cywilnej
Zespotu Mazowsze, podatku od nieruchomosci, podatku od srodkow transportu i innych optat
publicznoprawnych i cywilno-prawnych;

7) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych oraz ksigzek serwisowych urzadzen technicznych
(z wytgczeniem urzgdzen scenicznych):;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem Parku Karolin;

9) zaopatrzenie pomieszczen dla pracownikow w meble, materiaty itp.

§ 32.

Do zadan Dziatu Techniczno-Inwestycyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie gospodarki inwestycyjnej Zespotu Mazowsze;
2) prowadzenie spraw z zakresu organizacji, koordynaciji oraz techniczno-ekonomicznej kontroli
procesu inwestycji;
3) opracowywanie zadan inwestycyjnych odnosnie do budynkéw oraz planowanie
prac konserwatorskich:
4) opracowywanie zatozen modernizacyjnych oraz remontowych odno$nie do budynkéw;




5) koordynowanie oraz monitorowanie prac w zakresie realizacji inwestycji

8) wspbipracowanie z organami administracji, projektantami itd. w zakresie inwestycji;

7) wspdtpracowanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie ochrony budynkow
Zespotu Mazowsze wpisanych do rejestru zabytkéw oraz ich otoczenia.

§ 33.

Do zadarn Samodzielnego Stanowiska ds. BHP nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa,

w szczegodlnosci kontrolowanie warunkow pracy i przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz branie udziatu w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze

sie z wykonywang praca przez pracownikow Zespotu Mazowsze.

§ 34.

1. Zadania Samodzielnego Stanowiska ds. Archiwum okresla Dyrektor w porozumieniu z Naczelnym
Dyrektorem Archiwéw Panstwowych lub dziatajgcym z jego upowaznienia wtasciwym dyrektorem
archiwum panstwowego w instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego.

2. Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum wykonuje zadania w sposéb zapewniajgcy realizacje
obowigzkow, o ktérych mowa w art. 34 ustawy z dnia 14 lipca 1983 o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r. poz. 164 oraz z 2025 r. poz. 1173), a ponadto:

1) monitoruje prawidtowo$¢ wykonywanie czynnosci kancelaryjnych i informuje Zastepca
Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych o wynikach tego monitorowania;

2) prowadzi instruktaz dla pracownikéw Zespotu Mazowsze z zakresu porzgdkowania
dokumentaciji przed jej przekazaniem do archiwizacji.

§ 36.

Do zadan Petnomocnika Dyrektora ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy zapewnienie
przestrzegania w Zespole Mazowsze przepiséw o ochronie informacji niejawnych, a ponadto:

1) przygotowywanie i organizacja Statego Dyzuru Dyrektora na potrzeby podwyzszania gotowosci
obronnej panstwa oraz uruchamiania realizacji zadan obronnych wynikajgcych z wyzszych
stanéw gotowosci obronnej panstwa;

2) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji planistycznej z zakresu przygotowan obronnych
zgodnie z potrzebami oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;

3) realizacja wytgczenia kadry kierowniczej i pracownikdw realizujgcych zadania obronne w
Zespole Mazowsze z obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny oraz przygotowanie i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

4) przygotowanie pracownikow Zespotu Mazowsze do realizacji zadan obronnych realizowanych
na podstawie posiadanych dokumentéw planistycznych i Instrukcji dziatania Statego Dyzury;

5) wspbtdziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie
w zakresie realizacji zadan obronnych i zarzgdzania kryzysowego.

§ 36.

Inspektor ochrony danych realizuje zadania okreslone w rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L. 119 z 04.05.2016,
str.1, z p6zn. zm.?).

2) Zmiany wymienionego rozporzgdzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz w Dz. Urz. UE L 74
z 04.03.2021, str. 35.
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Rozdziat 5
Zasady podpisywania pism

§37.

1. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow, okresla instrukcja
wydawana przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

2. Szczegotowe zasady wydawania zarzadzen wewnetrznych i pism okdlnych okresla instrukcja
wydawana przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.

§ 38.

1. Dyrektor podpisuje w szczegélnosci pisma:
1) do organéw administracji publiczne;j;
2) do kierownikéw organéw kontroli zewnetrznej;
3) zwiazane z wykonywaniem funkcji kierownika jednostki.

2. Dyrektor moze upowaznié Zastepce Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych oraz innych
pracownikow Zespotu Mazowsze do zatatwiana spraw, w tym podpisywania pism, o ktérych mowa
w ust.1

3. Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych podpisuje pisma w zakresie spraw objetych
jego nadzorem.

Rozdzial 6
Postanowienie koncowe

§ 39.

Zmiany regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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