Uchwata nr 2900 / 2012
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 31 grudnia 2012 r.

W sprawie: zaopiniowania nowego regulaminu organizacyjnego Teatru Nowego

im. Tadeusza Lomnickiego w Poznaniu

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
1 prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2012 r., poz. 400), Zarzad Wojewddztwa

Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje.

§1

Negatywnie opiniuje si¢ nowy regulamin organizacyjny Teatru Nowego im. Tadeusza

Fomnickiego w Poznaniu, stanowiacy zalacznik do uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Dyrektorowi Teatru Nowego im. Tadeusza

Fomnickiego w Poznaniu.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wdniak



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalno$ci kulturalnej organizator oraz organizacje zwigzkowe 1 stowarzyszenia tworcoOw

opiniujg regulamin organizacyjny instytucji kultury, ktory okredla jej organizacje wewnetrzna.

Zasadnicza zmiana przewidziana nowym regulaminem organizacyjnym dotyczy dzialu obslugi
spektakli, dotychczas nazywanego Dzialem Technicznym, a obecnie Dzialem Produkeji
Spektakli, gdzie wprowadzono dwustopniowa strukture organizacyjna podporzadkowana
zastepey dyrektora. Reorganizacja tego dzialu ma doprowadzi¢ do efektywniejszego zarzadzania
czasem pracy w tej komorce organizacyjnej. Nowy regulamin organizacyjny Teatru przewiduje
ponadto utworzenie Dzialu Promocji i Reklamy, ktérego kierownik bedzie odpowiedzialny

za spojna strategic budowania wizerunku Teatru.

Negatywna opinia dotyczaca nowego regulaminu organizacyjnego Teatru wynika z okreslenia
w tym dokumencie uprawnienia przypisanego dyrektorowi Teatru  polegajacego
na ,uczestniczeniu w zyciu teatralnym, zapoznawaniu si¢ z premierami 1 propozycjami
artystycznymi innych instytucji, dbalosci o znajomos¢ polskiego i migedzynarodowego rynku

teatralnego w celu zapraszania do wspolpracy wybranych tworcoéw”.

Jak zostalo to wskazane wyzej, ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
stwierdza, ze regulamin organizacyjny instytucji kultury okredla organizacje wewnetrzna tego
podmiotu. Zatem przedmiotem regulaminu organizacyjnego sa zadania instytucji kultury,
jej struktura organizacyjna oraz zasady jej dzialania (podzial kompetencji, zasady wspoldzialania
komorek). Nie sa nim kwalifikacje pracownikéw wykonujacych zadania podlegajace
zorganizowaniu. Ustawa o organizowaniu 1 prowadzeniu dzialalnodci kulturalnej S$cile
rozgranicza sfere organizacji instytucji kultury (art. 13 ust. 3 ) oraz prawa pracy (art. 26a i nast.).
Znajomo$¢ rynku teatralnego nie jest samoistnym zadaniem instytucji kultury, a warunkiem
ksztaltowania polityki repertuarowej Teatru, lezacym w zakresie kwalifikacji do wykonywania
okreslonych zadan w Teatrze. Stad tez nie jest mozliwe przyznanie dyrektorowi Teatru w tym

dokumencie tego rodzaju uprawnien.

Wobec powyzszego zasadnym jest podjecie niniejszej uchwaty.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wdniak



Regulamin organizacyjny

Teatru Nowego im. Tadeusza Y.omnickiego

w Poznaniu

Regulamin organizacyjny okresla organizacje¢ wewnetrzng Teatru i obejmuje:

STZERF

Postanowienia ogélne,

Strukture wewnetrzng i zarzgdzanie,

Uprawnienia i obowigzki Dyrekcji oraz Gléwnego ksiggowego,
Uprawnienia i obowigzki stuzbowe Kierownikéw Dzialow,

Zakresy funkcjonowania Dzialéw i samodzielnych stanowisk pracy,

Postanowienia kornicowe.




ROZDZIAL I

Postanowienia ogélne

§1
Teatr Nowy im. Tadeusza Lomnickiego w Poznaniu, zwany dalej ,, Teatrem” prowadzi
dziatalno$¢ na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. Nr 13, poz.,123 z 2001 roku z pézniejszymi zmianami),

2. Statutu Teatru Nowego im. Tadeusza Lomnickiego nadanego Uchwala Nr XV/142/99
Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 21.09.1999 r., zmienionego Uchwalg Nr
L/720/2002 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 24.06.2002 r., zmienionego
Uchwalg nr XXIII/348/04 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 28.06.2004 r.,
zmienionego Uchwatg nr XX111/394/12 z dnia 25.06.2012 r.

3. Aktu o utworzeniu, to jest Uchwaly Nr 12/124/73 Prezydium Rady Narodowej Miasta
Poznania z dnia 8.06.1973 r. w sprawie utworzenia Panstwowego Teatru Nowego w

Poznaniu.

§2

Regulamin organizacyjny zostaje nadany przez Dyrektora Teatru po zasiggnieciu opinii
Organizatora oraz opinii: Organizacji Zakladowej NSZZ nr 00373 , Solidarmo$¢”, Komisji
Zaktadowej ,,Zwigzku Zawodowego Aktoréw Polskich”.



ROZDZIAL 11
Struktura wewnetrzna i zarzgdzanie

§3

1. Teatrem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Teatru zwany dalej Dyrektorem.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastgpcy Dyrektora i Gléwnego
Ksiggowego.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, uprawnienia i obowiazki przejmuje Zastepca
Dyrektora. Decyzje w sprawach artystycznych podejmuje w zastgpstwie Dyrektora
Kierownik Literacki, w porozumieniu z Zastepca Dyrektora.

4. Wszelka korespondencie wychodzacq na zewnatrz, podpisuje Dyrektor a podczas jego
nieobecnosci lub z jego upowaznienia Zastepca.

5. Uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$é Dyrektora i Zastepcy Dyrektora okre$lone
zostaly w rozdziale trzecim niniejszego Regulaminu pn. ,, Uprawnienia i obowigzki
scistego kierownictwa”.

§4

Strukture wewnetrzng Teatru tworzg podstawowe komérki organizacyjne - Dzialy i
samodzielne stanowiska pracy.
1. Teatr posiada nastepujace Dziaty:

1) Dziat Artystyczny w tym Dziat Literacki,

2) Dziat Marketingu i Obstugi Widzow,

3) Dziat Promocji i Reklamy,

4) Dziat Produkgji 1 Eksploatacji Spektakli,

5) Daziat Administracyjno — Gospodarczy,

6) Dziat Finansowo — Ksiegowy.
2. W skiad Dziatéw wchodza:

1) pracownie,

2) brygady,

3) samodzielne stanowiska pracy w Dziale.



3. W Teatrze funkcjonujg, nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Specjalista ds. BHP,

Specjalista ds. Edukacji Teatralne)
Koordynator Pracy Artystycznej,
Specjalista ds. Kadr,

Specjalista ds. Plac,

Samodzielne stanowisko ds. Sekretariatu.

§s

1. Dyrektorowi podlegaja:

1)
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)

Zastegpca Dyrektora,
Glowny Ksiggowy,
Dziat Artystyczny,
Dzial Marketingu i Obstugi Widzow,
Dziat Promocji i Reklamy,
Specjalista ds. Kadr,
Specjalista ds. BHP,
Samodzielne stanowisko do spraw Sekretanatu.

2. Zastepcy Dyrektora podlegaja:
1) Dziat Produkc;ji 1 Eksploatacji Spektakli,
2) Daziat Administracyjno — Gospodarczy.
3. Gléwnemu Ksiegowemu podlegaja:

1) Dziat Finansowo — Ksiggowy,
2) Specjalista ds. Plac.



ROZDZIAL 111
Uprawnienia i obowigzki Dyrekceji oraz Gléwnego Ksiegowego

§6

. Dyrektor Teatru kieruje dzialalnoscia Teatru, zapewnia wiasciwe wykonywanie zadan

statutowych 1 odpowiada za prawidtows gospodarke mieniem i §rodkami finansowymi.

- Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i dzialania we

wszystkich sprawach wchodzacych w zakres funkcjonowania Teatru.

. Dyrektor odpowiada za:

1) dziatalno$é artystyczna,

2) dobér i wiasciwe wykorzystanie kadr oraz podnoszenie ich kwalifikacii,

3) zapewnienie czlonkom zespohu aktorskiego warunkéw rozwoju artystycznego,

4) zapewnienie pracownikom zatrudnionym w Teatrze wlasciwych warunkéw pracy i
socjalno-bytowych.

- Do uprawnien i obowiazkéw Dyrektora nalezy:

1) realizacja przyjetych kierunkéw rozwoju Teatru w ramach jego zadan statutowych,

2) reprezentowanie Teatru na zewnatrz 1 skladanie w jego imieniu wszelkich
oswiadczen woli, w tym w zakresie praw i obowiazkéw majatkowych, z
zachowaniem obowiazujacych przepiséw i postanowien Statutu,

3) uczestniczenie w zyciu teatralnym, zapoznawanie si¢ z premierami i propozycjami
artystycznymi  innych instytucji, dbalosé¢ o znajomo$¢  polskiego i
migdzynarodowego rynku teatralnego w celu zapraszania do wspélpracy wybranych
tworcow,

4) zapewnienie prawidtowe;j dzialalno$ci Teatru poprzez:

a) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
b) zapewnienie porzadku wewnetrznego,
¢) ochrona mienia Teatru,

5) zawieranie 1 rozwiazywanie uméw o pracg oraz zaszeregowywanie,
Przeszeregowywanie, awansowanie, nagradzanie, a takze karanie pracownikow,

6) nadawanie Regulaminu Organizacyjnego i wydawanie innych aktéw okreslajacych:

a) warunki pracy,
b) zasady organizacji pracy,



c) porzadek wewnetrzny,
d) uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnosé pracownikéw,
e) zasady wykonywania nadzoru i kontroli,

7) dokonywanie rozdzialu zadan na czlonkéw Scistego kierownictwa, Dzialy i
samodzielne stanowiska pracy,

8) =zatwierdzanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych i nadzér nad ich
wykonaniem,

9) zatwierdzanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia publicznoprawnego,

10) udzielanie pelnomocnictwa do przygotowania i przeprowadzania postepowan o
udzielenie zaméwien publicznych Przewodniczacemu Komisji Przetargowe;j, ktorym
jest Zastepca Dyrektora,

11) zatwierdzanie planéw repertuarowych i nadzér nad ich realizacja,

12) zatwierdzanie koncepcji rezyserskich, opracowan dramatycznych, projektéw
dekoracji, kostiuméw, partytur muzycznych, a takze zatwierdzanie do druku
wydawnictw teatralnych,

13) zatwierdzanie cennikéw ustug $wiadczonych przez Teatr,

14) zatwierdzanie miesiecznych planéw pracy oraz tygodniowych repertuaréw i planéw
prob zespotu artystycznego,

15) organizowanie pracy Dziatu Artystycznego poprzez:

a) W porozumieniu z rezyserem ustalanie obsad spektakli i ewentualnych zastepstw,

b) nadzorowanie przebiegu préb i przedstawien,

¢) odbieranie przedstawien w ostatniej fazie realizacji (préb generalnych) i
zatwierdzanie ich ostatecznego ksztattu artystycznego,

d) czuwanie nad prawidlows eksploatacj przedstawien i zachowaniem ich
pierwotnego ksztattu artystycznego,

e) zatwierdzanie raportdw z prob i przedstawien.

§7
1. Zastgpca Dyrektora zastgpuje Dyrektora Teatru podczas jego nieobecnosci na mocy
posiadanych pelnomocnictw.
2. Zastepca Dyrektora odpowiada za:
1) nadzér nad organizacja i doskonaleniem systemu kontroli wewnetrznej,



2)

3)

4)

)

6)
7

8)

9)

koordynacje, kontrole i organizacj¢ wszystkich zadan i prac zwigzanych z
remontami, administrowaniem obiektami oraz z dziataniami zwigzanymi z wiasciwg
gospodarka i zabezpieczeniem mienia Teatru,

kontrola stanu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia p. poz.,
inspirowanie zmian i usprawnief organizacyjnych, aktualizacje obowigzujacych
regulamin6w, zarzadzen, zakresow obowiazkow pracownikow itp.,

uczestniczenie w opracowaniu planéw finansowych, analiz ekonomicznych,
sprawozdan z dziafalnosci itp.

realizowanie zadan okreslonych prawem zamowien publicznych;

opracowywanie i aktualizowanie przepiséw wewngtrznych Teatru dotyczacych
zaméwien publicznych,

nadzorowanie przestrzegania przepiséw dotyczacych zaméwien publicznych i
wspdlpraca z kierownikami dzialéow w sprawach wymagajacych zastosowania
procedur przetargowych,

powolywanie skiadu komisji przetargowej,

10) inspirowanie szkolen z zakresu zaméwien publicznych,
11) nadzorowanie produkcji oraz eksploatacji przedstawien, sprzedazy biletéw i dzialan

impresaryjnych,

12) nadzorowanie dzialan promocyjnych i marketingowych ze szczegblnym

uwzglednieniem wspoldziatania ze wspierajacymi  Teatr stowarzyszeniami,
fundacjami i innymi podmiotami mogacymi wspiera¢ Teatr w gromadzeniu funduszy
na dzialalno$¢ statutowa,

13) poszukiwanie réznych form wspierania organizacyjnego i materialnego biezacej

dziatalnosci Teatru, z troskg o efektywnosé podejmowanych dziatan.

2. Do uprawnien i obowiazkéw Zastgpcy Dyrektora nalezy:

1)

2)

okreslanie zasad wedlug ktérych maja byé wykonywane przez poszczegéine Dzialy i
samodzielne stanowiska pracy, dziatania niezbedne do zapewnienia nalezytego ich
funkcjonowania i przedkiadanie ich do akceptacji Dyrektora,

zadanie od kierownikéw dzialdw i o0séb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i
wyjasnien, jak réwniez udostepniania dokumentéw i wyliczen bedacych zrodiem
tych informacji i wyjasnien,



3)

4)

zadanie od kierownikéw dzialéw i oséb zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidiowosci
dotyczacych: przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,
wystgpowanie do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okre$lonych
zagadnien.

§8

1. Gléwny ksiggowy odpowiada za:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)
12)

13)
14)
15)

nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem dokumentéw  rachunkowych,
przekazywanych do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

organizowanie i prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej
prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami

czuwanie nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienigznych i zapewnienie nalezyte)
ochrony srodkéw platniczych,

prawidtowe dysponowanie $rodkami pienieznymi,

zatwierdzanie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych przez Teatr
uméw cywilno-prawnych,

nadzor nad platnoscig podatkéw oraz innych $wiadczen publiczno-prawnych,
zapewnianie terminowego $ciagania nalezno$ci i dochodzenie roszczed oraz
zapewnianie splaty zobowiazan wobec wierzycieli z innych tytuléw niz podatki i
swiadczenia publiczne,

nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Wynagrodzen i nad gospodarks $rodkami
rzeczowymi,

opracowywanie analiz stanu majatkowego i wynikow finansowych,

kontrole¢ pod wzgledem legalnosci, gospodamosci 1 rzetelnoSci czynnosci
wykonywanych przez pracownikéw podlegliego sobie Dziatu,

sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego oraz bilanséw rocznych,

sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczoéci finansowej,

nalezyte zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych,



16) zglaszanie Dyrektorowi Teatru przypadkéw nieprawidtowosci ujawnionych podczas
kontroli.
2. Do uprawnien i obowiazkow Gléwnego ksiggowego nalezy:
wystgpowanie do Dyrektora z wnioskami o wydawanie zarzadzen dotyczacych prawidtowosci
1 terminowego dokumentowania operacji oraz dostarczania ksiegowosci zadanych
dokumentow i informacji majacych moc obowiazujaca dla wszystkich pracownikow.



ROZDZIAL IV

Uprawnienia i obowigzki stuzbowe Kierownikéw Dzialéw

§9

1. Do obowiazkow Kierownikéw Dzialéw nalezy organizowanie 1 kierowanie
cafoksztaltem dzialalnosci powierzonych im komoérek organizacyjnych w zakresie planowania

pracy, organizacji, administracji, nadzoru, kontroli 1 analizy,

a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

opracowywanie planu 1 harmonogramu pracy podleglych sobie komorek
organizacyjnych i nadzér nad ich realizacja,

ustalanie szczegétowych zakresow czynnosci podleglych pracownikéow oraz
kierowanie ich praca,

instruowanie i kontrola pracy pracownikow,

biezace zaznajamianie si¢ z przepisami z zakresu dzialania podleglych komérek,
przekazywanie do wiadomos$ci i wykonania podleglym pracownikom otrzymanych
instrukeji, zarzadzen 1 polecen Dyrektora Teatru,

czuwanie nad terminowym wykonywaniem powierzonych zadan,

przygotowywanie materialow niezbednych do przeprowadzenia postgpowania
zwigzanego z udzielaniem zaméwien publicznych,

wspolpraca z innymi Dzialami w zakresie zadan wigzacych si¢ z dzialalnos$cig
podlegte; sobie komorki,

wykonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie zadan kierowanej komérki,

nadzoér nad zabezpieczeniem powierzonego Dzialowi mienia przed uszkodzeniem,
zniszczeniem lub kradzieza,

organizowanie przechowywania dokumentéw w sposob zapewniajacy przestrzeganie
tajemnicy stuzbowe;j,

12) wykonywanie innych zleconych przez bezposredniego przelozonego zadan i

kierowanie pracami w celu wykonywania tych polecef przez podleglych sobie

pracownikow,

13) przestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa pracy.
2. Kierownik Dziatu jest uprawniony do podejmowania dziatahh w ramach posiadanych

uprawnien, wynikajacych z zakresu obowigzkoéw, dotyczacych:



1)

wystepowania z wnioskami o Przyjmowanie, zwalnianie i Przeniesienie podleglych

sobie pracownikéw,

2) wystepowania z wnioskami o awansowanie pracownikéw, udzielanie im premii,
nagrod i wyréznien za szczegélne osiagnigcia w pracy,

3) opiniowania wnioskéw o udzielanie urlopéw,

4) wystepowania z wnioskami o zastosowanie kar za naruszenia porzadku i dyscypliny
pracy,

5) wystepowania, w przypadkach uzasadnionych, z wnioskami o zezwolenia na
wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Kierownik Dziati ponosi odpowiedzialno$é za catoksztalt pracy podlegltej mu
komérki, a w szczego6lnosci za:

1) przestrzeganie obowigzujacych Przepiséw prawa, w tym prawa pracy, zarzadzen i
instrukcji Dyrektora Teatru,

2) przygotowanie merytorycznej czesci specyfikaci istotnych warunkéw zaméwienia
oraz dobor kryteriow Oceny w ramach postgpowania o udzielenie zamOwienia
publicznego,

3) prawidliowe zorganizowanie, koordynowanie i nadzor nad realizowang praca,

4) szczegblny nadzor i kontrole nad zabezpieczeniem powierzonego mu mienia,

5) nadzér nad Przestrzeganiem postanowien Regulaminu Pracy, zasad i przepisow
BHP, przepis6w przeciwpozarowych oraz zachowanie tajemnicy stuzbowej przez
podlegtych mu pracownikéw zgodnie z § 54 ust 3 oraz § 60 Regulaminu pracy
Teatru Nowego w Poznaniy.

4. Kierownik Dziaty ponadto zobowiazany Jest:

1) organizowaé stanowiska Pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy,

2) dbac o sprawno$é srodkéw ochrony indywidualne;j oraz ich stosowanie zgodnie z
Przeznaczeniem,

3) organizowag, Przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie

pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

10



4) dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawno$¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z
przeznaczeniem,

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikéw przepisdéw i zasad bezpieczenstwa 1
higieny pracy,

6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad

pracownikami.
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ROZDZIAL V

Zakresy funkcjonowania Dzialow i samodzielnych stanowisk pracy

§10
Dzial Artystyczny
1. Dzialem Artystycznym kieruje Dyrektor.
2. W skiad Dziah Artystycznego wchodza nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Dziatu Literackiego wraz z podlegtymi pracownikami,
2) Aktorzy, ktorzy tworzg Zespot Aktorski,
3) Inspicjenci,
4) Specjalista ds. Edukacji Teatralnej,
5) Koordynator Pracy Artystycznej.
- Do zadan Dziatu Artystycznego nalezy realizacja programu artystycznego Teatru.
4. Do zadan Zespohu Aktorskiego nalezy:
1) staranne przygotowanie powierzonego zadania aktorskiego,
2) wykonywanie polecen i uwag rezysera spektaklu oraz — za zgoda rezysera -
pozostatych realizatoréw spektaklu,
3) przestrzeganie dyscypliny pracy i zarzadzen dotyczacych wykonywanej pracy.
S. Do zadan Inspicjentéw nalezy:
1) sumienna organizacija préb i spektakli,
2) rzetelne kontrolowanie tekstu i pomoc w Przyswajaniu tekstu przez Zespot Aktorski
W czasie prob, a takze - w miare mozliwosci - suflerowanie w czasie spektakli.
6. Na czele Dzialu Literackiego stoi Kierownik Literacki.
Kierownik Literacki kieruje samodzielnie powierzonym mu Dzialem i za catoksztalt jego
dziatalnosci odpowiedzialny jest przed Dyrektorem Teatru.
Do zadan Kierownika Literackiego nalezy:
1) wspdlpraca z Dyrektorem w zakresie doboru pozycji repertuarowych w danym
sezonie artystycznym,
2) Ssledzenie i przekazywanie informacji dotyczacych nowych dramatéw,
3) prowadzenie procedur licencyjnych,
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4) ustalanie we wspélpracy z Dyrektorem warunkéw uméw z autorami tekstéw i muzyki,
opracowan muzycznych 1 literackich oraz przygotowanie tychze uméw wg zalecen
Dyrektora i przediozenie do podpisu Dyrektorowi i Giéwnej Ksiggowej,

5) redakcja merytoryczna i techniczna wydawnictw teatralnych,

6) reprezentowanie Teatru w kontaktach z organizacjami i stowarzyszeniami
kulturalnymi,

7) organizacja i nadz6r nad Archiwum Literackim Teatru i Biblioteka,

8) prowadzenie merytorycznej informacji o historii i dziatalnosci Teatru,

9) kontakty z bibliotekami,

10) wspolpraca z tworcami przedstawien, a w szczeg6lnosci nadzoér nad pracami
literackimi zwigzanymi z opracowaniem tekstu i dramaturgia,

11) zastepstwo Dyrektora w sprawach artystycznych w porozumieniu z Zastepca
Dyrektora.

Do zadan Dzialu Literackiego nalezy:

1) wspéludziat w pracach dotyczacych repertuaru Teatru,

2) pozyskiwanie tekstow utworéw 1 umoéw licencyjnych oraz sporzadzanie umoéw
cywilnoprawnych w tym zakresie oraz przedkiadanie ich do podpisu Dyrektorowi,

3) kontakty z autorami i ttumaczami celem pozyskiwania nowych dramatéow,

4) przygotowywanie niezbednych materiatow analitycznych dotyczacych pozycji
literackich,

5) redagowanie afiszy, programéw oraz materialtbw promocyjno-informacyjnych,

6) przygotowywanie wydawnictw teatralnych w tym m.in. repertuarow,

7) utrzymywanie kontaktow roboczych z agencjami autorskimi, a w szczegélnosci
zawieranie oraz odnawianie uméw licencyjnych na wystawiane utwory;

8) przygotowywanie umoéw o dzieto i uméw zlecen, zwigzanych z autorstwem i redakcja
programoéw, afiszy i plakatow oraz przedkiadanie ich do podpisu Dyrektorowi,

9) prowadzenie archiwum zwigzanego z artystyczng dziatalnoscia Teatru,

10) archiwizacja 1 dystrybucja materialéw dokumentalnych z kazdej premiery,

11) przygotowywanie egzemplarzy sztuk dla realizatoréw 1 aktoréw,

12) przekazywanie zalecen Dyrektora ,

13) uzgadnianie z Dyrektorem 1 rezyserem naglych zastepstw.
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8. Do zadan Spec. ds. Edukacji Teatralnej nalezy:

1) kierowanie dziatalnoscig edukacyjng Teatru,

2) opracowywanie i organizacja dziatan przygotowujacych widzéw do odbioru spektakli, w
tym specjalnych projektow dla wybranych grup widzow (m. in. w ramach
resocjalizacji),

3) organizowanie dla widzéw warsztatow teatralnych oraz spotkan z tworcami spektakli,

4) stala wspolpraca ze szkotami, uczelniami, placéwkami wychowawczymi i innymi
srodowiskami w celu upowszechniania teatru,

5) przygotowywanie materialow edukacyjnych,

6) nadzorowanie caloksztattu dziatan edukacyjnych,

7) promocja dzialan edukacyjnych, we wspolpracy ze spec. d.s. promocji,

8) opracowywanie, organizacja i prowadzenie zajeé zmierzajacych do rozwoju
zawodowego zespotu artystycznego, we wspolpracy z Dyrektorem teatru,

9) poszukiwanie funduszy na dziatalno$é edukacyjng i skiadanie wnioskéw o
dofinansowanie, we wspdipracy z Impresariatem,

10)w razie potrzeby przygotowywanie uméw cywilnoprawnych niezbednych do
realizowania zadan Dziatu i przedkiadanie ich do podpisu Dyrektorowi.

9. Do zadan Koordynatora Pracy Artystycznej nalezy:

1) przygotowywanie miesigcznych planéw repertuaru wedlug wytycznych Dyrektora,

2) przygotowywanie tygodniowych rozkladéw zajeé (spektakle i proby) do akceptacji
Dyrektora,

3) nadzor nad realizacjg zatwierdzonych przez Dyrektora tygodniowych planéw prob,

4) Scista wspélpraca z aktorami i realizatorami przedstawien oraz obstuga techniczng
sceny celem zapewnienia sprawnej organizacji pracy artystycznej Teatru,

5) nawigzywanie kontaktéw z innymi teatrami oraz podmiotami prowadzacymi
dziatalnos$¢ w celu koordynacii dzialan z udziatem aktoréw spoza zespotu Teatru,

6) wywieszanie obsad nowych sztuk,

7) prowadzenie spraw zwiazanych z planowaniem i sprawozdawczoscig,
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§11
Dzial Marketingu i Obstugi Widzéw

1. Na czele Dzialu Marketingu i Obslugi Widzéw i stoi Kierownik.

Kierownik Dzialu Marketingu i Obslugi Widzéw kieruje samodzielnie powierzonym mu
Dziatem i za caloksztait jego dziatalno$ci odpowiedzialny jest przed Dyrektorem Teatru.

2. Kierownikowi Dziatu Marketingu i Obstugi Widzéw podlegaja;

1)
£
3)
4)

Starszy referent ds. Organizacji widowni,
Kasjer biletowy,

Szatniarz — Bileter

Referent ds. Impresariatu.

3. Do zadan Dzialu Marketingu i Obshugi Widzéw nalezy:
W zakresie organizacji widowni:

1

2)
3)
4)
5)
6)

zapewnienie frekwencji i korzystnej eksploatacji wszystkich form dziatalnoéci
artystyczne) Teatru,
poszukiwanie i pozyskiwanie sponsoréw dla dziatalno$ci Teatru,
prowadzenie dziafalnosci promocyjnej i marketingowej,
sprzedaz biletéw - prowadzenie réznych form sprzedazy,
tworzenie i zarzadzanie baza danych klientéw zbiorowych i indywidualnych,
przedstawianie oferty Teatru poprzez:
a) informacje
b) dystrybucje wydawnictw teatralnych, repertuaréw, afiszy, zdje¢ oraz innych
materialéw reklamowych,

7) organizowanie pracy w zakresie obstugi widowni przedstawien wiasnych i imprez

obcych,

8) utrzymywanie Scistych kontaktdw z placowkami o§wiatowo-naukowymi, firmami,

klubami i stowarzyszeniami, we wspolpracy ze Specjalista ds. Edukacji Teatralnej,

9) utrzymywanie $cistych kontaktow z firmami, klubami i stowarzyszeniami.

W zakresie Impresariatu:

1) nawiazywanie kontaktéw z innymi teatrami oraz podmiotami prowadzacymi
dzialalno$¢ w celu wymiany przedstawien lub organizacji imprez,
2) organizowanic wyjazdéw i prezentacji spektakli Teatru w kraju i za granica,
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3) negocjowanie warunkow umowy na goscinnych wystepach w kraju i zagranica,
4) w razie potrzeby przygotowywanie uméw cywilnoprawnych niezbednych do
realizowania zadan Dziatu oraz przedktadanie ich do podpisu Dyrektorowi.

5) opracowywanie i realizacja planu pozyskiwania dodatkowych $rodkéw
finansowych na dziatalnosé Teatru,
6) kompleksowa obstuga wynajmu sali i imprez obcych w teatrze.

W zakresie promocji i marketingu:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

zapewnienie pelnej informacji o dziatalnosci Teatru,
organizowanie spotkan Srodowiskowych, konkurséw i akcji promocyjnych,
opracowywanie cennikéw na $wiadczone przez Teatr ustugi,
przygotowywanie wszelkiego rodzaju uméw niezbednych do realizowania zadan
Dziatu,
organizacja sprzedazy spektakli teatralnych,
organizacja widowni,
zapewnienie sprawnej obstugi widzéw,
sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji z realizacji spektakli teatralnych,
dokonywanie terminowych rozliczen ze sprzedazy biletow wstepu, programéw i
innych publikacji.
§12
Dzial Promocji i Reklamy

L. Na czele Dziatlu Promocji i Reklamy stoi Kierownik.
Kierownik Dzialu Promocji i Reklamy kieruje samodzielnie powierzonym mu Dzialem i za
caloksztalt jego dziatalnosci odpowiedzialny jest przed Dyrektorem Teatru.
2. Kierownikowi Dziatu Promogji i Reklamy podlega Specjalista ds. PR.
3. Do zadan Kierownika Dzialu Promocji i Reklamy nalezy:
1) opracowywanie ogolnej strategii dzialan promocyjnych i reklamowych zwiazanych z

oferta repertuarows Teatru, w uzgodnieniu z Dyrektorem,

2) projektowanie i nadzor wykonawczy nad drukami i wydawnictwami promocyjno —
reklamowymi Teatru o charakterze cyklicznym (repertuary, citylighty, afisze, ulotki,
sztrajfy itp.),

3) zapewnienie reklamy medialnej, w tym na stronie internetowej i portalach

spotecznosciowych,

16



4) prowadzenie przedsiewzie¢ w zakresie reklamy prasowej i radiowo-telewizyjnej
wspdlnie z Kierownikiem Literackim i pozostalych form reklamy we wspélpracy z
Kierownikiem Marketingu i Obstugi Widzéw,

5) redakcja graficzna wydawnictw we wspotpracy z Kierownikiem Literackim

6) edycja i redakcja serwisu internetowego we wspélpracy z Kierownikiem Literackim,

7) nadzér nad organizacja i obstugg konferencji prasowych,

8) nadzorowanie kontaktéw z mediami,

9) w razie potrzeby przygotowywanie uméw cywilnoprawnych niezbednych do
realizowania zadan Dziatu oraz przedkladanie ich do podpisu Dyrektorowi.

4. Do zadan Specjalisty ds. PR nalezy:

1) realizacja ogolnej strategii dziatan promocyjnych i reklamowych zwiazanych z oferts
repertuarowg Teatru zgodnie z poleceniami Kierownika Dziatu Promoc;ji i Reklamy,

2) organizacja i obsluga caloksztaltu przedsiewzie¢ w zakresie mformacji medialnej
(biezace informowanie o dziataniach Teatru), w tym wspolpraca z Kierownikiem
Literackim dotyczaca tekstow przesylanych mediom,

3) organizowanie produkcji drukéw i wydawnictw promocyjno — reklamowych Teatru o
charakterze cyklicznym (repertuary, citylighty, afisze, ulotki, sztrajfy itp.),

4) organizacja i obstuga konferencji prasowych.

§13
Dzial Produkcji i Eksploatacji Spektakli

1. Na czele Dziatu Produkcji i Eksploatacji Spektakli stoi Kierownik. Kierownik Dziah:
Produkcji i Eksploatacji Spektakli kieruje powierzonym mu Dzialem i za catoksztatt
jego dziatalnosci odpowiedzialny jest przed Dyrektorem Teatru.

2. Kierownikowi Dzialu Produkcji i Eksploatacji Spektakli podlegaja Kierownik
Eksploatacji  Spektakli, Kierownik Produkcji Spektakli oraz Kierowca —
zaopatrzeniowiec.

3. Do zadan Kierownika Dzialu Produkcji i Eksploatacji nalezy:

1) ustalanie we wspélpracy z Dyrektorem warunkéw uméw z realizatorami premier w
teatrze: scenografem, kostiumografem, ew. asystentami scenografa i kostiumografa,
rezyserem Swiatla 1 innymi realizatorami bioracymi udziat w przygotowaniu premiery

17



od strony technicznej, wraz z przygotowaniem tychze uméw wg zalecen Dyrektora
oraz przediozeniem do podpisu Dyrektorowi i Gléwne; Ksiggowe;.

2) w porozumieniu z Dyrekcja ustalanie budzetu produkcji i odpowiadanie za jego
realizacje,

3) zlecanie poza teatrem prac koniecznych do przygotowania premiery i nadzoér nad ich
wykonaniem,

4) koordynacja dzialan realizatoréw premiery podczas jej przygotowania, z
uwzglednieniem przepiséw Prawa Zaméwien Publicznych,

5) prowadzenie wszelkiej potrzebnej informacji organizacyjno-technicznej, dotyczacej
stanu sal 1 zaplecza na wyjazdach goscinnych Teatru,

6) nadzér nad prawidlows eksploatacja pomieszczen i urzadzen w obregbie sceny i
widowni,

7) nadzér nad sprawnym ruchem scen i dziatalnoscia pracowni oraz kontrola gotowosci
technicznej przedstawien i prob,

8) nadzér nad utrzymaniem prawidlowych warunkéw pracy zespotu aktorskiego i
pracownikow dziatu eksploatacji i produkcji spektakli zgodnie z przepisami p.poz.,
BHP oraz Kodeksu Pracy,

9) organizacja pracy kierowcy i ustug transportowych.

4. Do zadan Dzialu Produkcji i Eksploatacji Spektakli nalezy:

1) przygotowanie pod wzgledem technicznym (scenografia, kostiumy, s$wiatlo itd.)

przedstawien i obsiuga sceny,

2) konserwacja i drobne remonty biezace maszyn i urzadzen oraz nadzér nad ich

wykonawstwem,

3) prowadzenie racjonalnej gospodarki surowcami i materiatami

4) prowadzenie gospodarki materialowej i magazynowej na potrzeby dziatu,

5) prowadzenie magazynu $rodkow scenicznych oraz ich wlasciwe zabezpieczenie,

6) pranie, suszenie, malowanie i prasowanie kostiuméw, rekwizytéw, bielizny poscielowe;j,

recznikéw i tym podobnych rzeczy dla potrzeb Teatru,

7) odbiér techniczny (zleconych) robét i remontow,

8) opracowywanie optymalnego planu kosztow wykonania dekoracji, kostiuméw i

rekwizytéw przy wspolpracy ze scenografem,
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9) opracowywanie harmonograméw okresowych zajeé pracowni na podstawie planowane;j
realizacji repertuaru,

10) przygotowywanie pod wzgledem technicznym poszczegélnych faz tworzenia spektakli
teatralnych,

11) zabezpieczenie nalezytego funkcjonowania wszelkich urzadzen technicznych sceny
(mechanicznych, elektrycznych i elektro-akustycznych),

12) zapewnienie wiasciwych warunkéw bezpieczefistwa pracy oséb zatrudnionych na
scenie oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

13) zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w pracowniach i w brygadzie w
porozumieniu ze specjalista ds. BHP,

14) przeprowadzanie wspélnie z dzialem administracyjno-gospodarczym okresowych
przegladéw, napraw i konserwacji urzadzen specjalnych (kurtyny, urzadzenia alarmowe,
sygnalizacyjne, grzewcze, wentylacyjne, klimatyzacyjne, transportowe,
p. pozitp.),

15) nadzér i kontrola nad zabezpieczeniem majatku Teatru (bedacego na stanie dziatu)
przed kradziezg i wlamaniem,

16) sprawowanie nadzoru nad prawidlows eksploatacja pomieszczen Teatru, w tym
wszelkich instalacji urzadzen, maszyn, sprzetu i aparatury technicznej

17) wykonywanie srodkéw scenicznych: dekoracji, rekwizytow, kostiuméw teatralnych,

18) przygotowywanie dekoracji, kostiumow i rekwizytéw do préb i przedstawien,

19) organizowanie prob technicznych przedstawien,

20) techniczna obstuga przedstawien,

21) zaopatrzenie materiatowe do préb i przedstawien,

22) wiasciwe zagospodarowywanie elementéw scenograficznych sztuk schodzacych z
repertuaru:

— odzysk,

— magazynowanie,

— sporzadzanie wiasciwej dokumentacji i przekazywanie dokumentéw do archiwum,

23) w razie potrzeby przygotowywanie uméw cywilnoprawnych niezbednych do
realizowania zadan Dziatu oraz przedkiadanie ich do podpisu Dyrektorowi

24) Wpis o prawie zam6wien publicznych
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5. Kierownikowi Eksploatacji Spektakli podlegajg:

1)
2)
3)
4)

5)

6.

Brygadier sceny wraz z pracownikami Brygady Technicznej Obstugi Sceny,
Kierownik Pracowni Akustycznej wraz z pracownikami Pracowni Akustyczne;j,
Glowny Specjalista ds. Oswietlenia wraz z pracownikami Pracowni Elektryczne;,
Kierownik Pracowni Perukarsko — charakteryzatorskiej wraz z pracownikami Pracowni
Perukarsko - charakteryzatorskiej,
Samodzielne stanowiska w Dziale:
— Rekwizytorzy,
— Garderobiane.
Struktura i zadania poszczegélnych komérek organizacyjnych w Dziale Eksploatacji

Spektakli:

1) Pracownia Elektryczna kieruje Gléwny Specjalista ds. Oswietlenia, ktory planuje

prace dzialu w tygodniowych planach pracy, organizuje i nadzoruje prace podleglych mu

pracownikow z jednoczesnym wykonywaniem obowigzkéw Elektryka. Gléwnemu
SpecjaliScie ds. O$wietlenia podlegaja Elektrycy.

Do zadan Pracowni Elektrycznej nalezy:

— utrzymywanie gotowosci eksploatacyjnej instalacji i urzadzen o$wietleniowych oraz
urzadzen dostarczania ,,Sily”,

~ Przygotowywanie techniczne sztuk oraz obstuga techniczna préb i przedstawien w
zakresie o$wietlenia,

— wykonywanie w ramach posiadanych uprawnien napraw urzadzen technicznych i
instalacji elektrycznej,

—  zaladunek i roztadunek Sprzetu elektrycznego.

2) Pracownia Akustyczng kieruje Kierownik Pracowni Akustycznej, kt6ry planuje prace

dzialu w tygodniowych planach pracy, organizuje i nadzoruje prace podieglych mu

pracownikow z jednoczesnym wykonywaniem obowiazkow akustyka.

Kierownikowi Pracowni Akustycznej podlegaja Akustycy.

Do zadan Pracowni Akustycznej nalezy:

— utrzymywanie gotowosci eksploatacyjnej instalacji i urzadzen akustycznych,

interkomowych i audiowizualnych,
— Przygotowywanie techniczne sztuk oraz obstuga techniczna prob i przedstawien w
zakresie audiowizualnym,
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— wykonywanie drobnych napraw urzadzen technicznych i instalacji audiowizualnych

— zaladunek i roztadunek sprzetu akustycznego.

3) Pracownia Perukarsko — charakteryzatorska kieruje Kierownik Pracowni
Perukarsko — charakteryzatorskiej, ktory organizuje 1 nadzoruje pracg podleglych mu
pracownikéw z jednoczesnym wykonywaniem obowiazkéw Perukarki — charakteryzatorki.
Do zadan Pracowni Charakteryzatorsko — perukarskiej nalezy:

wykonywanie oraz przygotowywanie peruk i innych materiatéw do charakteryzacji
sceniczne) zgodnie z projektami scenografow 1 kostiumografow,

obstuga perukarsko-charakteryzatorska aktoréw do prob i spektakli,

dbatos¢ o zapotrzebowanie materialowe do charakteryzacji,

prowadzenie podrecznego magazynu materialdbw do charakteryzacjyi wraz z
ewidencjg 1 konserwacjg peruk.

4) Brygada Technicznej Obslugi Sceny kieruje Brygadzista sceny, ktory planuje prace
dziatu w tygodniowych planach pracy, organizuje i nadzoruje prace podleglych mu

pracownikow z jednoczesnym wykonywaniem obowiazkéw pracownika technicznej

obstugi sceny. Brygadierowi Sceny podlegaja Montazysci dekoracji.
Do zadan Brygady Technicznej Obslugi Sceny nalezy:

kontrola gotowosci eksploatacyjnej urzadzen technicznych sceny,
przygotowywanie techniczne sztuk (montaz i demontaz dekoracji) oraz obstuga
prob i przedstawien, zgodnie z przedpremierowymi zaleceniami realizatorow,
zapewnianie bezpieczenstwa w zakresie uzywanych na scenie i na widowni
elementéw scenografii w czasie trwania prob i przedstawien,

transport, w tym zaladunek i1 rozladunek sprzgtu technicznego i elementoéw
spcenografii oraz pomoc przy zaladunku i roztadunku sprzetu elektrycznego i
akustycznego,

montaz przed premier pod nadzorem scenografa elementéw scenograficznych do
sztuk.

5) Samodzielne stanowiska w Dziale podlegaja bezposrednio Kierownikowi
Eksploatacji Spektakli, ktory planuje ich prace w tygodniowych planach pracy, organizuje
i nadzoruje wykonanie tych planéw.

Do zadan Rekwizytoréw nalezy:

21



— Przygotowywanie rekwizytéow do prob i spektakli zgodnie z zalozeniami
scenografow,

— dbatos¢ o odpowiednie zaopatrzenie w rekwizyty do biezacych prob i spektakli,

— obstuga prob i spektakli w zakresie wykorzystywanych rekwizytow,

— prowadzenie magazynu rekwizytéw, broni i materialéw pirotechnicznych, a takze
ich zabezpieczenie.

Do zadan Garderobianych nalezy:

— dbalo$¢ o kostiumy w zakresie prania, prasowania, czyszczenia odziezy i butow,

— nadzér nad stanowiskami aktorskimi i pomieszczeniami (garderoby),

— obstuga préb i spektakli w zakresie przygotowania kostiuméw oraz przebiérek
aktorow i statystow,

— W miarg posiadanych mozliwosci biezace naprawy kostiuméw.

7. Kierownikowi Produkcji Spektakli podlegaja:
1) Kierownik Pracowni Krawieckiej wraz z pracownikami Pracowni Krawieckiej,
2) Kierownik Pracowni Stolarskiej wraz z pracownikami Pracowni Stolarskiej,
3) Samodzielne stanowiska w Dziale:
— Tapicer,
— Modelator.
8. Struktura i zadania poszczegblnych komérek organizacyjnych w Dziale Produkcji
Spektakli.
1) Pracownia Krawieckq kieruje Kierownik Pracowni Krawieckiej, kt6ry organizuje i
nadzoruje prace podleglych mu pracownikéw z jednoczesnym wykonywaniem
obowiazkow krawca. Kierownikowi Pracowni Krawieckiej podlegaja Krawcy.
Do zadan Pracowni Krawieckiej nalezy:
— wykonanie pod nadzorem scenografa i kostiumografa kostiuméw do sztuk,
— wykonywanie niezbednych przerobek wynikajacych m.in. z wprowadzania
zastepstw do obsad,
— prowadzenie magazynu kostiuméw i obuwia,
— wykonywanie innych ustug krawieckich na potrzeby Teatru.
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2) Pracownia Stolarska kieruje Kierownik Pracowni Stolarskiej, ktory organizuje i
nadzoruje prace podleglych mu pracownikéw z jednoczesnym wykonywaniem
obowigzkéw Stolarza.

Do zadan Pracowni Stolarskiej nalezy:

— wykonanie pod nadzorem scenografa elementéw scenografii do sztuk,

— wykonywanie niezbednych przerbek i napraw elementoéw scenografii
wynikajgcych z biezacych potrzeb,

— wykonywanie innych ustug stolarskich na potrzeby Teatru,

— wspdimontaz scenografii na przedpremierowej probie techniczne)..

3) Samodzielne stanowiska pracy: Tapicer i Modelator podlegaja bezposrednio
Kierownikowi Produkcji Spektakli, ktory organizuje 1 nadzoruje ich prace.

Do zadan Tapicera nalezy:

— tapicerowanie mebli scenicznych,

— szycie kurtyn i innych zaslon scenicznych oraz ich montaz na scenach przy udziale

innych pracownikéw wyznaczonych przez Kierownika Dziatu,

— wykonywanie elementow scenografii pod wzgledem tapicerskim,

— biezace naprawy tapicerskie na potrzeby Teatru.

— wspodtmontaz scenografii na przedpremierowej probie techniczne;.

Do zadan Modelatora nalezy:

— wykonywanie elementow scenografii w tym rekwizytow,

— malowanie i tapetowanie elementéw dekoracji,

— naprawa rekwizytow,

— wykonywanie prac reklamowych zleconych przez Kierownika Dziatu na potrzeby

Dziatu Promocji i Reklamy,

9. Kierowca — zaopatrzeniowiec podlega bezposérednio Kierownikowi Dziata Produkgji 1

Eksploatacji Spektakli.

Do zadan Kierowcy — zaopatrzeniowca nalezy:

— dokonywanie zakupdw i wykonywanie ustug kurierskich zgodnie ze zgloszonymi
zapotrzebowaniami,

— transport 0s6b zlecany przez przelozonych,

— prowadzenie karty pojazdu stuzbowego,
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— obshuga techniczna pojazdu stuzbowego, w tym dbatosé o samochod stuzbowy w
zakresie tankowania paliwa, kontrolowania niezbednych przegladéw i konserwacji.

§14
Dzial Finansowo-Ksiggowy

Na czele Dzialn Finansowo — Ksiggowego stoi Kierownik Dzialu Finansowo —

ksiggowego.

Kierownik Dzialu Finansowo — ksiggowego kieruje samodzielnie powierzonym mu

Dzialem i za catoksztatt jego dziatalnosci odpowiedzialny jest przed Glowng ksiegowa.

Kierownikowi Dzialu Finansowo — ksiggowego podlegaja Samodzielne Ksiggowe.

Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1) przygotowywanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych,

2) prowadzenie operacji i rozliczen finansowych,

3) prowadzenie rozliczen i kalkulacji kosztéw wiasnych

4) pobieranie i wyplacanie naleznosci oraz rejestracja obrotu pieni¢znego i ochrona
wartosci pienigznych, stosownie do obowiazujacych przepiséw w tym zakresie,

5) wystawianie dokumentow platniczych i rozliczeniowych,

6) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym delegacji stuzbowych,
faktur i rachunkéw oraz innych zewnetrznych i wewnetrznych  dowodow
podlegajacych ewidencji ksiggowej,

7) prowadzenie wydzielonych dla dziatalnosci finansowej urzadzen ksiggowych,

8) terminowe egzekwowanie naleznosci oraz realizowanie zobowigzan,

9) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci finansowej,

10) prowadzenie rachunkowosci zgodnie zobowiazujacymi przepisami,

11) nadzér nad inwentaryzacja majatku oraz Jej rozliczeniem,

12) rozliczanie 0s6b materialnie odpowiedzialnych,

13) windykacja naleznosci,

14) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

15) organizacja prawidiowego obiegu dokumentow

16) kontrola komérek organizacyjnych pod wzgledem prawidlowosci, rzetelnosci
wystawienia dokumentéw oraz zasad gospodarnosci

17) przechowywanie i zabezpieczenie dokument6w ksiegowo — finansowych
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wiasciwe przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwum,

18) w razie potrzeby przygotowywanie uméw cywilnoprawnych niezbednych do
realizowania zadan Dziahu.

§15
Specjalista ds. Plac
Do zadan Specjalisty ds. Plac nalezy:
1) prowadzenie rachuby plac,
2) prowadzenie ewidencji zwigzanych z zatrudnianiem oséb na podstawie umoéw
cywilno-prawnych,
3) obliczanie i przygotowywanie do wyplaty naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy,
prac zleconych, uméw o dzielo i inne,
4) prowadzenie kart wynagrodzen i dokumentacji placowej pracownikéw,
5) wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikom.

§16
Specjalista ds. Kadr
Do zadan Specjalisty ds. Kadr nalezy:

1) zalatwianie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, formalnoéci zwiazanych z
przyjmowaniem do pracy i zwalnianiem z pracy pracownikéw, zbieranie i sprawdzanie
dokumentdw, przygotowywanie uméw o pracg i pism w przypadku rozwiazywania
uméw o prace,

2) zalatwianie formalnoSci zwiazanych z przeszeregowaniem, nagradzaniem,
awansowaniem, karaniem, a takze przenoszeniem do innej pracy,

3) prowadzenie indywidualnych teczek spraw osobowych kazdego pracownika i
archiwum w tym zakresie,

4) prowadzenie ewidencji przyjmowanych do pracy i zwalnianych z pracy pracownikow,

5) wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych i przedtuzanie ich waznosci,

6) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie,

7) wystawianie pracownikom za§wiadczen o zatrudnieniu,

8) wydawanie $wiadectw pracy bylym pracownikom,
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9) opracowywanie planéw wykorzystania urlopéw wypoczynkowych 1 nadzor nad ich
realizacja we wspétpracy z kierownikami poszczegdlnych dziatow .

10) czuwanie nad przestrzeganiem Przepiséw prawa pracy, regulaminu pracy, porzadku
wewnetrznego i dyscypliny pracy,

11) organizowanie systemu kontroli obecnosci pracownikéw w pracy i prowadzenie:

— list obecnosci,

— ksiazki wyjsé w godzinach pracy,

— ewidencji nieobecnosci z powodu choroby lub innych przyczyn,

— ewidencji przepracowanych godzin nadliczbowych i czasu wolnego udzielonego w
zamian,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej rozliczania czasu pracy, we wspotpracy z
kierownikami dziatéw,

13) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki zatrudnienia pracownikéw,

14)scista wspélpraca ze Spec. ds. Plac w sprawach pracowniczych,

15) przygotowanie na podstawie warunkéw ustalonych przez Dyrektora uméw zlecenia
oraz uméw o dzelo dla aktorow, rezyserow, choreograféw i innych realizatoréw
spektakli nie zwigzanych z przygotowaniem premiery od strony technicznej badz
literackiej,

16) ewidencjonowanie i udostepnianie pracownikom dokumentacji z zakresu organizacji i
zarzadzania Teatrem (statut, regulamin organizacyjny, regulamin pracy, regulamin
wynagradzania i premiowania, instrukcja obiegu dokumentéw).

§17
Specjalista ds. BHP
1. Do zadan Specjalisty ds. BHP nalezy:

1) kontrolowanie, identyfikowanie i usuwanie z pomoca wyzszego i Sredniego dozoru
technicznego teatru przyczyn i skutkéw zagrozen zdrowia i zycia pracownikéw oraz
0s6b postronnych przebywajacych na terenie Teatru,

2) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) przedstawianie pracodawcy wnioskoéw dotyczacych przestrzegania wymogow 1 zasad
ergonomii na stanowisku pracy,
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

opiniowanie szczegétowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegblnych stanowiskach,

wspélpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegélnosci
w zakresie organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenistwa 1 higieny pracy oraz zapienienia wla$ciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,

udzial w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzgledniania w tych planach rozwigzan
techniczno — organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenistwa i higieny
pracy,

udziat w opracowaniu zakladowych ukladéw zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminéw i instrukcji ogélnych,

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz w
opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoéci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow |

udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego

10) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych

wypadkéw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie

choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych
dla zdrowia w $rodowisku pracy,

11) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktoérych

wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub ucigzliwe oraz doboru
najwiasciwszych $rodkéw ochrony zbiorowe;j i indywidualne;j,

12) wspélpraca ze Spotecznym Inspektorem Pracy,
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§18
Samodzielne stanowisko ds. sekretariatu

Do zadan pracownika na samodzielnym stanowisku ds. sekretariatu nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

prawidiowa organizacja pracy sekretariatu, w szczeg6lnosci korespondencji,
tj. przyjmowanie, przekazywanie, wysylanie oraz segregowanie i przechowywanie
dokumentow zgodnie z instrukcja kancelaryjna,

organizacja pracy Dyrektora oraz Zastgpcy Dyrektora w zakresie terminarzy spotkan,
informowanie pracownikéw o rozkladach zaje¢ Dyrektoréw i wydanych przez
Dyrektora przepisach wewnetrznych (regulaminach, zarzadzeniach, instrukcjach itp.),
rozliczanie biletéw PKP i PKS,

organizacja komunikacji telefonicznej Dyrekgji,

ewidencja rachunkéw telefonicznych oraz wystawianie not za przeprowadzone
rozmowy prywatne,

przepisywanie korespondencii, sprawozdan, regulaminéw, zarzadzen, instrukcji itp.,
prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora,

prowadzenie rejestru kontroli w Teatrze,

10) wypisywanie delegacji oraz prowadzenie rejestru delegacii,
11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,
12) prowadzenie listy gosci zapraszanych na imprezy, we wspolpracy z BOW, PR i

Impresariatem,

13) prowadzenie caloksztaitu Spraw  socjalno-bytowych pracownikow i bytych

pracownikéw (emerytow i rencistow) oraz czlonkéw ich rodzin,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrekcje w sytuacjach

okolicznosciowych w zakresie posiadanych kompetencji.

§19
Dzial Administracyjno — Gospodarczy

1. Na czele Dzialu Administracyjno — Gospodarczego stoi Kierownik Dzialu
Administracyjno - Gospodarczego, ktory kieruje i nadzoruje jego prace.

2. Kierownikowi Dzialu Administracyjno — Gospodarczego podlegaja:

Konserwator oraz sprzataczki.
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Kierownik Dzialu Administracyjno — Gospodarczego kieruje samodzielnie powierzonym
mu Dzialem i za caloksztalt jego dziatalnosci odpowiedzialny jest przed Dyrektorem Teatru.

3.

Do zadan Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy:

1) wykonywanie drobnych prac gospodarczych dla potrzeb Teatru,

2) utrzymanie porzadku, czystosci i estetycznego wygladu Teatru oraz na przyleglym do
niego terenie,

3) opracowywanie planoéw biezacych remontow maszyn i urzadzen,

4) tworzenie warunkow umozliwiajacych pracownikom i innym osobom zatrudnionym w
Teatrze wykonywanie powierzonych zadan,

5) prowadzenie zagadnien biezacych i perspektywicznych zwigzanych z administracjg
posiadanych obiektow,

6) wykonywanie prac remontowo-konserwatorskich

7) prowadzenie spraw administracyjnych i organizacyjnych Teatru,

8) sprawowanie pieczy nad majatkiem Teatru i prowadzenie ewidencji majatkowej
Teatru,

9) nadzér nad wlasciwym uzytkowaniem i konserwacja budynkoéw i urzadzen

10) zaopatrywanie instytucji w surowce i materialy,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka materiatows i magazynows,

12) wyposazenie pracownikéw w odziez robocza, ochronng w sprzet ochrony osobistej,
srodki czyszczace w porozumieniu ze Specjalista ds. BHP,

13) zabezpieczenie majatku Teatru przed zniszczeniem, pozarem i kradzieza,

14) zabezpieczenie obiektow teatralnych przez dostgpem 0sob niepowolanych,

15) organizowanie transportu,

16) organizowanie zbidrki i1 sprzedazy surowcow wtérnych,

17) przygotowanie zlecen na ustugi komunalne,

18) administrowanie zasobami mieszkaniowymi Teatru,

19) sprawdzanie pod wzgledem rzeczowym i celowosci gospodarczej rachunkow za gaz,
energi¢ elektryczna, cieplna, wode, telefony, wywoz nieczystosci, wyposazenie lokali,

20) gromadzenie danych statystycznych i dokonywanie sprawozdan, informacji z zakresu
administracyjno — gospodarczego,
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21)dokonywanie wspélnie z dziatem technicznym przegladéw, napraw i konserwac;ji
urzadzen technicznych, alarmowych, sygnalizacyjnych, grzewczych, wentylacyjnych
klimatyzacyjnych, transportowych i p. pozarowych.

22)stale czuwanie nad stanem bezpieczenstwa p. poz. w pomieszczeniach instytucji,
kierowanie pracg zespotu sprzataczek i konserwatora,

23) wspolpraca przy opracowywaniu planéw: inwetaryzacyjnego, zaopatrzeniowego,
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

24) wspétdziatanie z Archiwum Panstwowym w sprawach archiwizowania akt i
przechowywanie spisow zdanych dokumentéw,

25)w razie potrzeby przygotowywanie uméw cywilnoprawnych niezbednych do
realizowania zadan Dziahu.

Dyrektor
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