Uchwata nr 42/14
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 18 grudnia 2014 r.

W sprawie: zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Teatru im. Aleksandra Fredry
w Gnieznie

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
1 prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2012r., poz. 406 z pdzn. zm), Zarzad

Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje.

§1

Opiniuje si¢ pozytywnie regulamin organizacyjny Teatru im. Aleksandra Fredry w Gnieznie.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Dyrektorowi Teatru im. Aleksandra Fredry
w Gnieznie.

§3

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2001 r. Nr 13 poz. 123 z pézn. zm.) organizator oraz organizacje
zwigzkowe 1 stowarzyszenia tworcow dzialajace w tej instytucji kultury opiniuja regulamin

organizacyjny instytucji kultury, ktory okresla organizacje wewnetrzng tej instytucii.

Jednym z celéw zmian zaproponowanych przez Dyrektor Teatru im. Aleksandra Fredry
w Gnieznie jest rozszerzenie kompetenciji Zastepcy Dyrektora, ktéremu podlegaé bedzie nie tylko
Dzial Marketingu i Dzial techniczny, ale takze Zespdt Artystyczny. Stad calo§¢ zadan $cisle
merytorycznych skupiona zostanie w jednym stanowisku. Ze wzgledu na zréznicowanie
obowigzkéw zrezygnowano z dookreslania w nazwie stanowiska ,,zastgpcy dyrektora”
szczegdlowego zakresu odpowiedzialnosci. Zmianie ulegnie takze obszar bezposredniego
nadzoru Dyrektor Teatru, ktorej podlega¢ beda sprawy ksiggowo-finansowe oraz administracyjne

(dotychczas nalezace do zastepcy dyrektora ds. finansowych).

Nowy regulamin rozszerza ponadto zakres dziatania Zespolu Artystycznego o zadania zwiazane
wy

z edukacjq oraz wspolpraca miedzynarodowsa.

Dyrektor Teatru zadeklarowala, ze wprowadzona nowym regulaminem struktura organizacyjna

nie zwickszy §redniorocznych kosztéw zatrudnienia w Teatrze.

Wobec powyzszego podjecie niniejszej uchwaly jest w pelni uzasadnione.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Zatacznik do uchwaty nr42/14
z dnia 18 grudnia 2014 r.

Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego

Regulamin Organizacyjny

Teatru im. Aleksandra Fredry w Gnieznie

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Teatr im. Aleksandra Fredry w Gnieznie zwany dalej ,Teatrem” zostat utworzony
Zarzadzeniem Ministra Kultury i Sztuki z dnia 21 listopada 1949 r. (M.P. Nr A-13, poz. 136 z
dnia 4.02.1950r.) oraz dziata na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. Nr 114, poz. 493), ze zmianami z
dn. 14 marca 2014 r. (Dz. U. 2014 poz. 423) i Statutu Teatru stanowigcego zatgcznik do
uchwaty nr XV/140/99 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 21 wrzesnia 1999 r. w
sprawie zmiany nazwy Panstwowego Teatru im. Al. Fredry w Gnieznie i nadania Statutu
zmieniony uchwatami Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego: nr XXI11/349/2004 z dn. 28
czerwca 2004 r., nr LIII/880/2006 z dn. 24 pazdziernika 2006 r., nr XLII/608/09 z dn. 21
grudnia 2009 r., nr XXI11/396/12 z dn. 25 czerwca 2012 r.

1l. STRUKTURA ORGANIZACYJNA TEATRU

§2.

1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Teatru i zakres zadan komdrek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.
2. Uzyte w tresci Regulaminu okreslenia oznaczaja:
Organizator Samorzad Wojewddztwa Wielkopolskiego
Dyrekcja Dyrektor Teatru
Zastepca Dyrektora
Gtéwny Ksiegowy
Kierownik Dziatu kierownik komdrki organizacyjnej wchodzacej w skfad instytucji
Kultury.

§ 3.

1. Teatrem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego
Ksiegowego.
2. Dyrektor odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Teatru, a w szczegélnosci za:
1) dziatalno$¢ artystyczng i repertuarowg,
2) dobdr i wtasciwe wykorzystanie kadr,
3) zapewnienie zatrudnionym pracownikom wtasciwych warunkdéw pracy,
4) prawidtowa gospodarke mieniem i Srodkami finansowymi.



§4.

1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ksztattowanie wspdlnie z Dyrektorem oblicza artystycznego Teatru oraz
dziatalnosci programowej Teatru,

zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci we wszystkich sprawach
dotyczacych Teatru

nadzor merytoryczny nad podlegtymi mu komdérkami organizacyjnymi w zakresie
prac zwigzanych z przygotowaniem, realizacjg oraz eksploatacjg spektakli i innych
przedsiewzieé artystycznych oraz w zakresie kampanii reklamowych, medialnych
oraz wszelkich dziatan promocyjnych,

wspotpraca z Dyrektorem w zakresie doboru pozycji i planéw repertuarowych w
danym sezonie artystycznym, angazowania dramatopisarzy, rezyserow,
scenografow, kompozytoréw, aktoréw, ttumaczy,

nadzor nad produkcjg przedstawien i innych przedsiewzie¢ artystycznych oraz
dbatos¢ o ich nalezyty poziom pod wzgledem realizacyjnym, takze w trakcie
procesu tworczego,

nadzor nad dziataniami z zakresu edukacji teatralnej,

nadzoér nad dziataniami zwigzanymi z koprodukcjami oraz podnoszeniem
kwalifikacji Zespotu Artystycznego

nadzér merytoryczny nad kompleksowym funkcjonowaniem Teatru w dziedzinie
reklamy i public relations.

wspoélne z Dyrektorem ustalanie regulamindw wewnetrznych okreslajgcych
obowigzki, uprawnienia i zasady odpowiedzialnosci pracownikéw,

10) realizacja i koordynacja zadan zwigzanych ze wspdtpraca z podmiotami

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

zajmujgcymi sie organizowaniem amatorskiego ruchu teatralnego

. Do zadan Gitéwnego Ksiegowego nalezy:

nadzér merytoryczny nad podlegtymi mu komdrkami organizacyjnymi Teatru, w
szczegdblnosci nad Dziatem ds. finansowo-ksiegowych,

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

terminowe sporzadzanie rocznych i wieloletnich planéw finansowych oraz
kontrola ich realizacji,

terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych,
deklaracji ZUS a takze deklaracji z tytutu pozostatych S$wiadczen
publicznoprawnych,

dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

wspoétpraca z bankami, urzedem skarbowym oraz innymi podmiotami
zewnetrznymi.



§ 5.

1. W sktad Teatru wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Gtéwny Ksiegowy

Dziat Finansowo-Ksiegowy

Dziat Marketingu

Dziat Techniczny

Dziat Administracyjno-Eksploatacyjny
Zespot Artystyczny

Specjalista ds. kadrowych

Sekretarz — Asystent Dyrektora

2. Szczegétowa strukture organizacyjng Teatru okresla schemat organizacyjny
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§ 6.

1. Praca dziatéw kierujg kierownicy.
2. Kierownicy dziatéw wykonujg zadania okreslone w Regulaminie oraz zadania zlecone
przez Dyrektora, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

organizowanie pracy Dziatu i realizacja zadan zleconych Dziatowi przez Dyrektora
nadzorowanie prawidtowosci wykonania zadan przez pracownikéw,

nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, warunkéw BHP i p.poz.
sporzadzanie zestawien, dokumentéw zrédtowych i przekazywanie przetozonym
informac;ji o stopniu realizacji i wykonaniu zadan,

wspotpraca z kierownikami innych dziatéw i samodzielnymi stanowiskami pracy w
celu petnej realizacji zadan statutowych Teatru,

przygotowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

1ll. ZADANIA | ZAKRES DZIAtANIA DZIAtOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK

§7.

Zakres dziatania dziatow

1. Do zadan Dziatu ds. finansowo-ksiegowych nalezy:

1)

2)
3)
4)

prowadzenie ksiegowosci w trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami,

prowadzenie i kontrola prawidtowego obiegu dokumentéw,

kontrola formalno-rachunkowa dokumentow,

obliczanie i wyptacanie naleznosci wynikajgcych ze stosunku pracy, prac
zleconych oraz innych przewidzianych odrebnymi przepisami,



5)
6)

7)

8)

prowadzenie kart wynagrodzen i dokumentacji ptacowej pracownikow,
stanowigcej m.in. podstawe do ustalania wynagrodzen dla celéw emerytalno-
rentowych,

pobieranie i wyptacanie naleznosci oraz rejestracja obrotu pienieznego i ochrona
wartosci pienieznych stosownie do odrebnych przepiséw w tym zakresie,
prowadzenie kartotek i ksigg inwentarzowych niezbednych do ustalenia i

wyceny majatku Teatru.
2. Do zadan Zespotu Artystycznego nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

wykonywanie polecen Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora Teatru i wspdtdziatanie
Z nimi,

staranne i sumienne przygotowanie sie do powierzonych im zadan aktorskich,
wykonywanie polecen i uwag rezysera spektaklu oraz realizatorow
wspotpracujacych z rezyserem,

przestrzeganie dyscypliny pracy i zarzadzen dotyczacych catoksztattu

wykonywanej pracy.
prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg przez Teatr programu edukacji
teatralnej
e opracowanie catosSciowej koncepcji i prowadzenie dziatarh edukacyjnych
teatru w tym: warsztatow do spektakli (dla dzieci, dorostych i nauczycieli),
lekcji teatralnych, wycieczek teatralnych, spotkan z ludzmi teatru.
e prowadzenie spotkan, dyskusji po spektaklach.
e stworzenie i prowadzenie grupy teatralnej
e zbudowanie i organizacja programu Mfody Teatr
e stworzenie broszur edukacyjnych, edukacyjnych materiatéw dla
nauczycieli)
e wspodtpraca z dziatem marketingu i artystami
e pisanie wnioskdw projektéw edukacyjnych
prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg rezydencji artystycznych, projektéw
festiwalowych i innych projektéw miedzynarodowych
e wspotpraca z zastepcy dyrektora w nawigzywaniu partnerstw
miedzynarodowych
e przygotowywanie koncepcji merytorycznych programu rezydencji

artystycznych

e nawigzywanie relacji z miedzynarodowymi i ogélnopolskimi festiwalami
teatralnymi

e prace zwigzane z aplikacjg do corocznych programéw MKiDN i realizacjg
projektéw

3. Do zadan Dziatu Marketingu nalezy:

1)

2)

b)

dziatalno$é public relations i odpowiedni dobér technik informacyjnych $rodkdéw
oddziatywania na opinie publiczng,

prowadzenie dziatalnosci reklamowej, analizowanie skutecznosci reklamy i dobdr
nalezytych technik reklamy, zapewnienie petnej informacji o dziatalnosci
artystycznej Teatru poprzez :

przekazywanie informacji dot. dziatalno$ci artystycznej w mass mediach,
przygotowywanie i dystrybucje wfasnych wydawnictw teatralnych, tj.
repertuarow, afiszy, zdjeé, ulotek oraz innych materiatéw reklamowych,



c) edycje serwisu internetowego.

3) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z mediami i innymi organizacjami
zajmujgcymi sie ksztattowaniem opinii dot. dziatalnosci instytucji kultury,

4) opracowanie i realizacja dziatan reklamujgcych aktywnos¢ Teatru w srodowiskach
akademickich i wsrdd mtodziezy szkolnej,

5) organizowanie spotkan srodowiskowych, konkursdéw i akcji promocyjnych,

6) umiejetne kierowanie sympatii i zaufania widza na kazdg forme teatralnej
aktywnosci,

7) inicjowanie przedsiewzie¢ kreujgcych przychylng atmosfere wokét dziatalnosci
repertuarowej Teatru,

8) inicjowanie i organizowanie goscinnych wystepdéw Teatru w kraju i za granicg,

9) pozyskiwanie sponsoréw i funduszy dla wsparcia dziatalnosci Teatru,

10) prowadzenie aktywnej wspodtpracy z podmiotami gospodarczymi w sferze ustug
barterowych, umow sponsorskich i nadzér nad ich realizacja,

11) przygotowywanie i kompletowanie materiatéw informacyjnych o Teatrze i
repertuarze dla celéw reklamowych i impresaryjnych,

12) organizacja i state aktualizowanie wystroju gablot reklamowych Teatru w miescie,
przed gmachem i wewnatrz budynku Teatru,

13) zapewnienie frekwencji na spektaklach wtasnych i goscinnych,

14) wspodtpraca przy sporzadzaniu miesiecznych planéw repertuarowych, a po
zatwierdzeniu plandéw przez Dyrektora ich realizacja,

15) zapewnienie korzystnej eksploatacji wszystkich form dziatalnosci artystycznej
Teatru,

16) organizowanie systemu rezerwacji i sprzedazy biletéw, subskrypcji i wejsciowek,

17) aktywne prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o repertuarze, sukcesach Teatru
i jego planach, popularyzowanie pozytywnego wizerunku Teatru,

18) sprzedaz biletéw -prowadzenie réznych form sprzedazy,

19) utrzymywanie $cistych kontaktow z placéwkami oswiatowo-naukowymi, firmami,
klubami i stowarzyszeniami,

20) realizowanie zadan analitycznych powierzonych przez Dyrektora Teatru,

21) opracowywanie cennikéw na bilety,

22) wystawianie faktur dotyczgcych spektakli.

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1) petne i terminowe zaspokojenie potrzeb Teatru w dziedzinie spraw technicznych,
a w szczegolnosci: wykonanie dekoracji i inne rekwizytdw, mebli, kostiumow i
peruk oraz nalezyta obstuga przedstawienia pod wzgledem technicznym a takze
dbanie o wiasciwy stan instalacji, maszyn, sprzetu i aparatury technicznej,

2) kierowanie i nadzdr nad catoksztattem prac zwigzanych z produkcjg i eksploatacja
spektakli i obstugg sceny,

3) opracowanie wstepnego kosztorysu produkcji na podstawie zatwierdzonej
dokumentacji scenograficznej oraz planéw wykonania dekoracji, rekwizytow i
kostiumow,

4) prowadzenie gospodarki materialowej i magazynowej, nadzorowanie
prowadzenia magazynéw i dokonuje rozliczerh magazynowych,

5) sporzadzanie ostatecznych rozliczern kosztéw po zakonczeniu produkcji a takze
sporzadzanie protokotéw likwidacji dekoracji, kostiumoéw, rekwizytéw z chwilg
zejscia sztuki z afisza,




6)
7)
8)

9)

obstuga od strony technicznej obcych imprez na scenie teatru,

opracowanie planéw remontéw i modernizacji urzadzen technicznych,

nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem wszystkich urzadzen technicznych
pod wzgledem bhp i ppoz.,

organizacja wyjazdéw Teatru na wystepy goscinne — zabezpieczenie od strony
technicznej.

5. Do zadan Dziatu Administracyjno-Eksploatacyjnego nalezy:

1) utrzymywanie witasciwych warunkéw bezpieczenstwa pracy w Teatrze, ze
szczegblnym uwzglednieniem sceny i widowni oraz bezpieczenstwa ppoz.,

2) zabezpieczenie majgtku Teatru przed kradziezg i wlamaniem,

3) nadzér nad utrzymaniem w czystosci i porzadku pomieszczen Teatru oraz
otoczenia,

4) zaopatrzenie we wszystkie materiaty sprzet i przedmioty niezbedne do
prawidtowego i sprawnego funkcjonowania Teatru,

5) nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem wszystkich urzgdzen w obiektach,
dokonywanie okresowych przegladéw, napraw i konserwacji istniejgcych
urzadzen technicznych, alarmowych, sygnalizacyjnych, grzewczych,
wentylacyjnych, kurtyn i urzadzen przeciwpozarowych, konserwacja pomieszczen,
maszyn biurowych wyposazenia biurowego i urzgdzen telefonicznych

6) obstuga instalacji grzewczej,

7) opracowanie plandw remontdw i modernizacji urzadzen technicznych,

8) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i nietrwatych bedacych w dyspozycji
dziatu oraz prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych nieruchomosci teatru, jak
rowniez przyjmowanie i przekazywanie nieruchomosci,

9) prowadzenie ubezpieczen  majgtku  teatru oraz ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci cywilnej z tytutu prowadzenia przedsiebiorstwa,

10) przygotowywanie dokumentéw i organizacja procedur przetargowych w

sprawach dotyczgcych zamoéwien publicznych.

11) prowadzenie gospodarki transportowej Teatru.
12) realizacja i koordynacja zadan zwigzanych z udzielaniem zamdéwien publicznych
13) organizacja kontroli zarzadczej

§ 8.

Zadania samodzielnych stanowisk.

1. Do zadan Specjalisty ds. kadrowych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umoéow o
prace, umow zlecenia i o dzieto,

2) zatatwianie spraw emerytalno-rentowych,

3) sporzadzanie dokumentacji pracowniczej, kompletowanie akt i przekazywanie
akt osobowych,

4) opracowywanie plandw urlopdéw i kontrola ich wykorzystania,

5) sporzadzanie ewidencji pracowniczej, list obecnosci i sprawozdawczosci z
zakresu zatrudnienia pracownikéw,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw,



7) opracowywanie dokumentacji dotyczgcej organizacji i zarzadzania,
przekazywania dokumentacji,
8) staranne i prawidtowe zabezpieczenie dokumentacji pracowniczej z
zachowaniem przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych,
9) kontrola i nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
10) zatatwianie wszystkich spraw pracowniczych i socjalnych pracownikéw Teatru,
11)prowadzenie biblioteki teatralnej.
2. Do zadan Sekretarza — Asystenta Dyrektora nalezy:
1) prowadzenie kancelarii ogélnej, dziennika korespondenciji,
2) obstuga telefoniczna Dyrektora Teatru oraz kontrola przeprowadzonych rozméw
telefonicznych wszystkich numerdéw i wystawianie not za rozmowy prywatne,
3) sprawna obstuga gosci i interesantéw,
4) sporzadzanie maszynopiséw korespondenciji,
5) prowadzenie archiwum Teatru zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami.

IV.POSTANOWIENIA KONCOWE

§9.

1. Szczegétowe zadania wykonywane przez poszczegélnych pracownikéw komdrek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy okreslajg indywidualne zakresy
czynnosci.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani sg zapozna¢ wszystkich podlegtych
im pracownikéw z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§ 10.

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wtasciwym dla jego nadania.



