Uchwata nr 91/14
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 31 grudnia 2014 r.

W sprawie: zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Teatru im. Wojciecha
Bogustawskiego w Kaliszu

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. Wojciecha Boguslawskiego
w Kaliszu.

§2

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

Bogustawskiego w Kaliszu.
§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.

Podstawowym celem wprowadzenia w zycie nowego regulaminu organizacyjnego Teatru
im. Wojciecha Boguslawskiego w Kaliszu jest dostosowanie tresci tego dokumentu do aktualnego
brzmienia statutu Teatr nadanego uchwala Sejmiku Wojewoddztwa Wielkopolskiego z dnia
27 pazdziernika 2014 r. Statut ten nie przewiduje stanowiska zastepcy dyrektora. Byla to
odpowiedz na propozycj¢ Dyrektor Teatru zmierzajaca do bezposredniego podporzadkowania

Dyrektorowi zaréwno zadan merytorycznych, jak i administracyjnych.

Ponadto nowy regulamin organizacyjny przewiduje likwidacje stanowiska ds. archiwum
1 wydawnictw, ktérego zadania zostaly wlaczone do Dzialu Organizacji Widowni, Promociji

1 Impresariatu, ktéry dodatkowo ma tez prowadzi¢ sprawy w zakresie impresariatu i komunikacji

Nowy regulamin organizacyjny Teatru zostal pozytywnie zaopiniowany przez dzialajace

w Teatrze organizacje zwiazkowe.

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaly jest w pelni uzasadnione.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



REGULAMIN
ORGANIZACYJINY

Teatru im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu

Regulamin Organizacyjny okresla wewngtrzna organizacje oraz zasady zarzadzania
samorzadowa instytucja kultury, jaka jest Teatr im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu
i obejmuje:

l. Postanowienia ogdlne

Il.  Strukturg organizacyjna

Il Zasady kierowania Teatrem i kompetencje kadry kierowniczej
IV Zadania komorek organizacyjnych Teatru

V  Samodzielne stanowiska i ich zadania

VI  Tryb wykonywania kontroli wewngtrznej

VIl Postanowienia koncowe
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I
POSTANOWIENIA OGOLNE

Teatr im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu jest instytucja kultury, dla ktorej organizatorem
jest Samorzad Wojewodztwa Wielkopolskiego, dzialajaca na podstawie przepisOw ustawy
z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz
Statutu Teatru im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu stanowiacego zalacznik do Uchwaty
nr L1/988/14 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 27 pazdziernika 2014 roku (wraz
ze zmianami).

I
STRUKTURA ORGANIZACYJNA
§1
Struktura organizacyjna Teatru:
1. Dyrektor
Glowny Ksiggowy
Kierownik artystyczny (KA)
Kierownik operacyjny (KO)

a > wnn

Dziaty:
- artystyczny (ART)
- organizacji widowni, promocji i impresariatu (WPI)
- administracyjno-gospodarczy (ADM)
- techniczny (TECH)
- finansowy (FIN)
6. Samodzielne stanowiska pracy
- specjalista ds. zamowien publicznych i BHP (ZP)
- stanowisko ds. kadr (K)
- specjalista grafik komputerowy — informatyk (INF)
7. Umowy cywilno-prawne (state)
- radca prawny (RP)
- specjalista ds. ppoz. i oc (PPOZ)
- pedagog Teatru (PT)
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7.

i
ZASADY KIEROWANIA TEATREM
| KOMPETENCJE KADRY KIEROWNICZEJ

§2
Dzialalnoscia Teatru kieruje dyrektor powolywany 1 odwotywany przez Zarzad
Wojewodztwa Wielkopolskiego.

Dyrektor jest odpowiedzialny za caloksztalt funkcjonowania Teatru.
Dyrektor kieruje Teatrem przy pomocy gtéwnego ksiegowego,

W razie nieobecnosci dyrektora jego obowiazki petni osoba umocowana przez dyrektora lub
glowny ksiggowy.

Dyrektor moze ustanowi¢ swoich pelnomocnikéw oraz okresli¢ granice ich umocowania.

Do zadan dyrektora Teatru nalezy w szczegélnosci:

- organizowanie pracy Teatru i zapewnianie jego prawidtowego funkcjonowania,
- wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

- prowadzenie polityki kadrowej,

- opracowanie zakresOw czynno$ci, zadan i1 odpowiedzialnosci dla podlegtych mu
bezposrednio komorek i stanowisk pracy,

- ustalanie planow dochodow i1 wydatkow Teatru,
- zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadcze;,
- zapewnianie wlasciwej gospodarki mieniem i §rodkami finansowymi,

- nadzoér nad Swiadczonymi przez Teatr ustugami kulturalnymi wynikajacymi ze statutowej
dzialalnosci,

- organizacja zadan w zakresie ewidencjonowania i1 ochrony mienia, p.poz. 1 bhp,
- nadzorowanie realizacji Prawa zamowien publicznych

- wspotpraca z zakladowymi organizacjami zwiazkowymi 1 innymi organizacjami
zawodowymi 1 tworczymi dzialajacymi w instytucji,

- ustalanie repertuaru oraz realizacja przedsigwzigc¢ artystycznych,
- akceptowanie obsady sztuk na podstawie rekomendacji przedstawionej przez rezyserow,
- nadzorowanie poziomu artystycznego przedstawien i dopuszczanie ich do eksploatacji,

- wspomaganie form uczestnictwa kulturalnego, w tym réwniez spotecznego ruchu
kulturalnego,

Do zadan glownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

szczegdtowe uprawnienia i obowiazki wynikajace z obowiazujacych aktualnie przepisow:
ustawy o rachunkowosci, ustawy 0 finansach publicznych i ustawy o organizowaniu
I prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej,

organizacja prawidtowego obiegu dokumentow,

prowadzenie rachunkowosci,
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wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi,
opracowywanie analiz finansowych,
opracowywanie i realizowanie planéw gospodarczo-finansowych,

dokonywanie wstegpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
Z planem dziatalno$ci oraz ustawa o zamowieniach publicznych,

przeprowadzanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

ocena pracy podlegltych pracownikow,

w razie nieobecno$ci dyrektora petnienie jego obowiazkow.

8. Do zadan kierownika artystycznego nalezy w szczego6lnosci:

przygotowanie materiatow do ewentualnego wykorzystania przy tworzeniu programow,
repertuarow, afiszow,

wspotpraca z dyrektorem w kwestii linii programowej Teatru,

wspotpraca przy kompletowaniu zespotu artystycznego oraz konsultowanie ksztattu
zespotu

przedstawianie dyrektorowi opinii i analiz z lektur repertuarowych oraz przedstawien,

uczestniczenie w probach generalnych oraz w przedstawieniach wg dyspozycji
dyrektora,

wspotpraca z dyrektorem w kwestii ustalania repertuaru oraz realizacja przedsigwzigc
artystycznych,

wspolpraca z dyrektorem w kwestii akceptowania obsady sztuk na podstawie
rekomendacji przedstawionej przez rezyserow,

wspolpraca z dyrektorem w kwestii nadzorowania poziomu artystycznego przedstawien
I dopuszczanie ich do eksploatacji,

wspotpraca przy wspomaganiu form uczestnictwa kulturalnego, w tym rowniez
spotecznego ruchu kulturalnego.

9. Do zadan kierownika operacyjnego nalezy w szczego6lnosci

organizacja, koordynacja i prowadzenie catoksztaltu zagadnien administracyjnych,
gospodarczych i technicznych w Teatrze,

nadzor nad realizacja systemu kontroli zarzadczej w Teatrze,
nadzér nad produkcja skierowanych do realizacji spektakli 1ich obstuga techniczna,
nadzorowanie wykonania planu rzeczowo-finansowego,

koordynowanie dziatan zwiazanych z projektami realizowanymi przez Teatr,
ze szczegdlnym uwzglednieniem projektéw unijnych,

nadzorowanie realizacji inwestycji przeprowadzanych w Teatrze,
nadzor nad wykorzystaniem $rodkoéw tacznosci 1 transportu,
dbanie o oszczgdna gospodarka materiatowa i energetyczna,
koordynacja komunikacji wewngtrznej migdzy dziatami w Teatrze,

wykonywanie innych prac zgodnie z upowaznieniem dyrektora Teatru.
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§3
Uprawnienia i obowiazki stuzbowe kierownikow komorek organizacyjnych

1. Do obowiazkéw kierownikow komorek organizacyjnych nalezy organizowanie i kierowanie
procesem wykonywania zadan powierzonych podporzadkowanym im komodrkom
| pracownikom, w szczego6lnosci poprzez:

- nalezyte rozplanowanie, usprawnianie oraz nadzorowanie pracy ze szczeg6blnym
uwzglednieniem przepiséw dotyczacych czasu pracy,

- ustalanie szczegdélowych zakreséw czynnosci podlegtych im pracownikéw,
- instruowanie pracownikow oraz kontrola ich pracy,

- zaznajamianie si¢ z przepisami dotyczacymi zakresu dzialania podleglych komorek
organizacyjnych,

- przekazywanie do wiadomosci i wykonania podleglym pracownikom instrukcji, polecen
| zarzadzen kierownictwa Teatru,

- czuwanie nad terminowym i prawidlowym wykonywaniem powierzonych zadan,

- wspoéldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie zadan wiazacych sig
z dziatalnoscia podlegtej sobie komorki,

- kontrol¢ wewngtrzna — w tym kontrolg¢ finansowa — w kierowanej komorce
organizacyjnej w zakresie realizowanych przez nia zadan,

- nadzor nad wlasciwym zabezpieczeniem powierzonego komoérce organizacyjnej mienia,

- organizowanie nalezytego przechowywania dokumentéw, w tym w sposob zapewniajacy
przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;,

- sporzadzanie planéw urlopow pracownikow komorki organizacyjnej i organizowanie
zastgpstw zapewniajacych terminowe 1 prawidlowe wykonywanie jej zadan oraz
przedktadanie ich do akceptacji dyrektora,

- wykonywanie zleconych przez bezposredniego przetozonego zadan i kierowanie pracami
w celu wykonywania tych polecen przez podlegtych sobie pracownikow,

- przestrzeganie obowiazujacych przepisOw prawa pracy,
- dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez podlegtych pracownikow,

- analize¢ stanu bhp i1 p.poz. i przekazywanie specjaliscie ds. BHP i ppoz propozycji
zmierzajacych do zapobiegania wypadkom przy pracy, zagrozeniom zdrowia 1 zZycia oraz
polepszenia warunkow pracy.

2. Kierownik komorki organizacyjnej jest uprawniony do wystgpowania z wnioskami do
dyrektora Teatru w zakresie zadan wykonywanych przez podlegtych mu pracownikéw.

3. Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt pracy podlegtej
mu komorki, a w szczegdlnosci za:

- przestrzeganie w dzialalnosci podlegtej sobie komoérki obowiazujacych przepiséw prawa,
W tym prawa pracy, zarzadzen 1 instrukcji dyrektora,

- prawidlowe zorganizowanie i koordynowanie pracy,

- szczegblny nadzor i1 kontrole nad zabezpieczeniem mienia wykorzystywanego do
wykonywanych zadan,
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- nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu pracy, przepisow i zasad BHP,
przepisow przeciwpozarowych oraz zachowaniem tajemnicy stuzbowej przez podlegtych
mu pracownikow,

- prawidlowe ustalanie harmonogramu pracy i jego realizacjg.
4. Do kierownika dziatu nalezy ocena podlegtych mu pracownikow.

5. W razie niemoznos$ci wykonywania funkcji przez kierownika dziatu zastgpuje go
wyznaczony przez niego pracownik dziatu.

v
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH TEATRU
§4
1. Strukture¢ wewnetrzna Teatru tworza:
1) dziaty — podstawowe komorki organizacyjne:
- artystyczny (ART)
- organizacji widowni, promocji i impresariatu (WPI)
- administracyjno-gospodarczy (ADM)
- techniczny (TECH)
- finansowy (FIN)
2) poszczegodlne dziaty podporzadkowane sa:
- dyrektorowi:
o dziat artystyczny (ART)
 dziat organizacji widowni, promocji i impresariatu (WPI)
- kierownikowi operacyjnemu:
o dzial administracyjno-gospodarczy (ADM)
o dzial techniczny (TECH)
- gldownemu ksiggowemu:
o dziat finansowy (FIN)
- kierownikom — bezposrednio dziaty.
3) samodzielne stanowiska, ktore przyporzadkowane sa:
- dyrektorowi:
o specjalista ds. zamowien publicznych i Bhp (ZP)
« specjalista ds. kadr (K)
- kierownikowi operacyjnemu:
« specjalista grafik komputerowy — informatyk (INF)
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2. Dzial artystyczny

1) W sktad dziatu artystycznego wchodza:

- aktorzy,
- inspicjenci,

2) Do zadan dziatu nalezy w szczego6lnosci:

kreacja sceniczna widowisk w procesie prob i prezentacja przed publicznoscia,
staly rozw@j artystyczny cztonkéw zespotu,

przekazywanie do dziatu ksiggowosci oraz specjaliscie ds. kadr raportow z odbytych
prob i przedstawien.

3. Dzial Organizacji Widowni, Promocji i Impresariatu
1) W sktad dziatu wchodza:

kierownik,

specjalista ds. promocji i komunikacji,

specjalista ds. organizacji widowni,

specjalista ds. organizacji widowni i impresariatu,

specjalista ds. koordynacji pracy artystycznej i impresariatu

specjalista ds. promocji i reklamy,

specjalista ds. archiwum i impresariatu

kasjerzy biletowi (w zakresie rozliczen finansowych podlegaja dziatowi finansowemu)

2) Do zadan dziatlu nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)

sprzedaz ushug kulturalnych,
obstuga 1 organizacja widowni podczas spektakli i imprez odbywajacych si¢ w Teatrze,
w zakresie sprzedazy biletow:

zapewnienie wysokiego poziomu sprzedazy i frekwencji na spektaklach i1 innych
imprezach organizowanych przez Teatr poprzez kolportaz biletéw oraz inne formy
sprzedazy przedstawien,

prowadzenie sprawozdawczosci zwiazanej z frekwencja 1 sprzedaza (bezposrednia
kontrola dziatu finansowego),

analiza i przedstawianie dyrektorowi propozycji cen biletow,
w zakresie obstugi widzow:
prawidtowe organizowanie pracy w zakresie obstugi widowni, w szczegolnosci:

o organizacja pracy szatniarzy i bileterow, w tym jej przydziat oraz rozliczanie jej
wykonania,

« pilnowanie porzadku i bezpieczenstwa na widowni,
o sporzadzanie wlasciwej dokumentacji.

przygotowywanie umow dotyczacych dziatu obstugi widowni.
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e) w zakresie promocji i komunikacji

tworzenie 1 realizacja strategii marketingowej Teatru, w tym sporzadzanie raportow,
zestawien i analiz,

budowanie wizerunku Teatru poprzez dziatania marketingowe i public relations,

systematyczne przygotowywanie i przedstawianie dyrektorowi strategii reklamowych,
W tym analizy cen i skutecznosci reklam,

nadzorowanie funkcjonowania strony internetowej i wprowadzanie na nig aktualnosci,
koordynowanie komunikacji przez media spotecznosciowe
koordynowanie dziatan z zakresu edukacji kulturalnej i artystycznej,

zapewnianie pelnej informacji medialnej dotyczacej dzialalno$ci i oferty Teatru oraz
pozyskiwanie patrondw medialnych,

utrzymywanie kontaktow z mediami oraz okreslonymi instytucjami kultury, organizacja
konferencji prasowych,

opracowywanie informacji dotyczacych dziatalno$ci Teatru,

informacja zewngtrzna dotyczaca dziatan teatralnych oraz promocja spektakli 1 innych
ustug artystycznych (m.in. poprzez aktualizacje repertuardw, plakatéw, wysytke
programow itp.)

opracowywanie koncepcji wydawnictw teatralnych (afisz, program, repertuar itp.) w
porozumieniu z kierownikiem artystycznym,

nadzor nad procesem przygotowania do druku oraz nad drukiem wydawnictw, ze
szczegolnym uwzglednieniem ich jakosci i estetyki,

opracowywanie koncepcji graficznych sfery reklamowej,

przygotowywanie umow dotyczacych promocji i komunikacji, w tym umow z patronami
medialnymi

w zakresie impresariatu

inicjowanie imprez kulturalnych promujacych Teatr wsrod mieszkancow Kalisza
i Potudniowej Wielkopolski,

tworzenie 1 prezentacja oferty Teatru r6znym grupom klientéw oraz utrzymywanie relacji
z partnerami Teatru,

nawiazywanie kontaktow z innymi teatrami oraz podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
kulturalna w celu wymiany przedstawien lub organizacji imprez,

utrzymywanie kontaktow ze szkotami i1 zaktadami pracy na terenie objetym dzialalnoscia
Teatru

wspotpraca z organizacjami spotecznymi 1 kulturalnymi w przygotowaniu réznych
przedsigwzig¢ pozateatralnych, jak organizowanie imprez okoliczno$ciowych, wystaw
I innych dziatan upowszechniajacych kultureg teatralna,

koordynacja i opieka organizacyjna nad spektaklami wyjazdowymi Teatru,

poszukiwanie zewnegtrznych zrodel finansowania dziatalnosci Teatru, w tym
przygotowywanie czg§ci merytorycznej wnioskow o dotacje w porozumieniu
Z kierownikiem artystycznym (z wylaczeniem spraw finansowych) oraz pozyskiwanie
Sponsorow,
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9)

h)

1)

w zakresie koordynacji pracy artystycznej

wspotpraca z dyrektorem w zakresie programowym, w szczegdlnosci poprzez udziat
w pracach nad tworzeniem repertuaru Teatru,

ustalanie i koordynacja tygodniowych planéw préb (w porozumieniu z rezyserami,
asystentami 1 inspicjentami, a takze dziatem technicznym i dziatem organizacji widowni
1 promocji) oraz ich oglaszanie,

ustalanie i koordynacja miesi¢gcznych planow pracy (w porozumieniu z rezyserami,
asystentami 1 inspicjentami, a takze dziatem technicznym i dziatem organizacji widowni
1 promocji) i przedktadanie ich do zatwierdzenia dyrektorowi a nastgpnie oglaszanie,

zamieszczanie na tablicy ogloszen obsad nowych sztuk, planéw prob i przedstawien
I innych komunikatow,

przygotowanie umow artystycznych

wspotpraca z ZaiKS-em oraz innymi podmiotami w zakresie umdéw na wystawienie
sztuk

koordynacja i opieka organizacyjna nad imprezami organizowanymi w Teatrze przez
podmioty zewngtrzne,

koordynacja dodatkowych dziatan w pomieszczeniach Teatru (m.in. Malarnia, Sala im.
Wojciecha Bogustawskiego)

w zakresie archiwum

gromadzenie materiatow do archiwum artystycznego Teatru (fotografie, scenariusze,
egzemplarze sztuk, makiety scenograficzne, partytury, zapisy video, dvd 1 dzwigkowe,
recenzje, artykuly) oraz prowadzenie biblioteki,

redagowanie 1 przesylanie materialdéw archiwalnych, informacyjnych do wydawnictw
dokumentujacych zycie teatralne,

udostgpniania zbioréw archiwalnych osrodkom akademicki, szkotom §rednim,
studentom i uczniom,

digitalizacja materialow archiwalnych.

Dzial techniczny

W sklad dziatlu technicznego wchodza:

kierownik techniczny,

gléwny brygadier,

monterzy — maszynisci sceny,

rekwizytorzy,

garderobiane,

rzemie$lnik teatralny: fryzjerka — charakteryzatorka
specjali$ci rzemiost teatralnych:

« oS$wietleniowcy,

« akustycy,
o krawcy,
o plastyk,

Strona9z 14



konserwator.

2) Poszczegolne stanowiska przyporzadkowane sa:

- kierownikowi

e specjali$ci rzemiost teatralnych (o$wietleniowcy, akustycy, krawcy, plastyk)

e konserwator

- glbwnemu brygadierowi

e brygadier

e monterzy — maszynisci sceny,

o rekwizytorzy

e garderobiane

e rzemieslnicy teatralni: fryzjerki — charakteryzatorki

3) Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

5.

produkcja i obstuga techniczna spektakli teatralnych oraz innych imprez artystycznych,
prowadzenie racjonalnej gospodarki powierzonym mieniem,

produkcja i wytwarzanie dekoracji, mebli, rekwizytow, kostiumow dla potrzeb spektakli
teatralnych lub — w sytuacjach braku mozliwosci realizacyjnych — zlecanie prac firmom
spoza Teatru,

przygotowanie w konsultacji z pracowniami kosztoryséw przedwykonawczych, ktore po
zatwierdzeniu przez dyrektora stanowia podstawg zakupoéw produkcyjnych,

techniczna obstuga prob i przedstawien,

wlasciwe zagospodarowywanie elementéw scenograficznych przedstawien schodzacych
z repertuaru, w szczegolnosci:

o 0dzysk,
e Mmagazynowanie,
« sporzadzanie wtasciwej dokumentacji,

prowadzenie magazynéw rekwizytow oraz mebli i innych przedmiotow begdacych
wlasnoscig Teatru,

pranie, suszenie, malowanie 1 prasowanie kostiuméw, rekwizytdow i tym podobnych
rzeczy dla potrzeb Teatru,

zabezpieczenie nalezytego funkcjonowania (w tym przeglady techniczne, konserwacja
i drobne remonty) wszelkich urzadzen technicznych sceny (mechanicznych,
elektrycznych i elektro-akustycznych),

zapewnienie wlasciwych warunkéw bezpieczenstwa pracy oséb zatrudnionych na scenie
1 w pracowniach oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

Dzial administracyjno-gospodarczy

1) W sktad dziatu wchodza:

kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego,
sekretarka,
zaopatrzeniowiec
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kierowca,
pracownik administracji — magazynier
pracownik gospodarczy — konserwator

sprzataczki

2) Do zadan dziatu nalezy w szczego6lnosci:

6.

prowadzenie spraw administracyjnych i organizacyjnych Teatru, zabezpieczenie
majatku instytucji przed zniszczeniem, pozarem, kradzieza,

organizowanie zaopatrzenia materialowego, prowadzenie spraw zwiazanych
z gospodarka materiatowa 1 magazynowa,

obstuga biurowa dyrekcji Teatru,
prowadzenie i przechowywanie materiatow z kontroli zewngtrzne;j,

zamieszczanie na tablicy ogloszen aktualnych zarzadzen dyrekcji, komunikatow
I dbato$¢ o jej nalezyty stan,

prowadzenie zakupow,

zarzadzanie nieruchomos$ciami,

prowadzenie dokumentacji prawnej nieruchomosci,
przygotowywanie zlecen na ustugi komunalne,
administrowanie zasobami mieszkaniowymi Teatru,

dbatos¢ o czystos¢ i dobre funkcjonowanie obiektéw Teatru.

Dzial finansowy

1) W sktad dziatu wchodza:

z-ca glownego ksiggowego,
specjalista ds. ksiggowosci 1 ptac,

specjalista ds. ksiggowosci — kasjer,

2) Do zadan dziatu nalezy w szczego6lnosci:

rejestracja wszystkich operacji gospodarczych na odpowiednich kontach, ksiggach
| urzadzeniach ksiegowych,

opracowywanie projektow plandéw dziatalnosci,

czuwanie nad terminowym wyegzekwowaniem nalezno$ci oraz nad terminowym
regulowaniem zobowiazan,

prowadzenie gospodarki finansowej, sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji,
rozliczanie strat i zyskow,

przedkladanie propozycji organizacji prawidlowego obiegu dokumentow niezbgdnych
do prowadzenia ksiggowosci 1 sprawozdawczosci,

przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow ksiggowo-finansowych,

kontrola wszystkich komorek instytucji w zakresie prawidtowosci, rzetelnosci
wystawiania dokumentéw pod wzglgdem gospodarnosci,

rozliczanie $rodkow finansowych unijnych i z innych Zrédet,

obstuga kasowa,
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V
SAMODZIELNE STANOWISKA | ICH ZADANIA
§5.
Specjalista ds. zamowien publicznych i BHP
Do zadan specjalisty ds. zamowien publicznych i1 bhp nalezy:

przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych
oraz prowadzenie w tym zakresie dokumentacji stosownie do obowiazujacych w tym
zakresie przepisOw prawa,

prowadzenie dokumentacji prawnej prowadzonych inwestycji,
prowadzenie dokumentacji techniczno-budowlanej budynkow i urzadzen,

koordynacja dziatan dotyczaca zasad bezpieczenstwa, higieny pracy zgodnie z aktualnie
obowiazujacymi przepisami kodeksu pracy i rozporzadzeniami w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym:

e Monitorowanie i analizowanie stanu bhp i ppoz. na terenie zaktadu pracy

e sporzadzanie oceny ryzyka zawodowego oraz sporzadzanie stosownej
dokumentacji

« wspieranie kadry kierowniczej w zakresie zarzadzania bezpieczenstwem
pracy i ochrony ppoz.

« prowadzenie szkolen wstgpnych z zakresu bhp i ppoz dla pracownikow,
praktykantéw 1 os6b wykonujacych prace zlecone

« prowadzenie wymaganej dokumentacji z zakresu bhp 1 ppoz. oraz
przygotowanie raportow w zakresie bhp

» wdrazanie procedur bezpieczenstwa zgodnych z wymogami prawnymi
oraz polityka firmy

e nadzoér nad wlaczeniem niezbednych regulacji sSrodowiskowych w
prowadzonych projektach na terenie zaktadu

« wspoluczestniczenie w odbiorze dekoracji w procesie produkceji premier

spektakli
o wspolpraca z urzgdami kontrolnymi i jednostkami zewngtrznymi
« badanie przyczyn i dokumentowanie wypadkoéw przy pracy
o prowadzenie dokumentacji BHP zgodnie z regulacjami prawnymi
koordynacja dziatan dotyczaca zapewnienia bezpieczenstwa widzoéw i1 pracownikow,

wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow w sprawie organizacji i Sposoby
ochrony zabytkow na wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

biezaca znajomos¢ przepiséw regulujacych zadania stuzby bhp i p.poz.

koordynowanie prac zwiazanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadcze;.
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2. Specjalista ds. kadr
Do zadan specjalisty ds. kadr pracy w szczegolnosci nalezy:

- przygotowywanie do decyzji dyrektora dokumentéw z zakresu prawa pracy m.in.
wnioskdéw o przyjecie do pracy, przeszeregowanie, delegowanie, przenoszenie,
urlopowanie, rozwigzanie umowy o pracg i inne,

- przygotowywanie umow zlecen w zakresie zadan administracji,
- prowadzenie dziatalnosci socjalno-bytoweyj,

- prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikéw,

- kontrola w dziedzinie dyscypliny pracy,

- prowadzenie archiwum zaktadowego w zakresie dokumentow administracyjnych.

3. Specjalista grafik komputerowy — informatyk
Do zadan specjalisty grafika komputerowego — informatyka nalezy:

- opieka nad programami komputerowymi oraz biezace nadzorowanie serwera,
komputeroéw i sieci komputerowej,

- serwis fotograficzny,

- wspolpraca z dzialem organizacji widowni, promocji i impresariatu dotyczaca
aktualizacji strony internetowej, wydawnictw teatralnych, strony graficzno-wizualnej
Teatru oraz archiwizacji materialow artystycznych.

Vi
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 6.

Kontrolg wewngtrzna w Teatrze sprawuja: dyrektor, gtowny ksiggowy, kierownicy dziatow,

§7.

Dyrektor Teatru w drodze zarzadzenia okresla tryb i zasady przeprowadzania kontroli.

Vil
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 8.

1. Regulamin Organizacyjny obowiazuje wszystkich pracownikow Teatru.

2. Nieprzestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego stanowi
naruszenie obowiazkéw pracowniczych.
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§9.

Szczegolowe uregulowania dotyczace zagadnien zwiazanych ze $wiadczeniem pracy,
obowiazkami pracodawcy i pracownika, porzadkiem wewnegtrznym okre§la Regulamin Pracy
Teatru.

§ 10.

Strukture organizacyjna Teatru okres§la schemat organizacyjny ustalajacy zalezno$¢ stuzbowa
poszczegolnych komorek organizacyjnych, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 11.

Szczegolowe zadania wykonywane przez poszczegdlnych pracownikéw okreslaja indywidualne
zakresy obowiazkow.

§ 12.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie odno$ne przepisy
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej, statut oraz aktualnie
obowiazujace przepisy.

Kalisz, dnia ..................... 2014 .
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Zatacznik nr 1

Schemat organizacyjny Teatru im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu

DYREKTOR

Dziat Artystyczny

- Aktorzy
- Inspicjenci

Dziat Organizacji
Widowni, Promocji
i Impresariatu

—1 Kierownik Artystyczny

—1 Giowny Ksiegowy

Kierownik

- Spec. ds. promocji i komunikacji
- Spec. ds. archiwum i impresariatu
- Spec. ds. promocji i reklamy
- Spec. ds. organizacji widowni
- Spec. ds. organizacji widowni i impresariatu
- Spec. ds. koordynacji pracy artystycznej
i impresariatu
- Kasjerzy biletowi

Dziat Finansowy

—1 Kierownik Operacyjny

Z-ca gtow. ksiegowego
- Spec;. ds. ksieg. i ptac

- Spec;. ds. ksieg. - kasjer

Dziat Techniczny

Dziat Administracyjno-
Gospodarczy

Specjalista grafik kompu-
terowy - informatyk

Specjalista ds. zamdwien
publicznych i BHP

Specjalista ds. kadr

(samodZzielne stanowiska)

Kierownik
- Sekretarka
- Zopatrzeniowiec
- Kierowca
- Prac. gosp. - konserwator
- Prac. adm. - magazynier
- Sprzgtaczki

Kierownik
- Gtoéwny brygadier
- Brygadier
- Monterzy - maszynisci sceny
- Rekwizytorzy

- Garderobiane

- Rzemieslnik teatralny:

fryzjerki - charakteryzatorki
- Spec. rzemiost teatralnych:

- Oswietleniowcy

- Akustycy

- Krawcy

- Plastycy
- Konserwator

Radca prawny
Specjalista ds. ppoz i oc
Pedagog Teatru

umowy cywilno-prawne (state)




