Uchwata nr 402/2015
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 2 kwietnia 2015 r.

W sprawie: zaopiniowania nowego regulaminu organizacyjnego Teatru Wielkiego

im. Stanistawa Moniuszki w Poznaniu

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

Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje.

§1

Opiniuje si¢ pozytywnie regulamin organizacyjny Teatru Wielkiego im. Stanistawa Moniuszki

w Poznaniu, ktorego tres¢ stanowi zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie  uchwaly powierza si¢  Dyrektorowi  Departamentu  Kultury  Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Dyrektorowi Teatru

Wielkiego im. Stanistawa Moniuszki w Poznaniu.

§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
dzialalnosci kulturalnej (Dz.U. 2001 r. Nr 13 poz. 123 z pbézn. zm.) organizator oraz dzialajace
w instytucji kultury organizacje zwiazkowe 1 stowarzyszenia tworcow opiniuja regulamin

organizacyjny, ktory okredla organizacje wewnetrzng instytucji kultury.

Zaproponowany przez Dyrektor Teatru Wielkiego im. Stanistawa Moniuszki w Poznaniu
regulamin organizacyjny przewiduje zmiany przede wszystkim w pionie artystycznym. Polegaja
one na zlikwidowaniu stanowisk zastepcow dyrektora do spraw baletu oraz do spraw
muzycznych. Zadania tych zastgpcow zwiazane z dzialalnoscia orkiestry, zespolu solistow
$piewakoéw, choru i baletu zostaly podporzadkowane zastepey dyrektora ds. artystycznych, ktory
ma kierowa¢ calym pionem artystycznym przy pomocy swego asystenta oraz kierownikow
(orkiestry, chéru i baletu). Pozostale zmiany dotycza m.in. likwidacji sekcji impresariatu oraz
samodzielnego stanowiska do spraw pozyskiwania funduszy w pionie dyrektora oraz
przeniesienia stanowiska kierownika produkcji artystycznej do pionu technicznego, ktéremu
podlega¢ ma dzial produkcji §rodkéw inscenizacji (dotychczas bezposrednio podlegly zastepcy

dyrektora ds. technicznych).

Dyrektor Teatru uzasadnila zmiany koniecznoscia dopasowania struktury i organizacji do
aktualnych wymagan 1 mozliwosci. Bowiem obecnie likwidowane stanowiska zastepcow

dyrektora sa nieobsadzone.

Zatem organizacja pracy Teatru, biorac pod uwage skale dzialania tej instytucji kultury, liczbe
zatrudnionych pracownikéw i funkcjonujacych w jej ramach zespoldw artystycznych, nie ulega
zasadniczej zmianie. Jednakze te same wzgledy sa argumentem za przyjeciem zmian

w regulaminie organizacyjnym przez nadanie nowego regulaminu organizacyjnego Teatrowi.

Wobec powyzszego podjecie niniejszej uchwaly jest w pelni uzasadnione.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Zalacznik do uchwaly nr 402/2015 roku
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego

z dnia 2 kwietnia 2015 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Teatru Wielkiego im. Stanistawa Moniuszki w Poznaniu

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Teatr Wielki im. Stanistawa Moniuszki w Poznaniu, zwany dalej "Teatrem", jest samorzadowa instytucja kultury,
wpisana do rejestru instytucji kultury, prowadzonego przez Wojewodztwo Wielkopolskie, dziatajaca na podstawie
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2012 r.,
poz. 406 z p6zn. zm.) oraz:

- umowy z dnia 28 wrzes$nia 2005 r. pomigdzy Skarbem Panstwa — Ministrem Kultury a Wojewodztwem
Wielkopolskim w sprawie prowadzenia jako wspoélnej instytucji kultury — Teatru Wielkiego w Poznaniu ze
Zmianami,

- statutu Teatru Wielkiego im. Stanistawa Moniuszki w Poznaniu stanowiacego zatacznik do uchwaty nr
XLIII/823/14 Sejmiku Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia 31 marca 2014 r. w sprawie
przyjecia tekstu jednolitego statutu Teatru Wielkiego im. Stanistawa Moniuszki w Poznaniu

- zarzadzenia Ministra Kultury i1 Sztuki z dnia 19 kwietnia 1949 r. o utworzeniu panstwowego
przedsigbiorstwa pod nazwa ,,Panstwowa Opera w Poznaniu” (MP z 1949 r. Nr A-45 poz. 617),

- zarzadzenia Nr 30/79 Prezydenta Miasta Poznan z dnia 28 listopada 1979 r. w sprawie zmiany nazwy na
,,Leatr Wielki im. Stanistawa Moniuszki w Poznaniu”.

Rozdzial I1
ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§2
Teatrem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
2. Dyrektor zarzadza Teatrem przy pomocy:
1) zastgpcy dyrektora ds. artystycznych
2) zastegpey dyrektora ds. ekonomiczno-administracyjnych,
3) zastepcy dyrektora ds. technicznych,
4) gtownego ksiggowego.

Lo

§3

W sktad Teatru wchodza nastgpujace podstawowe komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

Pion artystyczny
1) podlegte zastepcy dyrektora ds. artystycznych:
a) asystent z-cy dyrektora ds. artystycznych (AA),
b) kierownik orkiestry (AKOQ),
C) zespot orkiestry,
d) zespot §piewakow solistow,
e) korepetytorzy Spiewakow solistow,
f) kierownik choru (ACH),
g) zespot choru,
h) realizatorzy,
i) dzial organizacji pracy artystycznej (AAO),
j) kierownik baletu (AB),
K) zespot baletu,
1) gabinet odnowy biologicznej.

Pion ekonomiczno-administracyjny
2) podlegte zastepcy dyrektora ds. ekonomiczno-administracyjnych
a) biuro obstugi widzow (EB),
b) dziat kadr (EK),
C) dziat administracyjno-gospodarczy (EAG),
d) dziat inwestycji i eksploatacji (El),



e) sekretariat (ES),

f) archiwum teatralne (EAT),

g) administrator sieci informatycznych (EASI),

h) samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy (EF),
i) stanowisko ds. OC (EOC),

J) stanowisko ds. ppoz. (EPP).

Pion techniczny
3) podlegle zastepcy dyrektora ds. technicznych:
a) kierownik produkcji artystycznej (TKP),
b) dziat produkcji srodkow inscenizacji (TPI),
- pracownia stolarska,
- pracownia $lusarska,
- pracownia malarsko modelatorska,
- pracownia dekoratorsko-tapicerska,
- pracownia krawiecka damska,
- pracownia krawiecka meska,
- pracownia szewska,
- pracownia modystyczna,
c) brygada montazystow dekoracji (TOS),
d) zespot oswietlenia sceny,
e) zespot realizatorow dzwiegku,
f)  zespot garderobianych,
g) =zespot perukarsko — charakteryzatorska,
h) stanowisko ds. organizacyjno-technicznych,
1) magazyn glowny.

Dzial finansowo—ksiggowy
4) podlegte gtéwnemu ksiegowemu:
a) sekcja plac,
b) stanowisko ds. zamowien publicznych,
c) stanowisko ds. inwentaryzacji,
d) zastgpca gtdéwnego ksiggowego,
5) podlegte zastepcy gtdéwnego ksiggowego,
a) sekcja ksiegowosci finansowej,
b) sekcja ksiggowosci materiatowej,
c) kasa gtéwna.

Pion dyrektora
6) podlegte bezposrednio dyrektorowi:
a) dzial promocji i marketingu (DPM),
b) kierownik literacki (DKL),
¢) sekcja edukacji (DPA),
d) radca prawny (DPR),
e) specjalista ds. bhp (EBHP).



_ Rozdzial III
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH

§4
1. Do wylacznej kompetencji Dyrektora nalezy :

1) nadawanie regulaminu organizacyjnego oraz wydawanie wszelkich wewngtrznych aktow prawnych, w
tym normujacych strukturg organizacyjna, zasady dziatania i kierunki rozwoju Teatru, a takze regulaminu
pracy, regulaminu wynagradzania, zarzadzen, instrukcji, przyjmowanych w trybie przewidzianym
przepisami prawa powszechnego,

2) zatwierdzanie planu finansowego i decydowanie o zmianach w budzecie,

3) zatwierdzanie planéw dziatalnosci gospodarczeyj,

4) zatwierdzanie planow inwestycji i remontow,

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

6) zatwierdzanie planow dziatalnosci artystycznej, a w szczegolnosci w zakresie:

a) doboru repertuaru,
b) doboru realizatorow i wykonawcow,

7) zatwierdzanie plandw pracy oraz obsad zespolow artystycznych, na podstawie propozycji przygotowanych
w pionie artystycznym,

8) zarzadzanie finansami Teatru i podejmowanie biezacych decyzji gospodarczych,

9) dokonywanie wszelkich czynnosci z zakresu prawa pracy jako osoba zarzadzajaca w rozumieniu art. 3* § 1
Kodeksu pracy,

10) dobor kadry kierowniczej i artystycznej,

11) nadzorowanie produkcji nowych przedstawien i innych przedsigwzig¢ artystycznych,

12) decydowanie o wizerunku Teatru, ksztattowanym przez zespot oraz w mediach,

13) wspotdziatanie ze zwiazkami zawodowymi oraz stowarzyszeniami tworczymi dziatajacymi na terenie
Teatru,

14) wspotpraca z rada teatru,

15) nadzorowanie:

a) dziatu promocji i marketingu,
b) kierownika literackiego,
¢) sekcji edukacii,
d) specjalisty ds. BHP,
e) radcy prawnego,
16) nadzorowanie w porozumieniu z zastepca dyrektora ds. technicznych kierownika produkcji artystyczne;j.

2. Dyrektor zarzadza Teatrem wydajac wewngtrzne akty prawne w szczegélno$ci: zarzadzenia, decyzje,
regulaminy, instrukcje i pisma okélne, podlegajace ewidencji przez sekretariat Teatru.

3. Zarzadzenia i1 decyzje Dyrektor podejmuje z inicjatywy wilasnej, na wniosek kierownikow komorek
organizacyjnych lub pracownikoéw samodzielnych.

4. Dyrektor powotuje 1 odwotuje zastgpcow dyrektora w uzgodnieniu z Zarzadem Wojewodztwa
Wielkopolskiego i Ministrem wlasciwym ds. kultury i dziedzictwa narodowego. Gléwnego ksiggowego
zatrudnia Dyrektor.

§5
1. Do wilasciwosci zastgpcy dyrektora ds. artystycznych nalezy:
1) zastepowania Dyrektora w sprawach artystycznych w czasie jego nieobecnosci,
2) zatwierdzanie operacji finansowych i gospodarczych w granicach udzielonego pelnomocnictwa,
3) nadzorowanie i kierowanie podlegtymi komérkami organizacyjnych,
4) podejmowania decyzji dotyczacych podlegtych pracownikoéw w zakresie artystycznym,
5) podejmowania decyzji dotyczacych podleglych pracownikow w sprawach organizacyjnych i osobowych w
porozumieniu z Dyrektorem,
6) nadzorowania pracy dyrygentow, asystentow dyrygentow, solistow i innych artystow zewnetrznych,
7) opracowywania programow artystycznych i planéw repertuarowych w porozumieniu z dyrektorem,
8) wspotorganizowania produkcji nowych przedstawien i innych przedsigwzig¢ artystycznych,
9) przygotowania, koordynowania i nadzorowania obsad wykonawcow w porozumieniu z Dyrektorem,
10) opiniowania i nadzorowania artystycznych koncepcji realizatorow spektakli,
11) nadzorowania pracy wszystkich realizatorow,



12) dbania o jak najwyzszy poziom artystyczny przedstawien, koncertow, recitali itp. oraz wydawnictw Teatru,

13) nadzorowania przestrzegania w pionie artystycznym obowiazujacych przepisow i aktdéw normatywnych, w
tym przepis6w bhp i ppoz.,

14) wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Do wlasciwosci zastepcy dyrektora ds. ekonomiczno-administracyjnych nalezy:

1) zastgpowanie Dyrektora we wszystkich sprawach w czasie jego nieobecnosci oraz kazdorazowo w
sprawach bezposrednio powierzonych przez Dyrektora,

2) nadzorowanie i kierowanie podlegtymi mu komérkami organizacyjnymi oraz koordynowanie wspotpracy
z innymi komorkami poprzez wspodldziatanie z Dyrektorem, innymi zastgpcami dyrektora i gldownym
ksiggowym,

3) podejmowanie biezacych decyzji finansowych i organizacyjnych w zakresie posiadanych kompetencji i
pelnomocnictw,

4) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i realizacja planow finansowych Teatru,

5) koordynowanie analizy kosztow i przychoddéw oraz zobowiazan i naleznosci,

6) wlasciwe gospodarowanie mieniem i Srodkami finansowymi Teatru, w zakresie powierzonych zadan,

7) sprawowanie nadzoru nad pozyskiwaniem $rodkéw finansowych na rozwdj i dziatalno$¢ biezaca Teatru ze
wszystkich zrodet,

8) nadzorowanie zarzadzania zasobami ludzkimi, w szczegdlnosci zespotem administracyjnym, dbajac o
optymalne wykorzystanie pracownikow i podnoszenie ich kwalifikacji,

9) nadzorowanie i kontrolowanie prawidlowosci zapisow w regulaminach, zarzadzeniach i innych
dokumentach dotyczacych organizacji pracy w Teatrze,

10) dbato$¢ o wizerunek Teatru,

11) nadzorowanie przestrzegania obowiazujacych przepisow i aktow normatywnych, w tym przepiséw bhp i
ppoz.,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora.

Do wlasciwoSci zastgpey dyrektora ds. technicznych nalezy:

1) zatwierdzanie operacji finansowych i gospodarczych w zakresie powierzonych zadan,
2) nadzorowanie podlegtych mu komorek organizacyjnych,

3) odpowiedzialnos¢ za:

a) oszczedna i efektywna realizacje zatwierdzonych budzetéw nowych produke;ji,

b) organizacje i nadzor produkcji srodkow inscenizacji,

C) organizacj¢ i nadzor obstugi technicznej przedstawien,

d) gospodarka materiatowa,

e) organizacje i nadzorowanie transportu na potrzeby Teatru,

f) utrzymanie w ruchu urzadzen technologicznych Teatru, w szczegélnosci urzadzen stuzacych
energetyce cieplnej, elektrycznej, wentylacji mechanicznej i klimatyzacji, mechanicznych urzadzen
sceny, urzadzen i maszyn do produkc;ji itp.,

4) kierowanie podlegtymi mu komorkami organizacyjnymi,

5) przygotowywanie uméw i kontrola ich realizacji w zakresie dotyczacym dziatu,

6) nadzorowanie przestrzegania w Teatrze obowiazujacych przepisow i aktdéw normatywnych, w tym bhp i
ppoz.

Do wlasciwosci glownego ksiggowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci Teatru;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoSci i rzetelno$ci dokumentdéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

5) nadzorowanie pracy podlegtych mu komoérek organizacyjnych,

6) opracowywanie projektow zarzadzen, instrukcji, stuzacych wykonywaniu kontroli zarzadczej

7) odpowiedzialnos¢ za:
a) zorganizowanie i kontrolowanie systemu obiegu i kontroli dokumentoéw finansowych w Teatrze oraz

system wewngtrznej informacji ekonomicznej,



3.

b) opracowywanie planéw dziatalnosci Teatru z podzialem zadan i srodkow, a w szczegodlnosci
zbiorczych planow ustug, przychoddw i kosztow, remontow i konserwacji srodkow trwatych oraz
inwestycji, opracowywanie okresowych i rocznych analiz i sprawozdan ekonomicznych,

¢) efektywno$¢ podejmowanych decyzji, ich zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami prawa oraz
prawidlowa pracg dziatu finansowo—ksiggowego,

8) podejmowanie samodzielnych decyzji w sprawach organizacyjnych i osobowych dziatu finansowo-
ksiggowego oraz wspoOlnie z zastgpca dyrektora ds. administracyjno-ekonomicznych w sprawach
finansowych,

9) koordynacja udzielanych w Teatrze zamowien publicznych,

10) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw dziatu finansowo-ksiggowego,

11) przygotowywanie umow i kontrola ich realizacji w zakresie dotyczacym dziatu finansowo-ksiggowego,

12) nadzorowanie przestrzegania w dziale finansowo-ksiggowym obowiazujacych przepisow i aktow
normatywnych w tym przepiséw bhp i ppoz.

§6
Kierownicy dziatow, zespotow, pracowni, sekcji, oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
pracy za realizacj¢ powierzonych obowiazkéw stuzbowych odpowiadajq przed bezposrednim przetozonym.
Do podstawowych obowiazkdéw pracownikow wskazanych w ust.1 nalezy:
1) terminowa realizacja planéw pracy w zakresie powierzonych spraw i zadan,
2) troska o wlasciwe zabezpieczenie i ochrong mienia Teatru, racjonalne i oszcz¢dne gospodarowanie
materiatami 1 Srodkami finansowymi,
3) ograniczanie kosztow prowadzonej dziatalnosci,
4) dbatos¢ o dyscypling pracy,
5) wspotpraca z innymi dziatami (zespotami) Teatru,
6) nadzor nad prawidtowos$cia sporzadzanych lub zatwierdzanych dokumentow, wlasciwym i terminowym
ich obiegiem,
7) opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu powierzonych spraw,

Do podstawowych obowiazkow pracownikow wskazanych w ust.1 z wylaczeniem pracownikow

zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach nalezy:

1) organizacja i koordynacja pracy w podlegltym dziale i zespole pracownikow,

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikow,

3) opracowanie zakresOw obowiazkow podlegtym pracownikom,

4) przydzielanie zadan i spraw podleglym pracownikom oraz udzielanie wskazoéwek, co do sposobu ich
wykonania (zalatwienia) zgodnie z obowiazujacymi procedurami, przepisami bhp i posiadanymi przez
pracownikow kwalifikacjami,

5) przeprowadzanie stanowiskowych szkolen z zakresu bhp,

6) przekazywanie podlegtym pracownikom otrzymanych instrukcji, zarzadzen i polecen przetozonych,

7) nadzér nad wypetnianiem obowiazkow przez podlegtych pracownikéw ze szczegbdlnym uwzglednieniem
zgodnosci ich dziatan z obowiazujacym prawem,

8) dbatos¢ o zapewnienie wlasciwych i bezpiecznych warunkow pracy, wyposazenie pracownikow
podleglych w odpowiednie narzedzia, materiaty, sprzet ochrony osobistej i odziez ochronna,

9) opracowanie wnioskow i opinii w sprawach pracowniczych dotyczacych podlegtych pracownikow,

10) przeprowadzanie kontroli merytorycznej operacji finansowo-gospodarczych realizowanych w podlegtej
komorce organizacyjne;j.



Rozdzial 1V
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
PION DYREKTORA

§7

1. Dzial promocji i marketingu
1) Kierownikowi dziatu promocji i marketingu podlega:

a)
b)

stanowisko ds. promocji,
stanowisko ds. public relations i kontaktow z mediami.

2) Do podstawowych zadan dziatu promocji i marketingu nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)

organizacja konferencji prasowych,

wspotpraca z redakcjami prasy, radia i telewizji w zakresie promocji i reklamy produkcji artystycznej
Teatru,

redakcja i aktualizacja witryny internetowej www.opera.poznan.pl

organizowanie sesji zdjeciowych oraz rejestracji dzwigkowych, filmowych i telewizyjnych dla potrzeb
reklamowych i dokumentacyjnych,

organizacja produkcji ptyt, kaset fonograficznych, video, rejestracji TV itp.

opracowywanie koncepcji organizacja i nadzor merytoryczny nad wszelkimi formami reklamy wizualnej
Teatru,

opracowywanie odpowiedzi na krytyke prasowa

rozpoznawanie rynku - badanie potrzeb i gustow publicznosci, poszukiwanie sposobow wplywania na
potrzeby i gusty publicznosci,

wyszukiwanie nowych form promocji i aktywnej sprzedazy ustug artystycznych.

2. Kierownik literacki
Do podstawowych zadan kierownika literackiego nalezy:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

organizacja dziatalno$ci wydawniczej Teatru,

redakcja merytoryczna i literackie opracowywanie tekstow do wydawnictw ksiazkowych, informacyjnych
i reklamowych Teatru,

przeprowadzanie korekty wydawnictw,

przygotowywanie materiatow do drukarni, nadzor nad jakos$cia produkcji i odbior jakosciowy,

kalkulacja kosztow i cen na wydawnictwa Teatru,

konsultacja poprawno$ci jezykowej egzemplarzy sztuk, no$nikow informacji i reklamy oraz
korespondencji stuzbowe;j,

organizacja thumaczenia tekstow librett dla potrzeb wydawniczych oraz edycji publicznej w czasie
przedstawien.

3. Sekcja edukacji
Do podstawowych zadan sekcji edukacji nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)

koordynacja projektow edukacyjnych,

kontakty z instytucjami w kraju i za granica,

koordynacja wspotpracy ze szkotami,

organizacja pracy instruktoréw i nauczycieli,

koordynacja promocji dotyczacej projektéw edukacyjnych,
poszukiwanie srodkow i marketing przy projektach edukacyjnych,
kontakty z realizatorami oper dla dzieci,

logistyka produkcji oper dla dzieci i projektow edukacyjnych.

4. Radca prawny
Do podstawowych zadan radcy prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej W sprawach
zwigzanych z dziatalnoscia Teatru, a W szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

udzielanie porad i konsultacji prawnych w sprawach stuzbowych,
sporzadzanie opinii prawnych,

opracowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych oraz umow,
wystepowanie przed sadami i urzedami,

informowanie pracownikéw o zmianach w aktualnych przepisach prawa.

Prawa i obowiazki radcy prawnego okresla ustawa o radcach prawnych z dnia 6 lipca 1982 r. (Dz. U. Nr 75 z 1997
r. poz. 471 z pbzn. zm.).
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5. Specjalista ds. bhp

Do podstawowych zadan specjalisty ds. bhp nalezy sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem

i higiena pracy, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej,

b) przeprowadzanie szkolen wstgpnych ogdlnych oraz organizacja szkolen podstawowych i okresowych,

C) opiniowanie projektow srodkow inscenizacji oraz kontrola zgodnosci ich realizacji z obowiazujacymi w
tym zakresie przepisami bhp,

d) prowadzenie ewidencji wypadkow i postgpowan powypadkowych,

e) kontrola przestrzegania przepisow bhp na poszczegoélnych stanowiskach pracy,

f) kontrola realizacji decyzji administracyjnych i zalecen zewngtrznych organéw kontroli warunkow pracy
(PIP, PIS, UDT, itp.),

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia spotecznej komisji warunkow pracy i bezpieczenstwa ppoz.

PION ARTYSTYCZNY
§8

1. Do podstawowych zadan pionu artystycznego nalezy:
a) indywidualna i zespotowa praca nad ksztaltowaniem poziomu artystycznego solistow i zespotow,
b) udziat w przedstawieniach znajdujacych sie w repertuarze Teatru,
€) udziat w probach, stuzacych przygotowaniu nowego repertuaru,
d) udziat w nagraniach radiowych, ptytowych, telewizyjnych, itp.
2. Zadania pionu artystycznego - zgodnie z zatwierdzonym planem repertuarowym Teatru - organizuje i
koordynuje dziat organizacji pracy artystycznej, wspotpracujac z innymi komoérkami organizacyjnymi Teatru.

§9
1. Dzial organizacji pracy artystycznej
1) kierownikowi dzialu organizacji pracy artystycznej podlegaja:

a) stanowiska pracy ds. organizacji pracy artystycznej

b) stanowiska pracy ds. organizacji pracy baletu,

c) inspicjenci,

d) stanowisko ds. statystow,

e) biblioteka muzyczna.

2) Do podstawowych zadan dziatu koordynacji pracy artystycznej nalezy:

a) prowadzenie dokumentacji i korespondencji z autorami i realizatorami dotyczacej propozycji
repertuarowych, oraz z wtascicielami praw autorskich adaptowanych na sceng,

b) organizacja doboru realizatoréw i obsad nowych produkcji artystycznych (przedstawien, nagran
fonograficznych, rejestracji TV),

C) opracowywanie projektéw umow z krajowymi wykonawcami i realizatorami (w tym m.in.: rezyserami,
scenografami, choreografami, dyrygentami) dla potrzeb pionu artystycznego, stosownie do wnioskow
zgtaszanych przez inspektorow i kierownikoéw zespolow artystycznych,

d) wspotpraca z zastepca Dyrektora ds. artystycznych w zakresie przygotowania planu obsad w uzgodnieniu
z dziatem technicznym oraz dziatem promoc;ji

e) koordynacja oraz organizacja pracy solistow i zespotéw na prébach, lekcjach i przedstawieniach,

f) zapewnienie niezbednej dla realizacji spektakli ilo§ci egzemplarzy librett oraz materiatdéw nutowych,

g) rozliczanie finansowe uméw z autorami, realizatorami i wykonawcami,

h) wspodlpraca z agencjami autorskimi w zakresie nabywania praw autorskich do utworéw wykorzystywanych
w dziatalnosci Teatru,

i) prowadzenie biblioteki muzycznej Teatru — wypozyczanie nut, zdawanie odbieranie nut , umowy ws.
wypozyczania nut, umowy z ZAIKS.

2. Realizatorzy

W sktad zespotu realizatoréw wchodza:
a) asystent rezysera,
b) asystent scenografa.



§ 10

1. Asystent zastepcy dyrektora ds. artystycznych
Do podstawowych zadan asystenta zastgpcy dyrektora ds. artystycznych nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)
i)

)

dbanie o zapewnienie wtasciwego sktadu orkiestry na proby i spektakle,

nadzor nad nalezyta realizacja grafiku pracy poszczegélnych muzykow,

weryfikacja raportow z prob i przedstawien oraz wyciaganie ewentualnych konsekwencji,

dbanie o nalezyty stan instrumentéw, planowanie zakupow i remontow,

asystowanie zastepcy dyrektora ds. artystycznych i dyrygentom goscinnym w trakcie prob,

prowadzenie prob,

stata obserwacja pracy artystycznej orkiestry, posredniczenie migedzy orkiestra a dyrekcja W

kwestiach artystycznych,

nadzor nad praca pracownikow gospodarczych orkiestry,

zastgpowanie zastepcy dyrektora ds. artystycznych podczas jego nieobecnosci, zgodnie z poleceniami

zastepey dyrektora ds. artystycznych w zakresie:

- nadzorowania pracy dyrygentow, asystentow dyrygentow, solistow i innych artystow zewngtrznych,

- opracowywania programow artystycznych i planéw repertuarowych w porozumieniu z dyrektorem,

- wspotorganizowania produkcji nowych przedstawien i innych przedsigwzig¢ artystycznych,

- przygotowania, koordynowania i nadzorowania obsad wykonawcoéw w porozumieniu z Dyrektorem,

- opiniowania i nadzorowania artystycznych koncepcji realizatorow spektakli

- nadzorowania pracy wszystkich realizatorow,

- dbania o jak najwyzszy poziom artystyczny przedstawien, koncertow, recitali itp. oraz wydawnictw
Teatru,

- nadzorowania przestrzegania w pionie artystycznym obowiazujacych przepisow i aktow
normatywnych, w tym przepiséw bhp i ppoz.,

- wykonywania innych zadan zleconych przez Dyrektora.

wykonywanie innych polecen zastepcy dyrektora ds. artystycznych.

2. Kierownik orkiestry
Do podstawowych zadan kierownika orkiestry nalezy:

a)
b)

koordynowanie i nadzorowanie pracy orkiestry,

opracowanie i przekazywanie kierownikom grup miesigcznych harmonograméw prob orkiestry w
uzgodnieniu z zastgpca dyrektora ds. artystycznych,

kontrola nad wtasciwym wykorzystaniem norm artystycznych, by muzycy w zaleznosci od mozliwosci i
aktualnych potrzeb byli rowno obciazeni praca,

synchronizacja pracy biblioteki nutowej z aktualnymi potrzebami,

wspotpraca i nadzor nad pracg pracownikow gospodarczych orkiestry,

planowanie zakupoéw i remontdw instrumentdw muzycznych oraz utrzymywania ich w gotowosci i
sprawnosci

przygotowanie przestuchan do orkiestry oraz przestuchan wewngetrznych,

przygotowywanie umoéw dla muzykéw doangazowanych oraz innych uméw zwiazanych
z dziatalno$cia orkiestry,

kontrola raportow z prob i przedstawien sporzadzanych przez inspektorow orkiestry,

kontrola prawidtowosci, rzetelnosci oraz zgodnos$ci z raportami z prob i przedstawien

sporzadzonych przez inspektorow orkiestry, stanowiacych podstawe do obliczenia wynagrodzen,
sporzadzanie kart ewidencji czasu pracy cztonkoéw orkiestry,

prowadzenie korespondencji dotyczacej organizacji pracy orkiestry,

nadzor nad wypozyczaniem instrumentow poza Teatr,

dbanie o zapewnienie odpowiednich warunkow pracy orkiestrze,

wykonywanie innych polecen Dyrektora.

3. Zespotl orkiestry
W sktad zespotu orkiestry wchodza:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

inspektorzy orkiestry,
koncertmistrzowie,
kierownicy grup,
muzycy solisci,
muzycy zespotowi,
bibliotekarz orkiestry,



g) pracownicy gospodarczy orkiestry,
h) korektor instrumentéw muzycznych.

4. Zesp6t chéru
Kierownikowi choru podlegaja:
a) korepetytorzy
b) inspektorzy choru
C) artysci choru
d) bibliotekarze chéru

5. Zespol spiewakéw solistow
W sktad Zespotu $piewakow solistow wchodza:
a) Spiewacy solisci,
b) adepci.

6. Korepetytorzy Spiewakéow solistow

§11

1. Zespol baletu:

Kierownikowi baletu podlegaja:

a) pedagodzy,

b) asystenci choreografa,

c) inspektorzy baletu,

d) solisci baletu,

e) koryfeje baletu,

f) tancerze zespotowi,

g) korepetytorzy baletu,

h) gabinet odnowy biologicznej.

§12
Zadania komorek organizacyjnych wskazanych w § 101 § 11 ust. 1 wymienione zostalty w § 8.

PION EKONOMICZNO-ADMINISTRACYJNY

§13
1. Biuro obslugi widzow
1) Kierownikowi biura obstugi widzow podlegaja:
a) stanowiska ds. organizacji widowni
b) kasjerzy biletowi
¢) sekcja obstuga widowni, w tym:
- kierownik widowni,
- szatniarze, bileterzy.
2) Do podstawowych zadan biura obstugi widzoéw nalezy:
a) organizacja przedstawien Teatru w siedzibie i w objezdzie,
b) organizacja przedstawien zespotéw wystepujacych goscinnie w Teatrze,
c) ksztaltowanie cen na ustugi artystyczne,
d) sprzedaz i przedsprzedaz biletow,
e) sprzedaz produkcji artystycznej Teatru dla Radia, TV i Filmu i innych mediow,
f) obstuga widzow w Teatrze,
g) opracowywanie odpowiedzi na skargi publiczno$ci,
h) opracowywanie sprawozdan i informacji o dziatalnosci ustugowej Teatru,
i) rozpoznawanie rynku - badanie potrzeb i gustow publicznosci,
j) poszukiwanie sposobow wplywania na potrzeby i gusty publicznosci,
K) wspotpraca z dziatem promocji i marketingu w sprawach reklamy, informacji i promocji,
) wynajem sali widowiskowej,
m) opracowywanie projektow umoéw cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw.



2. Dzial kadr
1) Kierownikowi dziatu kadr podlegaja:

3.

a)
b)

stanowisko ds. pracowniczych
stanowisko ds. socjalnych

2) Do podstawowych zadan dziatu kadr nalezy:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

zalatwianie spraw zwiazanych z zatrudnianiem, zmianami w zatrudnieniu i zwalnianiem pracownikow
oraz przyznawaniem $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy,

prowadzenie spraw wynikajacych z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

prowadzenie obowiazujacej ewidencji i dokumentacji osoboweyj,

kontrola i ewidencja wykorzystania czasu pracy,

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i emerytow (obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych),

organizacja opieki medycznej w zakresie obowiazkowych badan profilaktycznych pracownikow,
sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan i analiz

Dzial administracyjno-gospodarczy

1)

a)
b)
c)
d)
€)

2)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)
i)

Kierownikowi dzialu administracyjno-gospodarczego podlegaja:
stanowisko ds. administracji,
portierzy — informatorzy,
sprzataczki,
konserwatorzy,
pracownicy gospodarczy.
Do podstawowych zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy:
zarzadzanie mieniem ruchomym Teatru,
konserwacja i biezaca naprawa instalacji wodno-kanalizacyjnej i centralnego ogrzewania oraz pozostatych
elementow wyposazenia budynkow,
gospodarka mieszkaniami stuzbowymi i pokojami goscinnymi, w tym Domem Aktora,
ewidencja i gospodarka §rodkami trwatymi oraz elementami wyposazenia (narzgdzia pracy, instrumenty
muzyczne, meble biurowe),
gospodarka materiatowa w zakresie materiatow biurowych, srodkdéw czystosci sprzetu ochronnego, odziezy
roboczej itp.,
zapewnienie dostaw 1 kontrola zuzycia energii cieplnej i elektrycznej oraz wody, a takze odbioru
nieczystosci, utylizacji odpadow i innych ustug komunalnych,
ochrona budynkow i majatku ruchomego Teatru,
opracowywanie projektow umow cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw,
opracowywanie planow i sprawozdan dot. zakresu prowadzonych spraw.

4. Dzial inwestycji i eksploatacji
1)

a)
b)
c)

Kierownikowi dziatu inwestycji i eksploatacji podlegaja:
stanowisko ds. inwestycji i remontow

stanowisko ds. eksploatacji

konserwator urzadzen i instalacji

2) Do podstawowych zadan dziatu inwestycji i eksploatacji nalezy:
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a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
i)

zarzadzanie nieruchomos$ciami Teatru,

kompletowanie i aktualizacja dokumentacji formalno-prawnej i technicznej nieruchomosci Teatru,
prowadzenie ksiggi obiektow,

przeprowadzanie okresowych przegladéw budowlanych,

organizacja procesOw inwestycji, remontow oraz zakupoéw inwestycyjnych,

konserwacja i biezaca naprawa instalacji i urzadzen zapewniajacych utrzymanie w ruchu obiektow Teatru,
w szczegolnosci przylaczy, rozdzielnic i instalacji elektroenergetycznych i teletechnicznych, przytaczy i
instalacji centralnego ogrzewania, przytaczy i instalacji gazowej, urzadzen i instalacji wentylacji
wymuszonej, urzadzen i instalacji hydrantowych, tryskaczowych, instalacji sygnalizacji pozaru, urzadzen
dzwigowych, urzadzen i instalacji monitoringu, kontroli dostepu oraz pozostatych instalacji i urzadzen,
oszczgdne gospodarowanie no$nikami energetycznymi.

opracowywanie projektoéw uméw cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw,

opracowywanie plandw i sprawozdan dot. zakresu prowadzonych spraw.



5. Sekretariat
Do podstawowych zadan sekretariatu nalezy:
a) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Teatru (ewidencji oraz ekspedycji korespondencji ),
b) zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentow,
C) organizacja pracy i obstuga biura dyrektora i zastepcoOw dyrektora,
d) ewidencjonowanie i gromadzenie zbioru wewngtrznych aktéw normatywnych,
e) prowadzenie ewidencji kontroli zewngtrznych,
f) prenumerata prasy i czasopism fachowych,

6. Archiwum teatralne
Do podstawowych zadan archiwum teatralnego nalezy:
a) kontrola stosowania w Teatrze instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,
b) przejmowanie, opracowywanie i udostgpnianie dokumentacji archiwalnej zgodnie z obowigzujaca
instrukcja archiwalna.

7. Informatyk
Do podstawowych zadan administratora sieci informatycznych nalezy:
a) formutowanie polityki realizacji zadan informatycznych,
b) zarzadzanie i administrowanie siecia komputerowa,
€) administrowanie sprzgtem komputerowym,
d) biezaca konserwacja i drobne naprawy sprzgtu komputerowego,
e) administrowanie licencjonowanym oprogramowaniem uzytkowym i systemami operacyjnymi.

8. Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania funduszy
Do podstawowych zadan stanowiska ds. pozyskiwania funduszy nalezy:
a) pozyskiwanie zrodet finansowania dziatalno$ci Teatru,
b) opracowywanie, realizacja i rozliczanie projektow dotyczacych zrodet finansowania dziatalnosci Teatru.

9. Stanowisko ds. OC
Do podstawowych zadan stanowiska ds. OC nalezy:
a) ltacznos¢, powszechne ostrzeganie i alarmowanie,
b) szkolenie pracownikow,
C) ochrona przed skazeniem,
d) zabezpieczenie inzynieryjno - techniczne,
e) zaopatrzenie w sprzet obrony cywilnej pracownikow Teatru.

11. Stanowisko ds. ppoz.

Do podstawowych zadan stanowiska ds. ppoz. nalezy sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem

przeciwpozarowym w Teatrze, a w szczeg6lnosci :

a) opracowanie instrukcji przeciwpozarowej,

b) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i szkolen wstepnych ogdlnych oraz organizacja innych szkolen z
zakresu bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

C) opiniowanie projektow srodkow inscenizacji,

d) kontrola przestrzegania przepisow ppoz. na poszczegolnych stanowiskach pracy,

e) organizacja i nadzor nad wlasciwym wypelnianiem obowiazkéw przez asystencyjng stuzbe
przeciwpozarowa w Teatrze,

f) opiniowanie projektow modernizacji, inwestycji i remontow,

g) udziat w pracach spotecznej komisji warunkow pracy i bezpieczenstwa ppoz.,

h) kontrola realizacji zalecen z kontroli przeprowadzonych przez organy kontrolne PSP.

12. Asystencyjna sluzba ppoz.
Do podstawowych zadan pracownikoéw asystencyjnej stuzby ppoz. nalezy:
a) kontrola przestrzegania przepiséw ppoz. na poszczegédlnych stanowiskach pracy w czasie prob i
przedstawien,
b) kontrola przestrzegania przepisow ppoz. przez widzow i gosci Teatru w czasie przedstawien,
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d)

e)
f)

asystowanie prewencyjne akcji scenicznych z wykorzystaniem srodkow pirotechnicznych, otwartego ognia
itp. w czasie prob i przedstawien,

asystowanie prewencyjne prowadzonych na terenie Teatru robot spawalniczych i innych rob6t z uzyciem
narzedzi i Srodkow, stwarzajacych zagrozenie pozarowe,

wspomaganie organizacji ewakuacji publicznosci i pracownikdéw w sytuacji zagrozenia,

wspomaganie akcji ratowniczych i wykonywanie innych zadan wynikajacych z instrukcji ppoz.

PION TECHNICZNY
§14

1. Kierownik produkcji artystycznej
1) Do podstawowych zadan kierownika produkcji artystycznej nalezy:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

udziatl w procesie wspottworzenia budzetow projektow artystycznych oraz przestrzeganie i kontrolowanie
ustalonych przez dyrekcje¢ Teatru budzetéw poszczegolnych projektow artystycznych,

negocjowanie oraz opracowanie projektow umow z kontrahentami zaangazowanymi przy produkcji
projektow artystycznych we wspolpracy z dyrekcja Teatru,

monitorowanie, nadzorowanie i koordynowanie proceséw produkcyjnych oraz wspolpracy z innymi
komoérkami przy realizacji projektow artystycznych,

nadzor nad wypetnianiem obowiazkéow przez podleglych pracownikow ze szczegdlnym uwzglednieniem
zgodnosci ich dziatan z obowiazujacymi przepisami prawa,

troska o wlasciwe zabezpieczenie i ochron¢ mienia Teatru, racjonalne i oszczedne gospodarowanie
materiatami 1 Srodkami finansowymi,

nadzor nad prawidlowoscia sporzadzanych lub zatwierdzanych dokumentow, wiasciwym i terminowym
ich obiegiem,

opracowywanie plandw i sprawozdan z zakresu powierzonych spraw,

przeprowadzanie kontroli merytorycznej operacji finansowo-gospodarczych realizowanych w podlegtej
komorce organizacyjne;j.

2) Kierownikowi produkcji artystycznej podlega Dziat produkcji srodkow inscenizacji.

2. Dzial produkcji Srodkoéw inscenizacji
1) W sktad dziatu produkcji srodkow inscenizacji wchodza:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)

stanowisko do spraw kostiumografii,
stanowisko do spraw scenografii
pracownia stolarska,

pracownia $lusarska,

pracownia malarsko-modelatorska,
pracownia tapicerska,

pracownia krawiecka damska,
pracownia krawiecka meska,
pracownia szewska,

pracownia modystyczna,

stanowiska ds. organizacyjno-technicznych,
stanowisko ds. zaopatrzenia,
kierowcy samochodow.

2) Do podstawowych zadan dziatu produkcji $rodkéw inscenizacji nalezy:
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a)

b)
c)
d)
e)
f)

produkcja srodkdw inscenizacji w systemie wykonawstwa wlasnego oraz wykonawstwa zleconego na
zewnatrz,

zaopatrzenie w materiaty do produkcji $rodkow inscenizacji oraz dla potrzeb innych pionow Teatru,
gospodarka materiatowa dla potrzeb produkcji §rodkow inscenizacji,

ustugi transportowe dla potrzeb wszystkich pionow Teatru,

wykonywanie ustug rzemie$lniczych dla wszystkich pionéw Teatru,

$wiadczenie ustug dla 0s6b trzecich w ramach wolnych mocy produkcyjnych.



2)

2)

Brygada montazystéw dekoracji

Kierownikowi brygady montazystow dekoracji — kierownikowi sceny podlegaja:
a) brygadierzy,

b) specjalici ds. urzadzen scenicznych

€) montazysci dekoracji,

d) rekwizytorzy,

e) magazyn dekoracji,

f) magazyn mebli scenicznych,

Do podstawowych zadan brygady montazystow nalezy:

a) obstuga techniczna prob i przedstawien,

b) transport zewngtrzny i wewngtrzny dekoracji i mebli scenicznych,

c) ustugi transportowe na rzecz pozostatych komorek organizacyjnych Teatru.

Zespol oswietlenia sceny

Kierownikowi zespotu o§wietlenia sceny podlegaja:

a) specjalista ds. realizacji o§wietlenia,

b) operator o$wietlenia,

c) konserwator o§wietlenia.

Do podstawowych zadan brygady o$wietlenia nalezy:

a) obstuga techniczna prob i przedstawien w zakresie o$wietlenia, oraz innych elektrycznych i
pirotechnicznych urzadzen efektowych,

b) produkcja $rodkow inscenizacji w zakresie instalacji elektrycznych,

c) konserwacja urzadzen i instalacji elektrycznych o$wietlenia sceny.

5. Zespol realizatoréw dzwigku

1)

2)

2)

2)

Kierownikowi zespotu realizatoréw dzwigku podlega:

a) realizator dzwieku — akustyk,

b) specjalista ds. obstugi multimediow,

C) operator — akustyk.

Do podstawowych zadan zespotu realizatorow dzwigku nalezy:

a) obstuga elektroakustyczna prob i przedstawien oraz innych imprez,

b) obstuga audiowizualnych urzadzen do projekcji, rejestracji i emisji obrazu,

c) konserwacja urzadzen elektroakustycznych i audiowizualnych,

d) obstuga i konserwacja instalacji i urzadzen do komunikacji bezprzewodowe;j i przewodowej wewngtrzne;j.

Zespol garderobianych

Kierownikowi zespotu garderobianych podlegaja:

a) garderobiane,

b) magazyn kostiumow,

€) magazyn obuwia.

Do podstawowych zadan zespotu garderobianych nalezy:
a) obstuga artystow - wykonawcoéw w garderobach,

b) konserwacja kostiumow, drobne naprawy kostiumow,
C) pranie i prasowanie bielizny scenicznej.

Zespol perukarsko-charakteryzatorski

Kierownikowi zespotu perukarsko-charakteryzatorskiej podlegaja:

a) rzemieslnicy teatralni perukarze-charakteryzatorzy,

b) magazyn peruk

Do podstawowych zadan zespotu perukarsko-charakteryzatorskiej nalezy:

a) produkcja i konserwacja peruk,

b) obstuga charakteryzatorska artystow wykonawcoOw w czasie prob i przedstawien,
c) prowadzenie magazynu peruk.
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8. Magazyn glowny
Do podstawowych zadan magazynu gtéwnego nalezy:

a) przyjmowanie, ewidencjonowanie, sktadowanie i wydawanie materiatow do produkcji, narzedzi, odziezy
ochronnej i sprz¢tu ochronnego, materiatow biurowych, §rodkow czystosci 1 innych sktadnikow
majatkowych wymagajacych czasowego sktadowania,

b) systematyczne analizowanie wielkosci zapasow magazynowych, ograniczanie nadmiernych zapasow,
likwidacja materiatéw niepetnowartosciowych, zgodnie z obowiazujacymi w Teatrze instrukcjami.

DZIAL FINANSOWO - KSIEGOWY

§15
Podstawowym zadaniem dzialu finansowo - ksiggowego jest:

a) obstuga finansowo-ksiggowa Teatru,
b) opracowanie i aktualizacja instrukcji obiegu dokumentow oraz instrukcji kontroli finansowej,
c) kontrola finansowa wstgpna w zakresie:

- zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz harmonogramem

dochodow i1 wydatkow,

- kompletnosci i formalno - rachunkowej rzetelnosci dokumentow,

- zgodnosci operacji finansowych z obowiazujacym prawem,
d) kontrola finansowa biezaca, dotyczaca oceny dokumentow pod wzgledem formalno- rachunkowym,
e) prowadzenie instruktazu w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji,
f) kontrola prawidtowosci sporzadzania spiséw z natury i rozliczanie inwentaryzacji,
g) poszukiwanie zrodet oszcz¢dnosci i racjonalizacja wydatkow,
h) prowadzenie ewidencji ksiggowej,
i) rozliczenia kosztow nowych produkcji,
j) dokonywanie rozliczen rachunkowych,
K) prowadzenie obstugi kasowej Teatru,
I) prowadzenie rachuby ptac,
m) opracowywanie analiz, planow i sprawozdan finansowych dotyczacych dziatalnosci Teatru,
n) dokonywanie rozliczen z Urzedami Skarbowymi i Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
0) realizacja innych zadan wynikajacych z obowiazujacych przepisow.

§16
Komorki podlegle gltéownemu ksiggowemu:
1. Sekcja ptac
1) Kierownikowi sekcji ptac podlegaja:
a) stanowiska ds. ptac.
2) Do podstawowych zadan sekcji ptac nalezy:
a) obliczanie wynagrodzen osobowych, bezosobowych, honorariow, prowizji i innych wynagrodzen,
b) obliczanie, potracanie oraz odprowadzanie naleznych sktadek ZUS,
c) sporzadzanie comiesigcznych indywidualnie dla kazdego pracownika deklaracji sktadek ZUS,
przekazywanie ich do ZUS,
d) obliczanie zasitkow chorobowych rodzinnych, macierzynskich, wychowawczych, porodowych,
pielegnacyjnych itp.,
e) obliczanie, potracanie i odprowadzanie naleznych podatkéw i obciazen,
f) opracowywanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji ptacowej,
g) kompletowanie i sktadanie wnioskéw emerytalnych i rentowych,
h) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obliczaniem podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
i) wydawanie stosownych zaswiadczen.

2. Stanowisko ds. zaméwien publicznych
Do podstawowych zadan stanowiska ds. zamoéwien publicznych nalezy:
a) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z udzielaniem zamoéwien publicznych,
b) udziat w pracach komisji ds. realizacji zamowien publicznych,
€) prowadzenie korespondencji zwiazanej z udzielaniem zaméwien publicznych,
d) kontrola dokumentoéw finansowych pod wzgledem zgodnosci z ustawa Prawo zamdowien publicznych,
e) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z zamoéwieniami publicznymi.
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3.

Stanowisko ds. inwentaryzacji

Do podstawowych zadan stanowiska ds. inwentaryzacji nalezy:

n

SR L

a) opracowywanie planow inwentaryzacji,

b) proponowanie sktadu komisji inwentaryzacyjnych,

C) udziat w pracach komisji inwetaryzacyjnej,

d) opracowywanie informacji z przeprowadzonych inwentaryzacji,

e) wdrazanie nowoczesnych metod ewidencji srodkow trwatych i pozostatych sktadnikow majatkowych
Teatru.

Zastepca gléwnego ksiggowego
Komorki podlegle zastepcy gléwnego ksiggowego:

Sekcja ksiggowosci finansowej
a) stanowiska ds. finansowo-ksiggowych.

Do podstawowych zadan sekcji ksiggowos$ci finansowej nalezy:
a) dekretowanie dokumentéw finansowych,
b) prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiggowe;j,
c) prowadzenie rejestru zakupow i sprzedazy do celow obliczania podatku od towardw i ustug,
d) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i naliczanie amortyzacji,
e) sprawozdawczosc¢ statystyczna,
f) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obliczaniem podatku od towaréw i ustug, podatku dochodowego

od oséb prawnych i PFRON,
g) dokonywanie rozliczen z kontrahentami,
h) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z obliczaniem odpisu na ZFSS.
Sekcja ksiggowosci materialowe]
a) stanowiska ds. ewidencji materiatowe;j.
Do podstawowych zadan sekcji ksiggowosci materiatowej nalezy:

a) dekretowanie dokumentow materialowych,
b) opracowywanie i wycenianie kart kalkulacyjnych §rodkow inscenizacji,
c) prowadzenie rejestru ewidencji pozabilansowej srodkéw inscenizacji,
d) weryfikacja r6znic inwentaryzacyjnych, tworzenie protokotéw rozliczajacych réznice inwentaryzacyjne.

Kasa glowna

Do podstawowych zadan kasy gléwnej nalezy:
a) przyjmowanie wplat i dokonywanie wyptat gotowkowych,
b) pobieranie i odprowadzanie gotowki do banku,
C) sporzadzanie rejestrow kasowych kasy gtownej i rejestru kasy walutowe;.

Rozdzial V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§17
Niniejszy regulamin organizacyjny ustala dyrektor w trybie okre§lonym art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalne;.
Szczegotowy zakres uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialnosci wszystkich pracownikow okres$laja zakresy
ich obowiazkéw i zawarte umowy.
Zmiany niniejszego regulaminu moga wystgpowaé w trybie przewidzianym dla jego ustalenia.
Kazdy pracownik Teatru zobowiazany jest zna¢ regulamin organizacyjny.
Integralng cze$cia regulaminu jest schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik do Regulaminu.
Regulamin wchodzi w zycie w trybie okreSlonym zarzadzeniem Dyrektora w sprawie wprowadzenia
Regulaminu organizacyjnego.

15



DYREKTOR

RADA TEATRU

Zatacznik do Regulaminu organizacyinego
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