Uchwata nr 2991/2016
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 9 grudnia 2016 r.

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

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dzialalnos$ci kulturalnej (Dz.U. z 2012 r., poz. 406 ze 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
dzialalno$ci kulturalnej (Dz.U. z 2012 r., poz. 406 ze zm.) regulamin organizacyjny instytucji
kultury, okreslajacy jej organizacje wewnetrzna, nadawany jest przez dyrektora tej instytucji
po zasiggnigciu opinii organizatora oraz opinii dzialajacych w niej organizacji zwigzkowych

1 stowarzyszen tworcow.

Nowy ksztalt Regulaminu Organizacyjnego Teatru im. Aleksandra Fredry w Gnieznie obejmuje
przede wszystkim zmiany dotyczace zakresu czynnosci i kompetencji na stanowisku zastepcy
dyrektora Teatru, a takze utworzenie Dzialu Organizacyjno-Inwestycyjnego, trzech
samodzielnych stanowisk, w tym Konsultanta artystycznego oraz w miejsce Zespolu
Artystycznego utworzenie Dzialu Artystycznego. Zastepey dyrektora podlega¢ beda: Deziat
Techniczny, Dzial Administracyjno-Eksploatacyjny, Dzial Organizacyjno-Inwestycyjny oraz
Dzial Marketingu — na czele wskazanych Oddzialéw sta¢ beda Kierownicy. Dzialem
Artystycznym  kierowaé¢ bedzie Dyrektor Teatru, natomiast Konsultantowi artystycznemu
powierzony zostanie nadzér nad praca Dzialu Artystycznego oraz posrednio Drzialu
Technicznego w zakresie zadan zwiazanych z przygotowaniem, realizacjqa oraz eksploatacjq

spektakli 1 innych przedsiewzig¢ artystycznych.

Z zadan dotychczasowego Zespolu artystycznego wylaczone zostang ponadto kwestie zwiazane
z edukacja teatralna oraz wspolpraca miedzynarodowa, ktére przypisane zostana pozostalym
nowo utworzonym stanowiskom:, tj. stanowisku ds. edukacji i stanowisku ds. kontaktéw
migdzynarodowych. W sktad nowo powstatego Dzialu Artystycznego wchodzi¢ bedzie Zespot

Aktorski oraz Inspicjenci.

Dyrektor Teatru zadeklarowala, ze wprowadzone nowym regulaminem struktura organizacyjna

nie zwigkszy sredniorocznych kosztéw zatrudnienia w Teatrze.

Wobec powyzszego podjecie niniejszej uchwaly jest w pelni uzasadnione.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Zatagcznik do Uchwaty Nr 2991/2016
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego

z dnia 9 grudnia 2016 r.

Regulamin Organizacyjny
Teatru im. Aleksandra Fredry w GnieZnie

(tekst jednolity)

I. 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
zdnia 4.02.1950 r.) oraz dziata na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. 2012 r., poz. 406 ze zm.)
i Statutu nadanego przez organizatora uchwatg nr IV/74/15 Sejmiku Wojewddztwa
Wielkopolskiego z dnia 23 lutego 2015 roku w sprawie nadania statutu Teatrowi
im. Aleksandra Fredry w Gnieznie.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz & 5 ust. 7 Statutu Teatru ustala sie niniejszy
Regulamin organizacyjny Teatru po zasiegnieciu opinii organizatora oraz opinii dziatajacych

w Teatrze organizacji zwigzkowych.

Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA TEATRU
§2.

Regulamin okresla organizacje wewnetrzng Teatru i zakres zadan komdrek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk.

Organizatorem Teatru jest Samorzad Wojewddztwa Wielkopolskiego

W sktad Dyrekcji Teatru wchodza:

- Dyrektor,

- Zastepca Dyrektora,

- Gtéwny Ksiegowy.

Uzyte w tresci Regulaminu okreslenie Kierownik Dziatu oznacza kierownika komorki

organizacyjnej wchodzacej w sktad Teatru.



1.
2.

§3.
Teatrem kieruje Dyrektor przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Gtdwnego Ksiegowego.
Dyrektor odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Teatru, a w szczegdlnosci za:
1) dziatalnos¢ artystyczng i repertuarows,
2) dobdr i wtasciwe wykorzystanie kadr,
3) zapewnienie zatrudnionym pracownikom wtasciwych warunkow pracy,
4) prawidtowa gospodarke mieniem i srodkami finansowymi.
§4.

Zastepca Dyrektora sprawuje nadzér nad podlegtymi mu komdrkami organizacyjnymi Teatru,

w szczegdlnosci nad Dziatem technicznym, Dziatem Administracyjno — Eksploatacyjnym,
Dziatem Organizacyjno - Inwestycyjnym oraz Dziatem Marketingu, oraz odpowiada za:

1) techniczne i organizacyjne warunki dziatania Teatru,

2) gospodarke ekonomiczng i finansows,

3) mienie Teatru,

4) inwestycje.

Zastepca Dyrektora zastepuje Dyrektora Teatru podczas jego nieobecnosci we wszystkich
sprawach dotyczacych Teatru.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) kierowanie i nadzér merytoryczny nad podlegtym mu Dziatem ds. finansowo-
-ksiegowych,

2) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

3) terminowe sporzgdzanie rocznych i wieloletnich plandw finansowych oraz kontrola ich
realizacji,

4) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych, deklaracji podatkowych, deklaracji
ZUS, a takze deklaracji z tytutu pozostatych swiadczen publicznoprawnych,

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

6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

7) wspotpraca z bankami, urzedem skarbowym oraz innymi podmiotami zewnetrznymi.

§5.

W sktad Teatru wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1) Dyrektor Teatru,

2) Zastepca Dyrektora Teatru,

3) Gtowny Ksiegowy,



4) Dziat ds. finansowo-ksiegowych,
5) Dziat Artystyczny,
6) Dziat Marketingu,
7) Dziat Techniczny,
8) Dziat Administracyjno-Eksploatacyjny,
9) Dziat Organizacyjno-Inwestycyjny,
10) Konsultant artystyczny,
11) Specjalista ds. edukacji,
12) Specjalista ds. kontaktow miedzynarodowych,
13) Specjalista ds. kadrowych,
14) Sekretarz — Asystent Dyrektora.
2. Szczegétowq strukture organizacyjng Teatru okresla schemat organizacyjny stanowigcy
zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
§6.
1. Praca dziatéw kierujg kierownicy.

2. Kierownicy dziatéw wykonuja zadania okreslone w Regulaminie oraz zadania zlecone przez

Dyrektora, a w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy Dziatu i realizacja zadan zleconych Dziatowi przez Dyrektora,

2) nadzorowanie prawidtowosci wykonania zadan przez pracownikéw Dziatu,

3) nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, warunkéw BHP i p.poz.,

4) sporzadzanie zestawien, dokumentéw zrédtowych i przekazywanie przetozonym

informacji o stopniu realizacji i wykonaniu zadan,

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

6) przygotowanie i przekazywanie dokumentdw do archiwum zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

3. Postanowienia ust. 1i 2 stosuje sie odpowiednio do Konsultanta artystycznego.

Il. ZADANIA | ZAKRESY DZIAtANIA DZIALOW | SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§7.

Zakresy dziatania dziatéw

1. Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje Gtdwny Ksiegowy. Do zadan Dziatu nalezy:

1) prowadzenie ksiegowosci w trybie i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami,
2) prowadzenie i kontrola prawidtowego obiegu dokumentéw,

3) kontrola formalno-rachunkowa dokumentow,
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4) obliczanie i wyptacanie naleznosci wynikajgcych ze stosunku pracy, prac zleconych
oraz innych przewidzianych odrebnymi przepisami,

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

6) pobieranie i wyptacanie naleznosci oraz rejestracja obrotu pienieznego i ochrona
wartosci pienieznych stosownie do odrebnych przepisdw w tym zakresie,

7) prowadzenie kartotek i ksigg inwentarzowych niezbednych do ustalenia i wyceny
majatku Teatru.

Dziatem Artystycznym kieruje Dyrektor. W sktad Dziatu Artystycznego wchodzgy: Zespodt

aktorski oraz Inspicjenci.

1) Do zadan Zespotu Aktorskiego nalezy:

a) wykonywanie polecen Dyrektora, jak réwniez Konsultanta artystycznego i wspoétdziatanie
zZ nimi,

b) staranne i sumienne przygotowanie sie do powierzonych im zadan aktorskich,

c) wykonywanie polecen i uwag rezysera spektaklu oraz realizatorow wspdtpracujacych
z rezyserem,

d) przestrzeganie dyscypliny pracy i zarzadzen dotyczgcych catoksztattu wykonywanej pracy,

2) Do zadan Inspicjentow nalezy:

a) sumienna organizacja prdb i spektakli oraz nadzor nad ich wtasciwym i niezaktéconym

przebiegiem,

b) kontrolowanie tekstu podczas prob i spektakli.

Na czele Dziatu Marketingu stoi Kierownik. Do zadan Dziatu nalezy:

1) dziatalno$¢ public relations i odpowiedni dobdr technik informacyjnych i Srodkéw
oddziatywania na opinie publiczng,

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

— przekazywanie informacji dot. dziatalnosci artystycznej w mass mediach,

— przygotowywanie i dystrybucje wtasnych wydawnictw teatralnych, tj. repertuaréw,
afiszy, zdje¢, ulotek oraz innych materiatéw reklamowych,

— 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
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akademickich i wsrod mtodziezy szkolnej,

5) organizowanie spotkan srodowiskowych, konkurséw i akcji promocyjnych,

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

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

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

9) pozyskiwanie sponsordow i funduszy dla wsparcia dziatalnosci Teatru,

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

11) przygotowywanie i kompletowanie materiatdw 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) wspotpraca przy sporzgdzaniu 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 wejsciéwek,

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 scistych kontaktéw z placowkami oswiatowo-naukowymi, firmami,
klubami i stowarzyszeniami,

20) realizowanie zadan analitycznych powierzonych przez Dyrektora Teatru,

21) opracowywanie cennikéw na bilety,

22) wystawianie faktur dotyczacych spektakli,

23) prowadzenie archiwum artystycznego Teatru zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

24) nadzéor nad zapewnieniem osobom przebywajgcym w Teatrze podczas préb
generalnych, przedstawien teatralnych oraz wszelkich innych odbywajacych sie tam
imprez wymaganego przepisami bhp i p.poz. bezpieczenstwa,

25) utrzymanie nalezytego zabezpieczenia przeciwpozarowego obiektu.

Na czele Dziatu Technicznego stoi Kierownik. Do zadan Dziatu nalezy:

1) petne i terminowe zaspokojenie potrzeb Teatru w dziedzinie spraw technicznych,

a w szczegdblnosci: wykonanie dekoracji i innych rekwizytow, mebli, kostiuméw i peruk
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oraz nalezyta obstuga przedstawienia pod wzgledem technicznym, a takze dbanie
o wtasciwy stan instalacji, maszyn, sprzetu i aparatury technicznej,

2) kierowanie i nadzor nad catoksztattem prac zwigzanych z produkcjg i eksploatacjg
spektakli i obstugg sceny,

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

4) prowadzenie gospodarki materiatowej i magazynowej, nadzorowanie prowadzenia
magazynow i prowadzenie rozliczert magazynowych,

5) sporzadzanie ostatecznych rozliczen kosztéw po zakoniczeniu produkcji, a takze
sporzadzanie protokotéw likwidacji dekoracji, kostiuméw, rekwizytow z chwilg zejscia
sztuki z afisza,

6) obstuga od strony technicznej obcych imprez na scenie Teatru,

7) opracowanie planéw remontéw i modernizacji urzadzen technicznych,

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

9) zabezpieczenie od strony technicznej, wyjazddw Teatru na wystepy goscinne

10) wspoétpraca z Dziatem  Organizacyjno-Inwestycyjnym w  zakresie  nadzoru
nad prawidtowym funkcjonowaniem obiektéw teatralnych pod wzgledem technicznym
i gospodarczym.

Na czele Dziatu Administracyjno-Eksploatacyjnego stoi Kierownik. Do zadan Dziatu nalezy:

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

2) zabezpieczenie majgtku Teatru przed kradziezg i wlamaniem,

3) nadzdr nad utrzymaniem w czystosci i porzgdku pomieszczen Teatru oraz otoczenia,

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

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

6) obstuga instalacji grzewczej,

7) opracowywanie planéw remontéw i modernizacji urzadzen technicznych,



8) prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i nietrwatych bedacych w dyspozycji dziatu oraz
prowadzenie wszelkich spraw dotyczacych nieruchomosci teatru, jak réwniez
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
dotyczacych zamdwien publicznych,

11) prowadzenie gospodarki transportowej Teatru,

12) realizacja i koordynacja zadan zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych,

13) organizacja kontroli zarzadczej,

14) wspdtpraca z Dziatem Organizacyjno-Inwestycyjnym w  zakresie nadzoru

nad prawidtowym funkcjonowaniem obiektdw teatralnych pod wzgledem technicznym
i gospodarczym.

Na czele Dziatu Organizacyjno-Inwestycyjnego stoi Kierownik. Do zadan Dziatu nalezy:

1) nadzér nad biezacymi remontami prowadzonymi w obiektach teatralnych
oraz pozostajacych w uzytkowaniu Teatru,

2) nadzdr nad inwestycjami realizowanymi przez Teatr,

3) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem obiektéw teatralnych pod wzgledem
technicznym i gospodarczym przy wspotpracy Dziatéw: Technicznego i Administracyjno-
Eksploatacyjnego,

4) biezgca wspoétpraca z kontrahentami i firmami zewnetrznymi dotyczaca inwestycji,
remontéw, konserwacji urzgdzen technicznych oraz pozostatego mienia Teatru,

5) pozyskiwanie materiatow i s$rodkéw trwatych w ramach umoéw barterowych
i sponsorskich,

6) monitorowanie i utrzymywanie statych kontaktéw z osrodkami i podmiotami
specjalizujgcymi sie w Swiadczeniu ustug z zakresdw: organizacji i zarzadzania, HR,
a w szczegdlnosci :

— podnoszenia kwalifikacji pracowniczych,

— podnoszenia sprawnosci organizacyjnej,

— podnoszenia sprawnosci ekonomicznej i finansowej,

— pozyskiwania standardowych i niestandardowych nowych Zrédet finansowania

projektéw Teatru w kraju i za granica.



§ 8.

Zadania samodzielnych stanowisk

1. Do zadan Konsultanta artystycznego nalezy:

1)
2)
3)

ksztattowanie wspdlnie z Dyrektorem oblicza artystycznego Teatru,

nadzorowanie dziatalnos$ci programowej Teatru,

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Dziatu Artystycznego oraz posrednio
Dziatu Technicznego w zakresie prac zwigzanych z przygotowaniem, realizacja
oraz eksploatacjg spektakli i innych przedsiewzie¢ artystycznych,

wspotpraca z Dyrektorem Teatru w zakresie doboru pozycji i planéw repertuarowych
w danym sezonie artystycznym, angazowania dramatopisarzy, rezyserow, scenograféw,
kompozytordéw, aktoréw, ttumaczy,

wspotpraca z Dyrektorem Teatru oraz Dziatem Marketingu w zakresie kampanii
reklamowych, medialnych oraz wszelkich dziatan promocyjnych,

nadzér nad produkcjg przedstawien i innych przedsiewzie¢ artystycznych oraz dbatosc
oich nalezyty poziom pod wzgledem realizacyjnym, réwniez w trakcie procesu
tworczego,

nadzor nad dziataniami z zakresu edukacji teatralnej,

nadzor nad dziataniami zwigzanymi z koprodukcjami oraz podnoszeniem kwalifikacji
Zespotu Artystycznego.

realizacja i koordynacja zadan zwigzanych ze wspodtpracy z podmiotami zajmujgcymi sie

organizowaniem amatorskiego ruchu teatralnego

2. Do zadan Specjalisty ds. edukacji nalezy prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg

przez Teatr programu edukacji teatralnej, w tym:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

opracowanie catosciowej koncepcji i prowadzenie dziatan edukacyjnych Teatru, w tym:
warsztatéw do spektakli (dla dzieci, dorostych i nauczycieli), lekcji teatralnych, wycieczek
teatralnych, spotkan z ludzmi teatru,

prowadzenie spotkan, dyskusji po spektaklach,

stworzenie i prowadzenie grupy teatralnej,

zbudowanie i organizacja programu Mtody Teatr,

stworzenie broszur edukacyjnych, edukacyjnych materiatéw dla nauczycieli,

wspotpraca z Dziatem Marketingu i artystami,

pisanie wnioskéw projektéw edukacyjnych,

3. Do zadan Specjalisty ds. kontaktéw miedzynarodowych nalezy:

1)

prowadzenie dziatan zwigzanych z realizacjg rezydencji artystycznych, projektéow

festiwalowych i innych projektéw miedzynarodowych, w tym:

8



2)

— wspotpraca z Dyrektorem w nawigzywaniu partnerstw miedzynarodowych,
— przygotowywanie koncepcji merytorycznych programu rezydencji artystycznych,
— nawigzywanie relacji z miedzynarodowymi i ogélnopolskimi festiwalami teatralnymi,

prace zwigzane z aplikacjg do corocznych programéw MKiDN i realizacjg projektow.

Do zadan Specjalisty ds. kadrowych nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umoéw o prace, umow
zlecenia i o dzieto,
zatatwianie spraw emerytalno-rentowych,
sporzgdzanie dokumentacji pracowniczej, kompletowanie akt i przekazywanie akt
osobowych,
opracowywanie planow urlopéw i kontrola ich wykorzystania,
sporzadzanie ewidencji pracowniczej, list obecnosci i sprawozdawczosci z zakresu
zatrudnienia pracownikoéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw,
opracowywanie dokumentacji dotyczacej organizacji i zarzadzania, przekazywania
dokumentacji,
staranne i prawidtowe zabezpieczenie dokumentacji pracowniczej z zachowaniem
przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych,
kontrola i nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,

zatatwianie wszystkich spraw pracowniczych i socjalnych pracownikéw Teatru,

prowadzenie biblioteki teatralnej.

Do zadan Sekretarza — Asystenta Dyrektora nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

prowadzenie kancelarii ogdlnej, dziennika korespondencji, kalendarza zaje¢ i spotkan
Dyrektora Teatru,

obstuga telefoniczna Dyrektora Teatru

prowadzenie archiwum administracyjnego Teatru zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,

sprawna obstuga gosci i interesantow,

sporzadzanie biezgcej korespondenciji,

przygotowywanie, na potrzeby prob, egzemplarzy sztuk scenicznych dla zespotu

aktorskiego i realizatorskiego.



IV.POSTANOWIENIA KONCOWE
§9.

1. Szczegétowe zadania wykonywane przez poszczegdlnych pracownikow komérek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.
Kierownicy komodrek organizacyjnych zobowigzani sg zapozna¢ wszystkich podlegtych

im pracownikéw z postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§ 10.

Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY TEATRU IM. ALEKSANDRA FREDRY W GNIEZNIE

Dziat ds. finansowo-ksiegowych

DYREKTOR

Konsultant artystyczny

Specjalista ds. edukacji

Specjalista ds. kontaktow
miedzynarodowych

4 A Specjalista ds. kadrowych
Zastepca Gtownego Ksiegowego
Ksiegowy
L Specjalista ds. ksiggowosci ) Sekretarz — Asystent Dyrektora
T
~
Dziat Administracyjno- Dziat ) ) ) ) )
i . ) . Dziatu Marketingu Dziat Techniczny ] Dziat Artystyczny
Eksploatacyjny Organizacyjno-Inwestycyjny
J
Kierownik Dziatu Kierownik Dziatu Kierownik Dziatu Kierownik Dziatu — Zespot aktorski
\ —] Inspicjenci

Specjalista ds. administracji,
Portierzy, Magazynier,

Sprzataczki,

Kierowca-zaopatrzeniowiec,
Pracownicy gospodarczy,
Praczki-prasowaczki

inwestycyjnych

Stanowiska ds. organizacyjno-

Specjalisci ds. marketingu,

Bileterki i Szatniarze,

Strazak

Kierownik pracowni
elektroakustycznej,

Akustycy, Elektrycy

Krawcowe,
Garderobiane,
Fryzjerka

Sekcja obstugi sceny
Montazysci, Rekwizytor

Sekcja przygotowania spektakli
Stolarz, Slusarz,
Malarz-plastyk, Tapicer




