Uchwata nr 5873/2018
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 20 wrzes$nia 2018r.

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

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 862 ze zm.) Zarzad Wojewddztwa

Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje.

§1

Opiniuyje si¢ pozytywnie regulamin organizacyjny Teatru im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu,

stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaly.

§2

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

Bogustawskiego w Kaliszu.
§3

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Z up. Marszatka Wojewddztwa
Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
1 prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 862 ze zm.) regulamin
organizacyjny instytucji kultury, okreslajacy jej organizacje wewnetrzna, nadawany jest przez
dyrektora tej instytucji po zasiegnieciu opinii organizatora oraz opinii dzialajacych w niej organizacji
zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

Wobec powyzszego dyrektor Teatru im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu, pismem
z 4 wrzednia 2018 roku zwrdcil sie¢ do organizatora z prosba o zaopiniowanie projektu nowego
regulaminu organizacyjnego tej instytucji. Wprowadzenie nowych regulacji jest podyktowane
koniecznoscia uporzadkowania struktury jednostki, nadania jej ksztattu blizszego powszechnie
obowiazujacej praktyce teatralnej oraz dostosowania organizacji wewngtrznej do faktycznych
potrzeb instytucji. Dos¢ szczegdélowy ksztalt regulaminu wynika z potrzeby zwigkszenia
$wiadomosci proceduralnej i kompetencyjnej pracownikéw na poszczegdlnych stanowiskach oraz
poprawie wspdlpracy wewngetrznej. Opiniowany regulamin organizacyjny odzwierciedla takze
zapisy statutu Teatru, nadanego uchwalg nr XLIV 1006/18 Sejmiku Wojewddztwa
Wielkopolskiego z dnia 26 marca 2018 roku, w zakresie przywrocenia stanowiska Zastepcy
dyrektora w tej instytucji. Ponadto nowy regulamin organizacyjny przewiduje nastgpujace zmiany:
w miejsce dotychczasowych pieciu dzialéw — artystycznego, organizacji widowni, promocji
1impresariatu, administracyjno-gospodarczego oraz technicznego i finanséw, wprowadza si¢ cztery
piony — Pion Artystyczny, Pion Administracyjny, Pion Techniczny oraz Pion Finansowy; likwidacji
ulegaja samodzielne stanowiska Kierownika artystycznego i Kierownika operacyjnego — zadania
przypisane do tych stanowisk zostaja podzielone pomiedzy Dyrektora i Zastgpce dyrektora;
zlikwidowane zostaje takze stanowisko pedagoga Teatru, tworzy si¢ natomiast stanowisko
Inspektora ochrony danych.

Projekt regulaminu zostal pozytywnie zaopiniowany przez dzialajace w Teatrze zakladowe
organizacje zwigzkowe oraz stowarzyszenia tworcze.

Wobec powyzszego podjecie niniejszej uchwaly jest w pelni uzasadnione.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Zalacznik

do uchwaly Nr 5873/2018

Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 20 wrzes$nia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Teatru im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu

I.  WSTEP.

§1.

Teatr im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu jest instytucja kultury, dla ktorej organizatorem jest
Samorzad Wojewodztwa Wielkopolskiego, dziatajacg na mocy przepisow ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( tj. Dz.U. 2017
p0z.862).

§2.

Teatr im. Wojciecha Bogustawskiego w Kaliszu, zwany w dalszej treSci Regulaminu organizacyjnego
Teatrem, posiada osobowo$¢ prawna. Wpisany jest do Rejestru instytucji kultury Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego pod nr 17.

§ 3.
Teatr dziata na podstawie statutu nadanego Uchwata Nr XLIV/1006/18 Sejmiku Wojewodztwa
Wielkopolskiego z dnia 26 marca 2018 r. i aktualnie obowigzujacych przepisoOw prawa.

§ 4.

1. Niniejszy Regulamin okres$la strukture organizacyjng oraz zakres zadan poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk w Teatrze.

2. Praca na stanowiskach pracy okreslonych w niniejszym regulaminie moze by¢ $wiadczona na rzecz
Teatru na podstawie stosunku pracy lub umow cywilnoprawnych. O wyborze podstawy prawne;j
decyduje Dyrektor Teatru.

3. W ramach jednego stosunku pracy mozna powierzy¢ pracownikowi wykonywanie obowigzkow
przewidzianych Regulaminem dla dwdch stanowisk.

4. Jezeli jest to uzasadnione okoliczno$ciami, Dyrektor moze utworzy¢ stanowisko pracy
niewymienione w niniejszym Regulaminie, celem powierzenia pracownikowi wykonywania
obowigzkéw o charakterze czasowym lub doraznym. Taka sytuacja nie wymaga zmiany
niniejszego Regulaminu.



I1. OGOLNE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW I KIEROWNIKOW DZIALOW.

10.

11.

§5.
Wszystkie komorki organizacyjne Teatru obowigzane sg $cisle ze sobg wspotpracowac, aby
zapewnic cigglo$¢ i rytmicznos¢ pracy Teatru.
Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych wykonujg swoje zadania zgodnie z
pisemnym zakresem obowigzkow.
Poszczegolne komorki organizacyjne wspolpracuja ze soba w zakresie zadan wspdlnych rowniez
w ramach poziomej struktury organizacyjnej.
Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska maja obowiazek wykonywania
polecen przetozonych, rowniez tych, niewynikajacych bezposrednio z zakresu obowigzkoéw, pod
warunkiem jednak, ze wymaga tego dobro Teatru, nie jest sprzeczne z prawem oraz nie Stoi w
sprzecznosci z kompetencjami pracownika.
Pracownik odpowiada za realizacj¢ zadan przydzielonych mu przez przetozonego.
Pracownik obowiazany jest zna¢ aktualne przepisy w zakresie prowadzonych zagadnien.
Obowiazkiem pracownika jest realizowac zlecone mu zadania w wyznaczonym terminie, w
sposob staranny, z wykorzystaniem calej swojej wiedzy 1 umiejgtnosci.
Pracownik powinien wykaza¢ w pracy inicjatywe i samodzielno$¢ oraz biezaco informowac
przetozonego o wytaniajacych si¢ trudnosciach, a takze rozpoznanych nieprawidtowosciach.
Pracownik obowiazany jest przestrzega¢ przepisy regulaminu pracy, bezpieczenstwa i higieny
pracy, przeciwpozarowe oraz inne aktualnie obowigzujace w Teatrze.
Pracownik jest zobowigzany wykonywac swoje zadania w taki sposob, aby w razie jego
planowanej lub niezaplanowanej (np. nagle zachorowanie) nieobecnosci osoba zastepujaca
pracownika miata dostgp do informacji niezbednych do kontynuowania zadania.

Pracownik powinien nieustannie dgzy¢ do ulepszania organizacji i efektywnosci swojej pracy.

§6.
Kierownicy komorek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
wykonujg catos¢ powierzonych im zadan i sg odpowiedzialni za ich realizacje przed bezposrednim
przetozonym oraz Dyrektorem Teatru.

Kierownicy dziatow sg odpowiedzialni za catoksztalt pracy podlegtego dziatu, za$ pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy sg odpowiedzialni za catoksztalt powierzonych im spraw.

Kierownicy dzialow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy sa obowigzani znaé¢
cato$¢ zagadnien zwigzanych z pracg podleglego dzialu lub powierzonych zagadnien.
Kierownicy dzialow organizujg prace wiasng i podlegtych pracownikow.
Kierownicy dzialow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy w szczegoélnosci
obowigzani sg:

- znaé przepisy ogolnie regulujace dziatalno$¢ Teatru;

- znac przepisy szczegdtowo odnoszace si¢ do zakresu prowadzonych zagadnien;

- organizowac i kontrolowa¢ prace pracownikow dziatu w sposob zapewniajacy
pelne oraz optymalne wykonanie zadan;

- dokonywa¢ podziatu pracy oraz dzieli¢ obowigzki poszczegolnych
pracownikow, aby zapewni¢ mozliwie petne i celowe wykorzystanie

kwalifikacji, umiejetnosci i czasu pracy;,



zapewni¢ wlasciwg dyscypling pracy i racjonalne wykorzystanie czasu pracy
podleglych pracownikow;

terminowo realizowa¢ powierzone sprawy i zadania;

organizowac¢ i koordynowac prace podlegtych pracownikows;

koordynowac wspotprace z innymi komérkami organizacyjnymi Teatru;
dba¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikow oraz o systematyczne
zaznajamianie ich z obowigzujacymi przepisami i zadaniami stojacymi przed
dzialem;

dba¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy podleglych pracownikow, zaopatrzenie
w odpowiednie narzg¢dzia, materialy, sprzet ochrony osobistej oraz odziez
ochronng;

opracowywac¢ harmonogramy pracy oraz nadzorowac czas pracy podleglych
pracownikéw;

dba¢ o rzetelno$¢ oraz optymalizacje pracy podleglych pracownikow;
przydziela¢ zadania i sprawy podleglym pracownikom, udziela¢ wskazoéwek co
do celowosci oraz sposobow realizacji powierzanych zadan;

nadzorowa¢ wypeinianie obowiazkow przez podlegltych pracownikow ze
szczegbdlnym uwzglednieniem zgodno$ci ich dziatan z obowigzujacym prawem;
zapobiegac niebezpieczenstwu powstania pozaru w miejscu pracy;

troszczy¢ si¢ o warunki socjalne pracownikow podleglych oraz o kulture
miejsca pracy;

ocenia¢ prace podlegtych pracownikow i stawia¢ wnioski dotyczace
awansowania, przyznawania premii, nagrod, stosowania kar;

dba¢ o mozliwie najlepszy dobodr podleghych kadr;

wykazywacé w kierowaniu zespotem pracownikéw dziatu inicjatywe i
samodzielno$¢, w ramach posiadanych uprawnien;

troszczy¢ si¢ o wlasciwe zabezpieczenie i ochrong mienia Teatru, racjonalne i
oszczedne gospodarowanie narzgdziami, materiatami oraz srodkami
finansowymi;

realizowa¢ zadania zgodnie z og6lnymi i czastkowymi planami merytorycznymi
i finansowymi;

dba¢ o rzetelno$¢ sporzadzanych, przekazywanych lub zatwierdzanych
dokumentow, zapewniajac ich terminowy obieg;

opracowywac plany i sprawozdania z zakresu powierzonych spraw;
prowadzi¢ kontrole merytoryczng wszelkich dziatan przeprowadzanych w
podleglej komorce organizacyjnej;

przygotowywacé projekty uméw w zakresie dotyczagcym powierzonej komorki
organizacyjnej oraz monitorowac ich realizacje;

wspotdziata¢ z innymi komorkami organizacyjnymi Teatru oraz dokonywaé¢ w
porozumieniu z nimi wszelkich koniecznych uzgodnien dotyczacych zakresu
ich dziatania;

informowac¢ biezaco Dyrekcj¢ o toku i postepie wykonywanych zadan oraz o
wazniejszych zagadnieniach pojawiajacych si¢ w czasie pracy;

nadzorowac terminowe zalatwianie spraw i terminowe sktadanie sprawozdan;



- nadzorowac¢ prawidlowo$¢ dokumentacji opracowywanej przez dziat pod
wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym;
- monitorowac oraz raportowac realizacje zadan;

- opracowywac projekty planéw dziatalnos$ci.

1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA.

§7.
Na czele Teatru stoi Dyrektor, ktory zarzadza Teatrem oraz odpowiada za catos$c jego dziatalnosci, jak
réwniez reprezentuje go na zewnatrz.

§ 8. Struktura organizacyjna:

1. Dyrektor zarzadza Teatrem przy pomocy Dyrekcji, w sktad ktorej wchodzg obok Dyrektora
jego Zastgpca oraz Glowny Ksiggowy.

2. Ze wzgledu na przewazajacy obszar realizowanych zadan, struktura instytucji dzieli si¢ na
cztery czesci: Pion Artystyczny, Pion Administracyjny, Pion Techniczny oraz Pion
Finansowy.

3. Pion Artystyczny sktada sie z nastepujacych komorek:

a) Zespot Artystyczny [ZespOt Aktorski]: - Aktorzy.
b) Koordynator Pracy Artystycznej (stanowisko samodzielne);
c) Pomocniczy Zespot Artystyczny:
- Inspicjenci-suflerzy;
- Asystent rezysera.
d) Dziat Literacko-Programowy [Dziat Literacki]:
- Kierownik literacki;
- Sekretarz literacki.
4. Pion Administracyjny sktada si¢ z nastgpujacych komorek:
a) Biuro Organizacji Widowni;
- Kierownik Biura Organizacji Widowni;
- Specjalista ds. organizacji widowni [Organizator widowni];
- Kasjerzy biletowi;
- Zespot bileterow:
- Starszy bileter;
- Bileterzy.
b) Biuro Promocji i Reklamy:
- Kierownik Biura Promocji i Reklamy;
- Specjalista ds. promocji i reklamy;
- Specjalista ds. public relations;
- Specjalista ds. projektow;
- Specjalista ds. identyfikacji wizualnej [Grafik Teatru].
c) Dziat Administracyjno-Gospodarczy;
- Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego [Kierownik

Administracyjny];
- Sekretariat [Sekretarka];



- Pracownik administracyjny — Magazynier;
- Pracownik gospodarczy — Konserwator-Kierowca
- Specjalista ds. zaopatrzenia — Kierowca-Zaopatrzeniowiec
- Sprzataczki;
- Ochrona budynku [Portierzy].
d) Samodzielne stanowiska administracyjne:
- Specjalista ds. kadr;
- Specjalista ds. zamowien publicznych, bhp i ppoz.;
- Specjalista ds. sieci informatycznej [Informatyk];
- Radca Prawny;
- Inspektor ochrony danych.
5. Pion Techniczny sktada si¢ z Dziatu Technicznego:
a) Kierownik Dziatu Technicznego [Kierownik Techniczny]
b) Zespot Produkeji Przedstawien:
- Pracownia Krawiecka

- Specjalista Rzemiost Teatralnych — Krawiec
- Pracownia Plastyczna:

- Specjalista Rzemiost Teatralnych — Plastyk;
- Konserwator-Modelator.
C) Zespot Eksploatacji Przedstawien:
- Gtéwny brygadier;
- Monterzy-maszyni$ci sceny [Montazysci;
- Specjalista Rzemiost Teatralnych — Fryzjer-charakteryzator [Fryzjerzy];
- Rekwizytorzy;
- Garderobiane;
- Specjalista Rzemiost Teatralnych — O$wietleniowiec [O$wietleniowcy];
- Specjalista Rzemiost Teatralnych — Akustyk [Akustycy].
6. Pion Finansowy sktada si¢ z Dzialu Finansowego:
a) Zastepca Gtownego Ksiggowego;
b) Specjalista ds. ksiegowos$ci — kasjer kasy gtowne;j
C) Specijalista ds. ksiegowosci i ptac

V. PODSTAWOWE ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH.
A. Dyrekcja Teatru

§ 9. Dyrekcja Teatru.
Dyrekcja Teatru, realizujac zadania statutowe i wyznaczone cele, dziata w Scistej wspolpracy.
Dyrekcja wspolpracuje z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi i innymi organizacjami
zawodowymi 1 tworczymi dziatajagcymi w Teatrze.

3. Czlonkowie Dyrekcji ponosza indywidulang odpowiedzialno$¢ za efektywnosé
podejmowanych dziatan i decyzji, ich skutki merytoryczne i finansowe oraz za catoksztatt
dziatan podlegtych im komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

4. Do podstawowego zakresu dziatan Dyrekcji nalezy:



zapewnienie wlasciwej organizacji Teatru;

organizacja pracy oraz okreslenie zadan poszczegélnych komorek organizacyjnych;
zapewnienie wlasciwej gospodarki mieniem i Srodkami finansowymi;

dobdr 1 wlasciwe wykorzystanie kadr;

stwarzanie warunkdéw rozwoju zawodowego i podwyzszania kwalifikacji przez
pracownikow.

§ 10. Dyrektor Teatru

1. Dyrektor kieruje Teatrem przy pomocy:

- Zastepey Dyrektora,

- Glownego Ksiggowego,

2. Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace:

Zastepcy Dyrektora,
Glownego Ksiggowego,
Pionu Artystycznego,
Biura Promocji i Reklamy,

Radcy Prawnego,
Inspektora ochrony danych.

3. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegdlnos$ci:

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Teatru i kierowanie jego dziatalnoscia;
sktadanie w imieniu Teatru o$wiadczen woli z zachowaniem obowigzujacych
przepisow;

podejmowanie decyzji w zastrzezonych do swej wylacznej kompetencji
zagadnieniach oraz wydawanie zarzagdzen wewnetrznych;

decyzje w sprawie podwyzek, nagrod, przeszeregowan, awansow;

kreowanie profilu artystycznego Teatru poprzez dobor tworcow i realizatoréw
pozyskiwanych do wspotpracy;

ksztattowanie polityki repertuarowej Teatru.

4. Do wylacznej kompetencji Dyrektora zastrzega si¢ nastepujace sprawy:

okreslanie misji i celow dziatalnosci Teatru oraz sposobow ich realizacji;
zatwierdzanie planu finansowego;

tworzenie sezonowych i wieloletnich planow dziatalnosci artystyczne;j;
zatwierdzanie planow inwestycji i remontow;

zatwierdzanie dziatalno$ci gospodarcze;j;

zatwierdzanie korespondencji wychodzacej na zewnatrz;

udzielanie informacji w zakresie dziatalnosci Teatru;

ksztattowanie polityki kadrowej;

nawigzywanie i rozwigzywanie stosunku pracy;

zatwierdzanie tekstow przeznaczonych do realizacji, koncepcji inscenizacyjnych
planowanych przedstawien oraz projektow scenograficznych do przygotowywanych
spektakli;

nadzor artystyczny nad przygotowywanymi przez Teatr spektaklami;



zatwierdzanie obsady przygotowywanych przedstawien oraz zmian obsady w
przedstawieniach znajdujacych si¢ w eksploatacji;

dokonywanie odbioru przygotowywanych przedstawien i decydowanie o ich
przekazaniu do eksploatacji;

zatwierdzanie projektow: plakatow, programow teatralnych, wydawnictw
promocyjnych i reklamowych;

zatwierdzanie elementow zewngtrznej identyfikacji Teatru;

zatwierdzanie projektow wystroju wngtrz Teatru w przestrzeni dostepnej dla
publicznosci;

zatwierdzanie projektow dziatan Teatru innych niz dziatania artystyczne;

zatwierdzanie repertuaréw miesi¢cznych.

5. Do szczegodlnych Dyrektora zadan o charakterze tworczym i artystycznym nalezy m.in.:

tworzenie zadan shuzgcych tworczej pracy nad warsztatem aktorskim Zespotu
Aktorskiego;

monitorowanie nowych osiaggnig¢ w technikach inscenizacji w zakresie dekoracji,
kostiumologii oraz o$§wiecenia scenicznego;

$ledzenie nowych trendow w estetyce wspotczesnych inscenizacji, dramaturgii,
literaturze, muzyce, sztukach plastycznych;

kontrolowanie poziomu artystycznego przedstawien i innych przedsiewzigé
artystycznych w Teatrze;

udzial w probach innych realizatorow;

kontrolowanie poziomu artystycznego przedstawien i innych przedsiewzie¢
artystycznych w Teatrze.

6. Dyrektor zarzadza Teatrem wydajac wewnetrzne akty prawne, w szczegdlno$ci: zarzadzenia,
regulaminy, decyzje, instrukcje, komunikaty i pisma okoélne.

7. Czynnos$ci w imieniu pracodawcy Dyrektor podejmuje jednoosobowo, z prawem udzielenia
petnomocnictwa.

§ 11. Zastepca Dyrektora

1. Zastepca Dyrektora organizuje i koordynuje calos¢ zagadnien administracyjnych,
gospodarczych, technicznych oraz organizacji i obstugi widowni w Teatrze.

2. Zastepca Dyrektora organizuje i kontroluje prace podlegtych mu bezposrednio komorek
organizacyjnych:

- Pionu Technicznego;

- Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;

- Biura Organizacji Widowni,

- Samodzielnych stanowisk administracyjnych, z wytaczeniem Radcy Prawnego
oraz Inspektora ochrony danych.

3. W szczegdlnosci do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

- 0go6lny nadzor administracyjny;

- nadzoér nad prowadzeniem ewidencji majatku Teatru, utrzymywaniem w
dobrym stanie pomieszczen, sSrodkow transportu, tacznos$ci, porzadku, czystosci;

- nadzér nad prawidlowym wykonywaniem zadan w zakresie ochrony mienia;

- planowanie oraz nadzor nad organizacjg inwentaryzacji rocznych i okresowych;

- nadzér nad realizacjg spraw pracowniczych i socjalnych;



- nadzoér nad obstugg techniczng imprez artystycznych (spektakli);
- nadzér nad wynajmowaniem pomieszczen i majatku Teatru;

- nadzoér nad realizacjg w Teatrze imprez obcych (ktorych organizatorem nie jest
Teatr);

- opiniowanie wraz z Gtéwnym Ksiggowym opracowanych przez Dziat

Techniczny kosztorysow przygotowywanych sztuk oraz przedktadanie
wnioskow w tym zakresie Dyrektorowi;

- organizowanie narad technicznych dotyczacych przygotowywanej sztuki z
realizatorami i pracownikami Teatru;

- nadzér nad zamdéwieniami publicznymi — wtasciwa realizacje procedur
zwigzanych z zamowieniami;

- nadzor nad realizacja zadan remontowych i zakupow inwestycyjnych;

- nadzoér nad organizacja sprzedazy biletow wstepu;

- nadzoér nad obslugg widzow;

- nadzoér nad obstuga informatyczna;

- nadzodr nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych;

- nadzoér nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz.;

- nadzoér nad przestrzeganiem w Teatrze obowigzujacych przepisow i aktow
normatywnych;

- opracowywanie instrukcji i zarzadzen wewnetrznych w zakresie nadzorowanych
dziatow;

- monitorowanie wykonywania zadan z zakresu kontroli zarzadcze;j;

- opracowywanie zakresow czynnos$ci, zadan i odpowiedzialno$ci dla podlegltych
mu kierownikéw komorek organizacyjnych.

Zastegpca Dyrektora przejmuje w niezbednym zakresie obowigzki Dyrektora w razie jego
nieobecnosci.

§ 12. Glowny Ksiggowy

Gloéwny Ksiggowy sprawuje nadzor i1 kontrole wewnetrzng nad caloksztattem dziatalnosci
ekonomiczno-finansowej Teatru.

Glowny Ksiegowy prowadzi rachunkowos$¢ Teatru, wykonuje dyspozycje srodkami
pienieznymi, dokonuje wstepnej kontroli:
- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

Gltoéwny Ksiggowy w szczegolnoscei:
- organizuje prawidlowy obieg dokumentow w Teatrze;
- nadzoruje prace Dziatu Finansowo-Ksiegowego;
- opracowuje analizy stanu majatku i wynikéw finansowych;

- opracowuje i realizuje plany gospodarczo-finansowe, w szczegdlnosci plany
ustug, przychodow i kosztow, remontow i inwestycji;

- opracowuje sprawozdania finansowe;
- dokonuje kontroli wstepnej, biezacej 1 nastgpczej operacji finansowych;

- kontroluje zgodno$¢ operacji finansowych z planem finansowym i rzeczowym;



nadzoruje kompletnos¢ i rzetelno$¢ dokumentoéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

kontroluje wewnetrzne operacje gospodarcze;

opracowuje projekty zakreséw czynnosci, zadan i odpowiedzialnosci dla
podleglych mu pracownikows;

nadzoruje gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych w sposob
zabezpieczajacy je przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem;

nadzoruje planowanie i organizacj¢ inwentaryzacji;
opracowuje analizy ekonomiczne dotyczace dziatalnosci Teatru;

nadzoruje realizacj¢ wynajmu pomieszczen 1 majatku Teatru.

4. Glownemu Ksiggowemu podlegaja:

Z-ca gldwnego ksiggowego,
Specjalista ds. ksiegowosci — kasjer kasy glownej,

Specjalista ds. ksiegowosci i ptac.

B. Pion artystyczny.

§ 13. Zespot Artystyczny

1. Zespot Aktorski.

a)
b)

Zespot Aktorski podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.
Zespot Aktorski wykonuje zadania zgodnie z harmonogramem przygotowywanym
przez Koordynatora Pracy Artystycznej, a w szczegdlnych przypadkach zadania
opracowane przez rezysera danego spektaklu lub asystenta rezysera przy danym
spektaklu.
Do podstawowych zadan Zespotu Aktorskiego nalezy:
udziat w przygotowaniu nowych przedstawien oraz prezentacja w siedzibie oraz
na wystepach goscinnych lub regionalnych spektakli znajdujacych si¢ w
repertuarze Teatru;
indywidualna i zbiorowa praca tworcza nad doskonaleniem warsztatu
aktorskiego i ksztattowaniem poziomu artystycznego;
indywidualna praca tworcza nad rozwijaniem umiejetnosci aktorskich;
tworcze przygotowanie powierzonych zadan aktorskich zgodnie ze wskazaniami
realizatoroéw;
tworczy udzial w przedstawieniach znajdujacych si¢ w repertuarze Teatru, z
zachowaniem dgznosci do osiagnigcia kazdorazowo jak najwyzszego rezultatu
artystycznego;
tworczy udzial w probach shuzacych przygotowaniu nowych spektakli;
udziat w sesjach zdjgciowych, transmisjach, nagraniach dzwigkowych lub
audiowizualnych w celach archiwalnych lub stuzacych twérczej promocji
spektakili;
Sciste przestrzeganie wyznaczonego harmonogramu zajec;
tworczy udziat w upowszechnianiu i promocji dziatalnosci Teatru;
wykonywanie zadan zwigzanych z edukacjg teatralng widzow, szczegodlnie
dzieci i mlodziezy;



wspottworzenie pozytywnego wizerunku Teatru.

§ 14. Koordynator Pracy Artystycznej

1. Koordynator Pracy Artystycznej podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.

2. Do zadan Koordynatora Pracy Artystycznej nalezy w szczegolnosci:

koordynacja, ustalanie i oglaszanie dwutygodniowych oraz miesi¢cznych
planéw pracy Zespohu Artystycznego, w tym planéw prob (we wspdtpracy z
Kierownikiem Technicznym);

wspottworzenie propozycji repertuaru (planu prezentacji przedstawien) w $cistej
wspoOtpracy z Biurem Organizacji Widowni oraz Kierownikiem Technicznym,;
uzgadnianie terminow i rodzajow zajec artystycznych oraz miejsc ich realizacji
w pomieszczeniach Teatru z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi;
koordynacja, ustalanie i oglaszanie szczegotowych tygodniowych plandw prob;
oglaszanie zatwierdzonych przez Dyrektora obsad nowych przedstawien;

przygotowywanie uméw artystycznych, przygotowanie dokumentacji zwigzanej
z umowami artystycznymi oraz nadzor nad terminowg realizacjg zawartych w
umowach zobowigzan;

sprawowanie wszelkich czynnoS$ci organizacyjnych zwigzanych z organizacja
przedstawien Teatru poza siedzibg (udziat w festiwalach, wystepy goscinne,
objazd);

koordynacja wspotpracy artystycznej z innymi podmiotami;

koordynacja dziatan artystycznych Teatru z dziataniami o charakterze
gospodarczym (wynajmy pomieszczen etc.);

prowadzenie spraw zwiazanych z prawami autorskimi do przygotowywanych i
eksploatowanych sztuk, w tym dbatos¢ o terminowe podpisywanie niezbednych
umow licencyjnych oraz wspolpraca w tym zakresie z organizacjami
zbiorowego zarzadu prawami autorskimi i pokrewnymi oraz agencjami
autorskimi — oraz prowadzenie niezbednej korespondencji zwigzanej z
pozyskiwaniem praw autorskich;

nadzorowanie pracy inspicjentow-suflerow;

koordynacja préb wznowieniowych;

koordynacja pracy realizatorow przedstawien, aktoréw goscinnych oraz
statystow (ustalanie szczegotowych plandw prob z rezyserami oraz asystentami
rezysera);

koordynacja merytorycznych dziatan Teatru zwigzanych z edukacja kulturalng
oraz upowszechnianiem kultury.

3. Do zadan Koordynatora Pracy Artystycznej nalezy takze:

koordynowanie wszystkich dodatkowych dziatan organizowanych na terenie
Teatru, tak wlasnych jak i podmiotow zewngtrznych;

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z organizatorami, kuratorami i
selekcjonerami festiwali 1 przegladow teatralnych w celu zapoznania ich z oferta
Teatru;

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z innymi reprezentantami teatrow i
instytucji kulturalnych w celu upowszechniania dorobku Teatru na terenie kraju;
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organizacja spotkan publicznosci z realizatorami i wykonawcami przedstawien
(w tym koordynacja wydarzen takich jak premiery studenckie, mtodziezowe, dla
emerytow itp.);

organizacja podstawowych materiatow literackich w wypadku wakatu na
stanowiskach Dziatu Literackiego;

koordynowanie oraz opieka nad spektaklami Teatru prezentowanymi poza
siedziba.

4. Ponadto, w przypadku wakatu na stanowisku Sekretarza literackiego, do zadan Koordynatora
Pracy Artystycznej nalezy opieka nad biblioteka i prowadzenie archiwum artystycznego.

§ 15. Pomocniczy Zespdt Artystyczny

1. Pomocniczy Zespot Artystyczny tworza Inspicjenci-Suflerzy oraz Asystent rezysera, ktorzy
podlegaja nadzorowi Koordynatora Pracy Artystyczne;.

2. Inspicjenci-suflerzy $cisle wspotpracujg z zaproszonymi realizatorami spektakli oraz
Asystentem rezysera.

3. Do podstawowych zadan Inspicjentéw-sufleroéw nalezy:

prowadzenie prob i przedstawien zgodnie z harmonogramem pracy
opracowanym przez Koordynatora Pracy Artystycznej;

nadzor nad prawidlowym przebiegiem prob i przedstawien, to jest zgodnie z
obowigzujacymi w Teatrze regulaminami oraz zgodnie ze wskazéwkami
rezysera, choreografa, kierownika muzycznego lub kompozytora, Asystenta
rezysera;

kontrola dyscypliny pracy Zespotu Aktorskiego oraz Zespotu Eksploatacji
Przedstawien w czasie prob i przedstawien;

kierowanie przebiegiem przedstawien, w tym kierowanie dziataniami
pracownikoéw Zespotu Eksploatacji Przedstawien w zakresie wynikajacym z
wymogow inscenizacji danego spektaklu;

koordynacja procesu wprowadzania widzow na widowni¢ z Zespotem Bileterow
(w tym zarzadzanie poczatkiem tego procesu zgodnie z wymogami danej
inscenizacji);

sporzadzanie raportow z prob i przedstawien, zgodnie z przyjetym w teatrze
wzorem raportu oraz niezwloczne przekazywanie ich Koordynatorowi Pracy
Artystycznej;

niezwloczne informowanie Koordynatora Pracy Artystycznej lub/i Dyrekcje
Teatru o okoliczno$ciach utrudniajacych lub uniemozliwiajacych zgodny z
planem przebieg przedstawienia lub proby oraz odnotowanie zaistniatych
okoliczno$ci w raportach;

$cista wspolpraca w trakcie przedstawien z pracownikami odpowiedzialnymi za

bezpieczenstwo ppoz. oraz bhp;
suflowanie w trakcie prob i przedstawien.

4. Do podstawowych zadan Asystenta rezysera nalezy:

tworzenie szczegdtowego planu prob zgodnie z harmonogramem pracy Teatru i
zajetosci aktoréw oraz 0osob doangazowanych;

uzgadnianie harmonogramu préb z Koordynatorem Pracy Artystycznej oraz
Kierownikiem Technicznym;
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przygotowywanie materialdow merytorycznych na prosbe¢ rezysera danego
spektaklu oraz innych realizatorow;

nadzor nad przygotowaniem pomieszczen do prob;
wspotpraca z rezyserem w zakresie rozwiazan scenicznych;
dbanie o optymalne wykorzystanie harmonogramu prob;

koordynacja procesu produkcji spektaklu (koordynowanie symulowania
dekoracji, przymiarek kostiuméw etc.);

prowadzenie prob w zastepstwie rezysera;

sledzenie i odnotowywanie w procesie prob stosowanych rozwigzan
scenicznych, sytuacji scenicznych w kolejnych wersjach danych elementow
spektaklu;

ewentualne opracowanie, instruktaz lub ustalanie z Zespotem Eksploatacji
Przedstawien przebiegu czynnosci scenicznych (zmiany dekoracji, przebidrki
kostiuméw, uktad rekwizytow;

kontrolowanie jakos$ci przedstawienia i realizacji zalozen scenicznych w okresie
eksploatacji danego spektaklu.

§ 16. Dziat Literacko-Programowy

Dziat Literacko-Programowy, zwany w skrocie Dziatem Literackim podlega bezposrednio
Dyrektorowi Teatru.

Dziat Literacki organizuje i koordynuje cato$¢ zadan programowych Teatru. W wypadku
wakatu na stanowiskach Dziatu Literackiego jego podstawowe zadania przejmuje Biuro
Promocji i Reklamy oraz Koordynator Pracy Artystycznej.

Dziat Literacki tworza Kierownik literacki oraz podlegajacy mu Sekretarz literacki.

W szczegblnosci do zadan Dziatu Literackiego nalezy:

wspottworzenie linii programowej Teatru;

wspotudzial w doborze repertuaru;

nadzor nad realizacja przedsiewzig¢ artystycznych w zakresie literackim i
ochrony praw autorskich;

wspotpraca z Koordynatorem Pracy Artystycznej przy kontaktach z autorami
utworow oraz organizacjami zbiorowego zarzadzania prawami autorskimi i
pokrewnymi w celu uzyskania stosownych licencji do korzystania z tych praw
przez Teatr dla potrzeb realizowanego repertuaru;

bezposredni udziat w opracowywaniu i realizacji programu wydawniczo-
reklamowego Teatru oraz nadzor nad jego wykonaniem (we wspotpracy z
Biurem Promoc;ji i Reklamyy);

sprawowanie nadzoru nad organizacjg wystaw, prelekcji, spotkan
inspirowanych tematyka teatralna;
organizowanie dzialalnosci edukacyjnej Teatru oraz nadzor nad jej realizacja;

inicjowanie oraz organizowanie wspolpracy i wymiany artystycznej Teatru;
upowszechnianie dorobku tworcow i Teatru;
organizowanie dokumentacji i archiwizacji dorobku artystycznego Teatru

(gromadzenie i ochrona dokumentacji przedstawien, dzwickowe;j
audiowizualnej, wydawnictw) oraz nadzor nad realizacja;
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5.

C

- pozyskiwanie i opiniowanie utwordéw literackich w celu ich ewentualnego
wykorzystania w dzialalno$ci artystycznej Teatru;

- analiza nadsytanych i publikowanych tekstow sztuk teatralnych oraz ich biezaca
selekcja pod katem wykorzystania na potrzeby Teatru;

- wspolpraca literacka i merytoryczna z tworcami zaangazowanymi do realizacji
przedstawien;

- redakcja merytoryczna wydawnictw Teatru;

- konsultacja miesigcznych i okresowych planéw repertuarowych;

- nadzor oraz wspolpraca merytoryczna z angazowanymi przez Teatr grafikami;

- wspolpraca z Biurem Promocji i Reklamy w zakresie redakcji materiatow
informacyjnych Teatru, w tym wspétredagowanie mediow elektronicznych;

- nadz6r nad materiatami promocyjno-reklamowymi (graficznymi, stownymi,
audiowizualnymi etc.);

- wspottworzenie programu dziatan edukacyjnych oraz upowszechniania kultury;
- dbatos¢ o kompletnos¢ i aktualnos¢ materiatow literackich niezbednych w
procesie pracy nad nowymi przedstawieniami;

- nadzoér nad ksiggozbiorem Teatru oraz zbiorami o charakterze artystycznym

(egzemplarze sztuk przechowywanych w Teatrze oraz realizowanych w
Teatrze; archiwum zdje¢ oraz wydawnictw Teatru).
Ponadto pracownikom Dziatu Literackiego mogg by¢ powierzone indywidualnie ustalone
przez Dyrektora zadania o charakterze literackim (np. opracowanie skrotéw, zadania
dramaturgiczne etc.).

. Pion Administracyjny

§ 17. Biuro Organizacji Widowni
Biuro Organizacji Widowni (w skrocie BOW) podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

Pracami Biura zarzadza Kierownik Biura Organizacji Widowni i odpowiada za catoksztalt
realizowanych zadan.

Kierownikowi Biura Organizacji Widowni podlega bezposrednio Specjalista ds. organizacji
widowni oraz Kasjerzy biletowi, Starszy bileter i Bileterzy.

Grupa bileterow w podstawowym zakresie kieruje Starszy bileter.

Specjalista ds. organizacji widowni zastepuje Kierownika BOW w razie jego nieobecnosci.
Biuro Organizacji Widowni funkcjonuje w $cistej wspoltpracy z Biurem Promocji i Reklamy,
Koordynatorem Pracy Artystyczne;j.

Do ogo6lnych zadan Biura Organizacji Widowni nalezy:

- organizacja sprawnej sprzedazy ustug kulturalnych (w tym biezace
poszukiwania oraz analiza stosowanych w Polsce i poza granicami sposobow i
systemoOw sprzedazy oraz inicjowanie nowych rozwigzan sprzedazowych);

- realizowanie catoksztaltu zadan i funkcji zwigzanych z organizacja widowni,
dostosowaniem oferty kulturalnej do odpowiednich grup odbiorcow,
zapewnieniem maksymalnej frekwencji oraz opiekg nad widzami od momentu
wejscia do Teatru az do jego opuszczenia;
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- organizacja widowni na spektakle Teatru oraz imprezy organizowane lub
wspotorganizowane przez Teatr;

- organizacja sprzedazy wydawnictw i gadzetow teatralnych;

- zapewnienie sprawnej obshugi widowni (obstuga bileterska, szatnia etc.);

- proponowanie i organizacja wydarzen specjalnych stuzacych sprzedazy ustug
kulturalnych (akcje promocyjne, wydarzenia okolospektaklowe etc.);

- wspolpraca z Biurem Promocji i Reklamy przy dystrybucji materiatow
reklamowych i promocyjnych;

- wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Teatru przy pozyskiwaniu
partneréw komercyjnych, sponsorow, reklamodawcow;

- utrzymywanie statego kontaktu z widzami indywidualnymi oraz
instytucjonalnymi w celu zapewnienia frekwencji na wydarzeniach
artystycznych;

- wspolpraca przy organizacji spektakli objazdowych;

- rzetelne dokumentowanie catoksztaltu spraw zwigzanych ze sprzedaza ustug
kulturalnych, w szczegolnosci biletéw wstepu na wydarzenia organizowane
przez Teatr;

- proponowanie repertuar6w miesigcznych oraz sugerowanie ksztattowania
wlasciwej oferty kulturalnej (w tym sugerowanie poziomu cen biletow);

- opiniowanie propozycji programowych w oparciu o analiz¢ potrzeb widowni;

- gromadzenie informacji stuzacych dostosowywaniu oferty Teatru dla lokalnych
odbiorcow;

- realizacja zadan stuzacych pozytywnej i dlugotrwalej identyfikacji odbiorcow z
Teatrem oraz wyrabiania u odbiorcéw nawykow uczestnictwa w wydarzeniach
organizowanych przez Teatr;

- tworzenie bazy danych o odbiorcach i zarzadzanie nig zgodnie z
obowigzujacym prawem (w szczegolnosci zgodnie z przepisami dotyczacymi
ochrony danych osobowych);

- realizacja zadan Teatru o charakterze impresaryjnym,;

- kreowanie pozytywnego wizerunku Teatru w bezposrednim kontakcie z
odbiorcami i klientami Teatru.

8. Do szczegbdlnych zadah Kierownika BOW nalezy:
- nadzdr nad realizacja catoksztattu zadan BOW;

- przygotowanie umow zwigzanych z realizacja zadan Biura oraz nadzor nad ich
wykonaniem;

- zlecanie zadan shuzacych optymalnej sprzedazy ustug kulturalnych
pracownikom Biura Promocji i Reklamy;

- Kontrola procesow zwigzanych ze sprzedaza biletow oraz zatwierdzanie
dokumentacji z tym zwigzanej;

- rekrutowanie Zespolu Bileteréw, nadzor nad realizacjg zadan Bileterow;

- nadzdr nad internetowg sprzedaza biletow;

- przygotowywanie szczegdtowych planow, analiz i sprawozdan dotyczacych
sprzedazy i widowni;

- przygotowanie odpowiedzi na ewentualne wnioski i skargi publicznos$ci;
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realizacja i nadzorowanie wynajmu pomieszczen Teatru.

9. Do szczegodlnych zadan Specjalisty ds. organizacji widowni nalezy:

kontrola aktualnosci materiatéw informacyjnych na terenie Teatru oraz wokot
niego;

biezacy kontakt z Biurem Promoc;ji i Reklamy w zakresie terminowego
umieszczania informacji w mediach elektronicznych;

wspottworzenie strategii dystrybucji materialow promocyjnych i reklamowych
Teatru;

aktualizowanie listy zaproszen na premiery i szczegdlne wydarzenia
organizowane przez Teatr;

przyjmowanie zamowien na bilety indywidualne i zbiorowe;

sporzadzanie biezacych raportow i rozliczen ze sprzedazy oraz zwigzanej z tym
dokumentacji.

10. Do szczego6lnych zadan Kasjerow biletowych nalezy:

prowadzenie sprzedazy biletow w kasie biletowej;
zajmuje si¢ caloksztaltem prac zwigzanych ze sprzedaza biletow w kasie Teatru,

sporzadza raport kasowy po kazdym dniu i miesieczny zbiorczy raport
sprzedazy,

prowadzenie sprzedazy programow, plakatow, wydawnictw oraz gadzetow
Teatru;

udzielanie informacji o spektaklach bedacych w repertuarze Teatru oraz o
ustugach kulturalnych organizowanych przez Teatr;

przyjmowanie zamowien na bilety indywidualne i zbiorowe (w szczegdlnosci
poza godzinami pracy Kierownika BOW oraz Specjalisty ds. organizacji
widowni);

wspotpraca z Zespotem Bileteréw;

wspomaganie dystrybucji materiatbw promocyjno-reklamowych na terenie
Teatru i poza nim;

dbanie o utrzymanie wysokosci ustalonego pogotowia i limitu kasowego.

11. Do szczeg6lnych zadan Starszego Biletera nalezy ustalanie harmonogramu pracy Zespotu
Bileterow z Kierownikiem BOW oraz nadzor nad jego wykonaniem.

12. Do szczeg6lnych zadan Zespohu Bileteréw nalezy:

kontrola biletow 1 kart wstepu;
obstuga szatni dla widzow;

kierowanie widzow do odpowiednich czgsci widowni oraz pomoc w
odnalezieniu miejsca na widowni;

prowadzenie sprzedazy wydawnictw i gadzetow Teatru (w szczegdlnosci
programéw do przedstawien);

dbato$¢ o mozliwie dobra ekspozycje wydawnictw Teatru przeznaczonych do
sprzedazy;

udzielanie przybytym widzom podstawowych informacji o spektaklach (czas
trwania, liczba przerw etc.);

zabezpieczenie komfortu widzé6w o ograniczonej sprawnosci ruchowe;j,

wzrokowej shuchowej lub innej;
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wnoszenie na scen¢ kwiatow premierowych lub okoliczno$ciowych oraz
ewentualne zabezpieczenie widzow dokonujacych tego samodzielnie;

pomoc widzom, ktorzy z jakiegokolwiek powodu zmuszeni sa opusci¢

widowni¢ w trakcie przedstawienia;

zwracanie uwagi widzom zakldcajacym przebieg przedstawienia poprzez
niewlasciwe zachowanie;

kierowanie ewakuacja widowni w razie wystapienia nieprzewidzianego
niebezpieczenstwa;

wykonywanie polecen pracownikow odpowiedzialnych za bhp i ppoz.;
wykonywanie polecen Inspicjentow-suflerow.

13. Szczegoétowe zadania i wewngtrzng organizacj¢ BOW okresla ,,Regulamin obrotu biletami
wstepu i zaproszeniami oraz organizacja pracy w Biurze Organizacji Widowni”.

§ 18. Biuro Promocji i Reklamy

Biuro Promoc;ji i Reklamy podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.

Dziatalno$¢ Biura Promocji i Reklamy odbywa si¢ w $cistej wspolpracy z Biurem Organizacji
Widowni oraz z Dziatem Literackim.

Biuro Promocji i Reklamy sktada si¢ z Kierownika Biura Promocji i Reklamy, ktoremu

podlegaja Specjalista ds. promocji i reklamy, Specjalista ds. public relations (w skrocie
Specjalista ds. PR), Specjalista ds. projektoéw oraz Specjalista ds. identyfikacji wizualnej (w
skrocie: Grafik Teatru).

Do podstawowych zadan Biura Promocji i Reklamy nalezy:

wspotksztaltowanie i realizacja polityki promocyjnej i informacyjnej Teatru;
planowanie i realizacja dziatan reklamowych i promocyjnych Teatru;

realizacja dziatan budujacych pozadany wizerunek Teatru i ksztattujacych jego
marke;

wspotudzial przy ksztattowaniu i realizacja elementow zewnetrznej identyfikacji
merytorycznej Teatru;

kreowanie pozytywnego wizerunku instytucji;

utrzymywanie stalego kontaktu z mediami;

organizacja i realizacja dystrybucji materiatéw promocyjno-reklamowych;
nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z dziennikarzami, recenzentami,
krytykami teatralnymi oraz osobisto§ciami waznymi dla Teatru;

organizacja prob medialnych oraz innych akcji promocyjnych zwigzanych z
dziatalnoscig Teatru;

tworzenie 1 biezace aktualizowanie tresci zamieszczonych w mediach
tradycyjnych, mediach elektronicznych (w tym w mediach spolecznosciowych)
etc.;

wspolpraca z innymi komorkami Teatru przy organizowaniu specjalnych
przedstawien (premiery, premiery studenckie etc.);

redakcja materiatdéw o charakterze promocyjnym i reklamowym;

sporzgdzanie umow zwigzanych z zakresem dziatalno$ci Biura oraz
koordynacja ich realizacji;

przygotowanie, wdrazanie, realizacja ofert sponsorskich, reklamowych etc.;
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biezace monitorowanie, gromadzenie, udostepnianie (wersji papierowych na
teatralnej tablicy ogtoszen) oraz archiwizowanie wszelkiego rodzaju publikacji
medialnych (prasa, radio, telewizja, Internet i inne) o Teatrze;

nadzorowanie wlasciwej realizacji zobowigzan reklamowo-promocyjnych
Teatru wobec partneréw oraz partnerow wobec Teatru,

organizacja audiowizualnej archiwizacji spektakli oraz nagran spektakli o
charakterze artystycznym i promocyjnym;

przygotowanie materialdow informacyjnych o spektaklach do wszelkiego
rodzaju publikacji Teatru;

koordynacja wspotpracy z doangazowywanymi w celach promocyjnych,
reklamowych i archiwizacyjnych artystami: realizatorami nagran
audiowizualnych, fotografami, autorami plakatow etc.;

redakcja techniczna wszelkich form publikacji Teatru;

inicjowanie oraz wspottworzenie programu dziatan edukacyjnych;

kreowanie sposobow docierania do grup odbiorcow oraz kreowanie informacji
dla profilowanych grup odbiorcoéw;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wolontariatem;
wspotpraca z BOW przy badaniu publicznosci;

wspotpraca merytoryczna przy powstawaniu materiatdéw dotyczacych
pozyskiwania zewngtrznych zrddet finansowania;

wyszukiwanie i wdrazanie narzedzi stuzacych ewaluacji dziatan promocyjnych
Teatru;

pozyskiwanie patronéw medialnych i prowadzenie caloksztaltu spraw
zwigzanych z patronami medialnymi;

catoksztalt zadan zwiazanych z procesem publikacji wydawnictw i produkcji
elementow promocyjno-reklamowych (w tym wspotpraca z dostawcami ushug
poligraficznych, reklamowych, producentami gadzetow, najemcami
zewnetrznych no$nikow reklamowych etc.);

obrobka cyfrowa pozyskiwanych przez Teatr materiatow wizualnych;
dokumentacja dziatalnosci statutowej Teatru;

opracowanie koncepcji, organizacja, nadzor merytoryczny nad reklama
wizualng Teatru oraz prace graficzne i projektowe zwigzane z zakresem zadan
Biura;

tworzenie oraz koordynacja realizacji projektow zwigzanych z pozyskiwaniem
dotacji ze $rodkéw publicznych, fundacji publicznych i prywatnych, organizacji
mig¢dzynarodowych itp. itd. na zadania statutowe zwigzane z dziatalno$cia
artystyczna lub edukacyjng Teatru (kwerenda mozliwosci pozyskiwania
srodkéw zwigzanych z dziatalno$cia Teatru; przygotowanie merytoryczne
wnioskow; przygotowanie i realizacja umow zwigzanych z wykonaniem
projektow);

wykonywanie zadan o charakterze impresaryjnym (we wspolpracy z Biurem
Organizacji Widowni).

§ 19. Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1. Dzial Administracyjno-Gospodarczy podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
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2. Pracami Dziatu zarzgdza Kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego [Kierownik
Administracyjny], ktory odpowiada za catoksztalt spraw realizowanych przez Dziat.

3. Kierownikowi podlegaja bezposrednio:
- Sekretariat;
- Pracownik administracyjny — Magazynier;
- Pracownik gospodarczy — Konserwator-Kierowca;
- Specjalista ds. zaopatrzenia [Kierowca-Zaopatrzeniowiec];
- Sprzataczki;
- Ochrona budynku [Portierzy].
4. Do zadan Dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
- prowadzenie spraw administracyjnych i organizacyjnych Teatru;
- zabezpieczenie majatku instytucji przed zniszczeniem, pozarem i kradzieza;

- prowadzenie gospodarki materiatowej, zaopatrywanie Teatru w surowce i
materiaty;

- prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych;

- organizacja pracy srodkow transportu wlasnego i organizacja obstugi
technicznej pojazdow;

- zarzadzanie nieruchomos$ciami,

- nadzér nad wlasciwym uzytkowaniem i konserwacjg budynkow i urzadzen;

- prowadzenie dokumentacji prawnej nieruchomosci oraz dokumentacji
techniczno-budowlanej budynkow i urzadzen;

- gospodarka remontowo-inwestycyjna;

- prowadzenie archiwum zaktadowego;

- utrzymanie porzadku i czystosci oraz wygladu estetycznego pomieszczen dla
publicznosci, pomieszczen biurowych, gospodarczych i magazynowych,
pomieszczen dla aktorow;

- administrowanie zasobami mieszkaniowymi Teatru (mieszkania stuzbowe) i
pokojami go$cinnymi w Teatrze;

- zakup ustug hotelowych dla potrzeb Teatru, zakwaterowanie gosci Teatru,

- ewidencja i gospodarka §rodkami trwatymi oraz elementami wyposazenia
Teatru;

- gospodarka materialowa w zakresie materiatbw biurowych, srodkoéw czystosci,
sprzetu ochronnego, odziezy roboczej etc.;

- wykonywanie innych prac niezbednych do prawidlowej dziatalnosci Teatru
zwigzanych ze sprawami gospodarczymi;

- prowadzenie magazynu materiatéw eksploatacyjnych oraz Magazynu
Kostiumoéw;

- prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z dostawg mediow (woda,
prad, gaz, ciepto, telekomunikacja, ustugi komunalne, odbior nieczystosci etc.)
oraz eksploatacjg substancji materialnej Teatru;

- zapewnienie prawidtowego dzialania i konserwacji urzadzen Teatru (z
wylaczeniem urzadzen scenicznych);

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Teatru oraz

ubezpieczeniem od odpowiedzialnosci cywilnej i majagtkowej Teatru;
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zarzadzanie dokumentacjg formalno-prawng dotyczacg obiektow Teatru;

biezaca kontrola stanu technicznego (z wytaczeniem urzadzen scenicznych) i

estetycznego obiektow teatru oraz organizacja i przeprowadzanie wymaganych

przegladow technicznych;

organizacja ochrony obiektéw i pomieszczen oraz majatku ruchomego Teatru;

utrzymanie obiektow, pomieszczen i otoczenia w czystosci 1 nalezytym stanie

sanitarnym.

Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nadzoruje i monitoruje realizacj¢ zadan
ochrony mienia i sprzatania wykonywanych przez podmioty zewnetrzne oraz catoksztatt
zadan Dzialu.

Sekretariat podlega bezposrednio Kierownikowi Administracyjnemu. Do zadan Sekretariatu

nalezy:

obstuga kancelaryjna Teatru (ewidencja oraz ekspedycja korespondencji);
zapewnienie wlasciwej i terminowej wysyltki pism Dyrekcji;

organizacja pracy i obstuga biura Dyrekcji;
przedktadanie korespondencji Dyrekcji i rozdziat korespondencji zgodnie z
dekretacja;

prowadzenie terminarza narad, spotkan i posiedzen Dyrekcji Teatru oraz
biezace informowanie cztonkéw Dyrekcji o terminach;

obstugiwanie ruchu telefonicznego, mailowego i faksowego Dyrekcji;
informowanie interesantow oraz ustalanie termindéw przyje¢ przez Dyrekcje;
wystawianie i prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych;

prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow normatywnych Teatru oraz
zapewnienie ich wlasciwej ekspedycji do komoérek organizacyjnych Teatru;
ekspedycja informacji, zarzadzen, komunikatow, polecen do odpowiednich
komorek organizacyjnych Teatru;

prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych;

prowadzenie prenumeraty oraz rozdzielanie prasy przychodzacej do Teatru;
prowadzeni ewidencji uméw i zamowien;

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

zakup znaczkow pocztowych i ich ewidencjonowanie;

ewidencja dokumentéw zakupu i ich kontrola pod wzgledem formalno-
rachunkowym.

Do podstawowych obowigzkow Pracownika administracyjnego — Magazyniera nalezy
przyjmowanie i wydawanie materialow i produktow z Magazynu Gléwnego oraz caloksztatt
spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Magazynu (w tym wypozyczenie kostiumow - we

wspotpracy z Kierownikiem Technicznym).

Do podstawowych zadan Specjalisty ds. zaopatrzenia Kierowcy-Zaopatrzeniowca nalezy
zaopatrzenie Teatru w potrzebne materiaty i produkty, w tym zakupy zwigzane z realizacja
premier oraz eksploatacja spektakli (w §cistej wspotpracy z Dziatem Technicznym),
utrzymanie w optymalnym stanie powierzonego $rodka transportu oraz spetnianie funkcji
kierowcy w przypadku wyjazdow stuzbowych.

Do podstawowych zadan Konserwatora-Kierowcy nalezy zapewnienie porzadku i czystosci
wokot Teatru, odbior i dostarczanie dokumentow urzgdowych, konserwacja i naprawa
urzadzen hydrauliczno-sanitarnych, prowadzenie samochodow osobowych.
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10. Sprzataczki podlegaja bezposrednio Kierownikowi Administracyjnemu. Do podstawowych
zadan Zespotu Sprzataczek nalezy: sprzatanie pomieszczen w gmachu glownym, budynku
administracyjnym oraz Domu Aktora oraz zlecone prace porzadkowe. Szczegolnym
obowigzkiem Sprzataczek jest sprzatanie scen w trakcie prob i przedstawien.

11. Do podstawowych zadan Portieréw nalezy ochrona obiektéw i pomieszczen Teatru.

§ 20. Specjalista ds. kadr

1. Specjalista ds. kadr jest samodzielnym stanowiskiem pracy podlegtym bezposrednio
Zastepcy Dyrektora.

2. Do zadan Specjalista ds. kadr nalezy:

prowadzenie spraw zwiazanych z nawigzywaniem, rozwigzywaniem oraz
utrzymywaniem stosunku pracy;

prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikow;
prowadzenie ewidencji czasu pracy;

kompletowanie i monitorowanie aktualnos$ci dokumentow zwigzanych z

uprawnieniami zawodowymi pracownikow;

zapewnienie terminowosci wstepnych i okresowych badan lekarskich
pracownikow;

kontrola dyscypliny pracy;
kontrola i ewidencja wykorzystania czasu pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji
przez pracownikow;
sporzadzanie sprawozdan i analiz zwigzanych z zatrudnieniem;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalno-bytowa (sprawy
socjalne pracownikow i emerytow).

§ 21. Radca prawny

1. Radca prawny prowadzi obstuge prawng Teatru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (tj. Dz.U. 2017 poz. 1870 z pdzn. zm.).

2. Radca prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do podstawowych zadan Radcy prawnego nalezy swiadczenie pomocy prawnej w
sprawach zwigzanych z dzialalno$cig Teatru, a w szczegdlnosci:

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

opracowanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych i uméw;
reprezentowanie Teatru przed sadami i urzedami;

informowanie o zmianach w aktualnych przepisach prawa majacych wptyw na
dzialalno$¢ Teatru;

opiniowanie dokumentow (w szczegdlnosci umow) dotyczacych wspdlpracy
Teatru z zewngtrznymi podmiotami.

§ 22. Specjalista ds. zamowien publicznych, bhp i ppoz.
1. Specjalista ds. zamowien publicznych, bhp i ppoz. podlega Zastepcy Dyrektora.
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2. Do zadan specjalisty ds. zamowien publicznych, bhp i ppoz. ze wzglgdu na zamoéwienia
publiczne nalezy:

przygotowywanie, przeprowadzanie i dokumentowanie postepowan o udzielanie
zamowien publicznych zaré6wno tych podlegajacych przepisom ustawy Prawo
zamowien publicznych jak i pozostatych;

zapewnienie realizowania przez Teatr obowiazkéw wynikajacych z ustawy
Prawo zamoéwien publicznych;

udziat w pracach komisji ds. realizacji zamoéwien publicznych;

biezaca kontrola dokumentéw finansowych pod wzgledem zgodno$ci z ustawa
Prawo zamoéwien publicznych;

prowadzenie korespondencji zwigzanej z zaméwieniami publicznymi;
prowadzenie dokumentacji prawnej dzialan inwestycyjnych;

do zadan specjalisty ds. zaméwien publicznych nalezy takze koordynowanie i
dokumentowanie prac zwigzanych z funkcjonowaniem w Teatrze systemu
kontroli zarzadczej, w tym przygotowanie projektow zarzadzen i instrukcji
stuzacych wykonywaniu kontroli zarzadcze;j;

terminowe wystawianie faktur sprzedazy, z wyjatkiem faktur za sprzedane
bilety wstepu.

3. Do zadan Specjalisty ds. zamoéwien publicznych, bhp i ppoz. ze wzgledu na bhp i ppoz.
nalezy sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem i higieng pracy oraz nadzoér nad
catoksztattem spraw zwigzanych z bezpieczenstwem przeciwpozarowym Teatru, a w

szczegolnosci:

realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2
wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. 1997
nr 109 poz. 704 ze zm.);

zapewnienie przestrzegania w Teatrze przepisow kodeksu pracy w zakresie bhp;

zapewnienie realizacji w Teatrze przepisow Rozporzadzenia Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 wrzesnia 2010 r. w sprawie bezpieczenstwa
i higieny pracy przy organizacji i realizacji widowisk (Dz. U. 2010 nr 184 poz.
1240 ze zm.);

prowadzenie dziatalno$ci profilaktycznej, szkolen wstepnych oraz zapewnienie
terminowosci szkolen okresowych;

udziat w pracach komisji ds. oceny bezpieczenstwa widowisk realizowanych w
Teatrze,

opiniowanie projektow inscenizacji oraz kontrola sposobdéw ich realizacji
zgodnie z przepisami bhp;

prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy;

kontrola decyzji administracyjnych organow zewnetrznych (PIP, UDT, PIS etc.)
dotyczacych warunkow pracy;

opracowywanie instrukcji ppoz.;

prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i szkolen wstepnych ogoélnych oraz
organizacja szkolen z zakresu bezpieczenstwa przeciwpozarowego;
opiniowanie projektow srodkoéw inscenizacji oraz nadzor nad ich
zabezpieczeniem ppoz.;

kontrola przestrzegania przepisOw ppoz. na stanowiskach pracy;
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opiniowanie projektow inwestycji 1 remontow ze wzgledu na przepisy ppoz.;
udziat w pracach komisji ds. oceny warunkéw bezpieczenstwa widowisk
realizowanych w Teatrze;

nadzor nad realizacja zalecen kontrolnych dotyczacych bezpieczenstwa ppoz.
przeprowadzanych przez organy zewngtrzne.

§ 23. Specjalista ds. sieci informatycznej

Do zadan specjalisty ds. sieci informatycznej nalezy:

znajomo$¢ cato$ci zagadnien w sferze informatycznej Teatru;
nadzor nad siecig komputerowa Teatru;
monitorowanie stanu bezpieczenstwa informatycznego w Teatrze;

prowadzenie ewidencji licencjonowanego oprogramowania, nadzor nad
prawidlowoscig jego uzytkowania oraz wspomaganie i edukowanie
pracownikéw w tym zakresie;

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i jego okresowa weryfikacja.

administrowanie licencjonowanym oprogramowaniem uzytkowym i systemami
operacyjnymi, w tym zakup oprogramowanie, kontrola legalno$ci
oprogramowania uzywanego w Teatrze;

uczestniczenie w procedurach pozyskiwania sprzetu komputerowego i
oprogramowania w zakresie adekwatnos$ci i celowosci merytorycznej zakupu;

dokonywanie biezacych, drobnych napraw i korekt konfiguracji sprzetu
komputerowego;

wspotpraca z zewnetrznymi dostawcami sprzetu i ustug informatycznych;

nadzor administracyjny nad uzytkowanymi przez Teatr domenami
internetowymi oraz poczta elektroniczna;

wprowadzanie tresci i ikonografii na strony internetowe Teatru, kontrola ich

prawidtowej funkcjonalnos$ci i wlasciwego wygladu;
redakcja i aktualizacja strony Biuletynu Informacji Publicznej Teatru.

§ 24. Inspektor ochrony danych

1. Inspektor ochrony danych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy:

identyfikacja i aktualizacja zbioréw danych osobowych;

w razie potrzeby przeprowadzenie oceny skutkow planowanych operacji;
przetwarzania dla ochrony danych osobowych oraz monitorowanie jej
wykonania;

weryfikacja klauzul zgod na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul
obowigzkéw informacyjnych, a w razie potrzeby przygotowanie niezbednych
zmian lub opracowanie wlasciwych dokumentow i klauzul;

analiza stosowanych $rodkoéw ochrony, bezpieczenstwa fizycznego oraz
informatycznego zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

przeprowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych;
zarzadzanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych;

zarzadzanie ewidencjg osob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;
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- prowadzenie korespondencji z organem nadzorczym;

- opiniowanie wzoré6w dokumentow dotyczacych ochrony danych osobowych,
klauzul zgdd na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzul obowigzkow
informacyjnych;

- prowadzenie szkolef dla nowych pracownikow z zakresu ochrony danych -
osobowych;

- wspieranie pracy audytorow zewnetrznych w zakresie ochrony danych
osobowych;

- udziat w kontrolach organu nadzorczego oraz wspotpraca z organem
nadzorczym;

- udziat w kontrolach prowadzonych w Teatrze przez innych administratoréw
danych;

- prowadzenie audytow podmiotow, ktorym Zleceniodawca powierzyt
przetwarzanie danych osobowych;

- pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o
ktorych mowa w art. 36 RODO, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

D. Pion Techniczny
§ 25.

1. Pion Techniczny, podlegajacy Zastgpcy Dyrektora, sktada si¢ z Dziatu Technicznego, na
ktérego czele stoi Kierownik Dziatu Technicznego (Kierownik Techniczny), ktoremu
podporzadkowane sg wszystkie pozostale komorki Dziatu Technicznego, podzielone na dwa
wspotdziatajace ze soba, a niekiedy uzupetniajace si¢ w pracy zespoty: Zespot Produkeji
Przedstawien oraz Zespot Eksploatacji Przedstawien.

2. Do gtéwnych zadan Dziatu Technicznego nalezy:

- produkcja $rodkoéw inscenizacji w systemie wykonawstwa wlasnego lub
zleconego;
- gospodarka materiatlowa dla potrzeb produkcji §rodkéw inscenizacji;

- wykonywanie ushug rzemie$lniczych dla wszystkich komorek organizacyjnych
Teatru;

- $wiadczenie ustug dla 0so6b trzecich w ramach wolnych mocy produkcyjnych;
- ustugi transportowe dla potrzeb wszystkich pionow Teatru;
- obstuga techniczna préb i przedstawien;

- magazynowanie, naprawa i konserwacja sprzetu oswietleniowego i
elektroakustycznego;

- magazynowanie, naprawa, konserwacja, czyszczenie i pranie srodkoéw
inscenizacji.

§ 26. Kierownik Techniczny
1. Kierownik Techniczny podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora.

2. Kierownik Techniczny odpowiada za catoksztatt pracy Dziatu Technicznego, a w
szczegodlnosci:
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zabezpieczenie obstugi technicznej prob, spektakli oraz innych wydarzen
artystycznych lub organizowanych przez Teatr;

kierowanie produkcjg srodkow inscenizacji nowo powstajacych przedstawien
(w tym: produkcja, wytwarzanie i zakup srodkoéw inscenizacji lub jesli zajdzie
taka potrzeba zlecanie takich dziatan podmiotom zewn¢trznym);

konsultowanie planow repertuarowych ze wzglgdu na mozliwos$ci techniczne
oraz obstugi;

organizacja transportu $srodkow inscenizacji spektakli Teatru granych poza
siedzibg;

organizacja zakupu srodkow inscenizacji lub materiatow do ich wytworzenia we
wspotpracy z Dziatem Administracyjnym (Specjalista ds. zaopatrzenia oraz
Kierowca);

prowadzenie racjonalnej gospodarki powierzonym mieniem, w tym w
szczegoOlnosci infrastrukturg techniczng scen, dbanie o uzupetnianie jej zuzytych
elementow oraz unowoczesnianie i poszerzanie jej mozliwosci;

wspotpraca ze scenografami oraz kostiumologami zatrudnionymi przez Teatr do
produkcji spektakli (w tym konsultowanie projektéw inscenizacyjnych);
prowadzenie racjonalnej gospodarki srodkami inscenizacji, surowcami i
materialami, dbato$¢ o ich wlasciwe przechowywanie oraz utrzymywanie w
stanie gotowos$ci do uzycia;

racjonale planowanie harmonogramu pracy pracownikow obstugujacych
technicznie spektakle oraz nadzor nad prawidtowa realizacja owego
harmonogramu;

organizacja wykonania innych zadan z zakresu technicznej obstugi wydarzen
artystycznych nieujetych w niniejszym regulaminie;

organizacja zabezpieczenia ppoz. srodkow inscenizacji;

prowadzenie dokumentacji technicznej urzadzen scenicznych oraz powstajacych
srodkéw inscenizacji;

w uzasadnionych przypadkach zlecanie i odbior prac konstrukcyjnych srodkow
inscenizacji oraz urzadzen scenicznych.

§ 27. Zespot Produkcji Przedstawien

1. Podstawowym zadaniem Zespotu Produkcji Przedstawien jest wytwarzanie sSrodkow
inscenizacji, ich biezaca konserwacja oraz naprawy — jak réwniez wykonywanie ustug
rzemie$lniczych na rzecz innych komorek organizacyjnych oraz zleconych Teatrowi przez
inne podmioty. Poszczegodlni pracownicy Zespotu Produkcji Przedstawien podlegaja
bezposrednio Kierownikowi Technicznemu.

2. Pracownia Krawiecka dzieli sie na Pracownie Krawiecka Zenska oraz Pracownie Krawiecka
Megska, a do jej najwazniejszych zadan nalezy:

szycie kostiumow do spektakli Teatru zgodnie z projektami lub wytycznymi
kostiumologoéw oraz scenografow;

poprawki krawieckie lub przerabianie gotowych kostiuméw (kupnych lub
magazynowych);

naprawy kostiumow eksploatowanych przedstawien;

prace krawieckie przy srodkach inscenizaciji;

inne prace krawieckie na rzecz Teatru.
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3. Do najwazniejszych zadan Pracowni Plastycznej (Specjalista rzemiost teatralnych — Plastyk;
Konserwator-Modelator) nalezy:

- wykonanie modelatorskie elementéw dekoracji, rekwizytow, kostiumow
(produkowanych do nowych spektakli oraz naprawianych) oraz prace
modelatorskie zwigzane z wystrojem wnetrz Teatru, a takze prace modelatorskie
na potrzeb dziatah reklamowo-promocyjnych Teatru;

- wykonywanie prac malarskich zwigzanych z produkcja srodkow inscenizacji,
prac malarskich zwigzanych z dziataniami promocyjno-reklamowymi Teatru
oraz prac malarskich zwiazanych z drobnymi naprawami wnetrza Teatru;

- wykonywanie prostych elementéw $rodkéw inscenizacji (w tym podstawowe
prace tapicerskie, szewskie etc.) w ramach produkcji przedstawien oraz
podstawowe naprawy $rodkow inscenizacji, a takze proste naprawy substancji
materialnej Teatru.

§ 28. Zespot Eksploatacji Przedstawien

1. Zespotem Eksploatacji Przedstawien — z wylaczeniem Pracowni O$wietleniowej oraz
Pracowni Akustycznej — kieruje Gtowny Brygadier, ktory podlega bezposrednio
Kierownikowi Technicznemu.

2. Do najwazniejszych zadan Gtownego Brygadiera nalezy montaz dekoracji, kierowanie
montazami i demontazami dekoracji, koordynowanie transportu dekoracji migdzy scena a
magazynem, koordynowanie montazu dekoracji z montazem o§wietlenia, multimediow i
akustyki, uktadanie harmonogramu pracy podleglych pracownikéw oraz nadzor nad rzetelnym
wykonaniem przez nich obowigzkéw. Gléwnemu Brygadierowi podlegaja bezposrednio
Montazysci, Fryzjerki-charakteryzatorki, Rekwizytorzy oraz Garderobiane. Gtownemu
Brygadierowi podlega takze Magazyn Dekoracji. Gtéwny Brygadier sprawuje nadzor nad
Magazynem Rekwizytow i Mebli Scenicznych, Magazynem Butéw i Magazynem Peruk.

3. Do gléwnych zadan Montazystow nalezy obstuga prob i przedstawien w zakresie mechaniki
teatralnej, dekoracji oraz mebli scenicznych:

ustawianie (przebudowa) dekoracji do prob i przedstawien;
- obstuga techniczna préb i przedstawien;

- transport zewngtrzny i wewnetrzny dekoracji i mebli scenicznych;
- ewidencja i magazynowanie dekoracji oraz mebli scenicznych;

- montaz i demontaz no$nikow reklamowych;
- rozbiodrka dekoracji sztuk zdjetych z repertuaru dla odzysku materialow;

- ustugi transportowe (przenoszenie, zatadunki i roztadunki) oraz prace
porzadkowe na rzecz pozostatych komorek organizacyjnych Teatru;

- prace zwigzane z prowadzeniem Magazynu Dekoracji.
4. Do gtownych zadan Pracowni Fryzjersko-charakteryzatorskiej nalezy:
- obsluga charakteryzatorska artystow wykonawcow w czasie
prob i przedstawien;
- produkcja i konserwacja peruk i zarostow;
- prowadzenie Magazynu Peruk.
5. Do podstawowych zadan Rekwizytorow nalezy:
- prowadzenie Magazynu Rekwizytéw i Mebli Scenicznych;

- drobne naprawy i konserwacja rekwizytoéw i mebli scenicznych;
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- wykonanie podstawowych rekwizytow;
- obstuga rekwizytorska prob i przedstawien;

- przygotowanie i realizacja efektow specjalnych podczas préb i przedstawien na
zlecenie i pod nadzorem Kierownika Technicznego oraz Specjalisty ds. bhp i

ppoz..
6. Do podstawowych zadan Garderobianych nalezy:
- obstuga kostiumowa artystow/wykonawcoéw w czasie prob i przedstawien w
garderobach oraz w miejscach ustalonych przez rezysera (przebiorki sceniczne);
- drobne naprawy, konserwacja i czyszczenie kostiumow;
- prowadzenie Magazynu Butow;
- pranie i prasowanie odziezy i bielimy sceniczne;j.
7. Os$wietleniowcy podlegajg bezposrednio Kierownikowi Technicznemu. Do podstawowych
zadah Oswietleniowcow nalezy:

- obstuga i konserwacja elektrycznych urzadzen i instalacji zasilajacych
urzadzenia o$wietlenia scenicznego, elektroakustyki, sprzetu do projekcji
multimedialnych oraz innych elektrycznych i pirotechnicznych urzadzen
efektowych;

- obstuga i konserwacja instalacji o§wietlenia i zasilania ogélnego w budynkach
Teatru, w tym o$wietlenia roboczego, urzadzen i instalacji Swiatet
bezpieczenstwa,

- produkcja srodkoéw inscenizacji w zakresie instalacji elektrycznych;

- nadzor i koordynacja nad konserwacja wszelkich elektrycznych urzadzen i
instalacji w budynkach Teatru;

- organizacja i nadzor nad wykonywaniem okresowych pomiaréw kontrolnych
instalacji i kalibrowaniem elementéw pomiarowych wszystkich urzadzen i
instalacji;

- planowanie inwestycji, modernizacji, remontow i napraw urzadzen i instalacji
elektrycznych;

- przygotowanie i obstuga o§wietlenia scenicznego oraz projekcji
multimedialnych w czasie prob i przedstawien;

- obstuga audiowizualnych urzadzen do projekc;ji, rejestracji i emisji obrazu;

- wykonywanie ustug elektrycznych dla potrzeb innych komorek organizacyjnych
Teatru;

- prowadzenie magazynu sprzetu oswietleniowego oraz projektorow wideo.

8. Akustycy podlegaja bezposrednio Kierownikowi Technicznemu. Do podstawowych zadan
Akustykow nalezy:

- rejestracja i opracowanie specjalnych efektow dzwigkowych lub podktadoéw
dzwigkowych do przedstawien;

- przygotowanie sprzetowe i obstuga elektroakustyczna prob, przedstawien i
innych imprez;

- konserwacja urzadzen elektroakustycznych i audiowizualnych;

- obsluga i konserwacja instalacji i urzadzen do komunikacji bezprzewodowej i
przewodowej wewnetrznej;
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archiwizowanie i powielanie nagran archiwalnych, cyfryzacja archiwalnych
zapisOw analogowych;

rejestracja audiowizualna lub dzwigkowa prob i przedstawien;

prowadzenie magazynu sprzgtu elektroakustycznego;

wykonywanie ustug dla potrzeb innych komorek organizacyjnych Teatru,
zgodnie z kompetencjami.

E. Pion Finansowy.

§29.

1. Do zadan Dziatu Finansowego nalezy w zakresie rachunkowosci:

rejestracja wszystkich operacji gospodarczych na odpowiednich kontach,
ksiggach 1 urzadzeniach ksiegowych;

nadzorowanie terminowego rozliczania naleznosci i zobowigzan;
opracowanie projektow planow dziatalnos$ci oraz wnioskow kredytowych;

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow z zakresu
dzialalno$ci Teatru;

czuwanie nad terminowym $cigganiem nalezno$ci oraz nad terminowym
regulowaniem zobowiazan;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obliczaniem podatku od towarow i
ustug, podatku dochodowego od 0s6b prawnych, podatku od nieruchomosci,
ubezpieczen spotecznych, §wiadczen socjalnych i innych zobowigzan
wynikajacych z przepisow aktualnego prawa — oraz nadzorowanie wlasciwej
realizacji ptatnosci;

dokonywanie wyptat oraz obstuga kasowa; prowadzenie gospodarki kasowej;
dbanie o utrzymanie wysokosci ustalonego pogotowia i limitu kasowego;
prowadzenie rozliczen i kalkulacji kosztoéw wlasnych;

prowadzenie gospodarki finansowej, sporzadzanie sprawozdan, analiz,
informacji;

rozliczenie strat i zyskow oraz srodkow obrotowych;

naliczanie amortyzacji §rodkoéw trwatych;

nadzor nad wyceng inwentaryzacji i rozliczeniem r6znic inwentaryzacyjnych;
organizowanie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbgdnych do prowadzenia
ksiggowosci;

przechowywanie i zabezpieczanie dokumentoéw ksiggowo — finansowych;

kontrola wszystkich komorek instytucji w zakresie prawidtowosci, rzetelnos$ci
wystawiania dokumentow pod wzgledem zgodnosci z przepisami o
rachunkowosci;

przedktadanie propozycji organizacji prawidtowego obiegu dokumentow
niezbednych do prowadzenia ksiggowosci i sprawozdawczosci.

2. Do zadan Dziatu Finansowego nalezy w zakresie ptac:

sporzadzanie list ptac;
rozliczanie i kontrola funduszu ptac;

organizowanie ewidencji i sprawozdawczo$ci dziatu;
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- prowadzenie ewidencji przyjetych i zwolnionych pracownikow;
- obliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i ich terminowe
przekazywanie do odpowiedniego Urzgdu Skarbowego;

- sporzadzanie rocznych rozliczen pracownikoéw z podatku dochodowego od 0séb
fizycznych

- sprawdzanie miesi¢cznego rozliczenia z ZUS-em
- sporzadzanie miesigcznych rejestrow ptac;
- archiwizowanie dokumentow.
3. W sktad Dziatu Finansowego wchodza:
- Zastgpca Glownego Ksiegowego — Kierownik Dziatu;
- Specjalista ds. ksiggowosci i ptac;
- Specjalista ds. ksiggowosci — kasjer.

4. Zastgpca Glownego Ksiggowego zastepuje Gtownego Ksiggowego we wszystkich sprawach
podczas nieobecnosci Gtoéwnego Ksiegowego.

5. Dziat Finansowy podlega Gtownemu Ksiggowemu.
V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§30.
Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§31.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Teatru, po uzyskaniu opinii
organizatora oraz dziatajacych w instytucji organizacji zwigzkowych.
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