Zatgcznik do uchwaty

nr 1946/446/V1/2023

Zarzadu Wojewodztwa Slgskiego
z dnia 14.09.2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
TEATRU ROZRYWKI W CHORZOWIE

|. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Teatr Rozrywki, zwany dalej "Teatrem" jest samorzgdowsg instytucjg kultury - instytucjg
artystyczng, wpisang do rejestru instytucji kultury pod numerem RIK/T/3/99,
prowadzonego przez Zarzad Wojewddztwa Slgskiego w Katowicach, dziatajgca na
podstawie :
1. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2020 r. poz. 194)
2. Statutu Teatru Rozrywki, nadanego uchwatg nr 1v/22/19/2012 Sejmiku Wojewddztwa
Slgskiego z dnia 18 czerwca 2012 r. w sprawie nadania statutu Teatrowi Rozrywki
w Chorzowie z pézn. zm.
3. Regulamin Organizacyjny Teatru Rozrywki w Chorzowie, zwany dalej
,Regulaminem”, okresla:
e zasady kierowania Teatrem oraz zastepowania osoby kierujgcej Teatrem
w trakcie jej nieobecnosci;
e strukture organizacyjng Teatru;
e zakres zadan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych;
e zadania kierujgcych komorkami organizacyjnymi;
e zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej;
4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
4.1.Teatrze, nalezy przez to rozumie¢ Teatr Rozrywki w Chorzowie.
4.2.Dyrektorze, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Teatru.
4.3.Pionie nalezy przez to rozumieC dziaty, sekcje i samodzielne stanowiska
organizacyjnie  podporzadkowane Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora,
Gtownemu Ksiegowemu.
4.4.Dziale organizacyjnym nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniong w strukturze
jednostke organizacyjng. W jej sktad mogg wchodzi¢ sekcje i samodzielne
stanowiska. Dziatem kieruje kierownik podlegty bezposrednio osobie kierujgcej
danym pionem. Wyodrebnione organizacyjnie dziaty Teatru zajmujgce sie
dziatalnoscig artystyczng zostaty okreslone jako ,Zespoty”.
4.5.Sekcji organizacyjnej nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
powotang do realizacji wyspecjalizowanych zadan i czynno$ci.
4.6.Samodzielnym stanowisku nalezy przez to rozumie¢ jedno- lub dwu- osobowe
stanowiska, przy czym w kilkuosobowych stanowiskach nalezy powotaé
koordynatora.

II. ZASADY KIEROWANIA TEATREM
§2

1. Teatrem zarzadza i reprezentuje go na zewnagtrz Dyrektor Teatru.

2. Dyrektor organizuje prace Teatru i odpowiada za catoksztatt jego dziatalno$ci.

3. Dyrektor zarzgdza Teatrem przy pomocy:
e Zastepcy Dyrektora,
e Gldéwnego Ksiegowego.

4. W Teatrze dziata Rada Programowa powotywana przez Zarzgd Wojewddztwa
Slaskiego, ktéra opiniuje na potrzeby Organizatora dziatania statutowe Teatru i ich
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realizacjg. Szczegdtowe zasady dziatania Rady okresla regulamin zatwierdzony
przez Zarzad Wojewoddztwa Slgskiego.

§3
1. W czasie nieobecnosci Dyrektora lub niemoznosci petnienia obowigzkow
stuzbowych, jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora, a w szczegodlnych
przypadkach losowych inny pracownik na podstawie pisemnego petnomocnictwa
udzielonego przez Dyrektora.
2. Dyrektor w ramach swoich kompetencji moze udzieli¢ petnomocnictw zgodnie
z zasadami zawartymi w Statucie.
3. Zastepca Dyrektora, Gtoéwny Ksiegowy uczestniczg w kierowaniu pracg Teatru
wedtug podziatu zadan — merytorycznie kierujgc pracg podlegtych im piondw.
4. W sytuacji gdy w Teatrze nie powotuje sie Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych,
jego funkcje sprawuje Dyrektor.
§4

Strukture wewnetrzng Teatru tworzg nastepujgce komoérki organizacyjne:

1. Podlegte bezposrednio Dyrektorowi Teatru:
1.1Pion organizacyjno-prawny:
1.1.1 Sekretariat i kancelaria - Asystent Dyrektora
1.1.2 Stanowisko ds. kadrowych
1.1.3 Radca prawny
1.1.4 Informatyk/administrator systemoéw komputerowych
1.1.5 Stanowisko ds. zamdwien publicznych
1.1.6 Stanowisko ds. bhp
1.1.7 Stanowisko ds. ppoz.
1.2 Samodzielne stanowisko:
1.2.1 Producent spektaklu
1.2.2 Inspektor Ochrony Danych
1.2.3 Petnomocnik ds. kontroli zarzgdczej
1.2.4 Petnomocnik ds. pozyskiwania funduszy
1.3Pion promociji i obstugi widza:
1.3.1 Biuro obstugi widza
1.3.2 Stanowisko ds. impresaryjnych
1.3.3 Stanowisko ds. marketingu
1.3.4 Stanowisko ds. promocji i PR

2. Podlegte Dyrektorowi Teatru:
2.1.Pion artystyczny, w sktad ktérego wchodzg:

2.1.1. Dziat koordynacji pracy artystycznej
2.1.2. Zespot realizatorow
2.1.3. Zespot aktorski
2.1.4. Zespodt baletowy
2.1.5. Zespodt muzyczny
2.1.6. Kierownik literacki
2.1.7. Zespdt edukacii

3 Podlegte Gtdwnemu Ksiegowemu:
3.1 Pion finansowy:

3.1.1 Zastepca gtéwnego ksiegowego
3.1.2 Stanowisko ds. ptac i ubezpieczen
3.1.3 Stanowisko ds. finansowo-ksiegowych
3.1.4 Stanowisko ds. finansowych
3.1.5 Stanowisko ds. ksiegowosci
3.1.6 Kasjer




4 Podlegte Zastepcy Dyrektora
4.1 Pion techniczny:
4.1.1 Daziat produkcji Srodkéw inscenizaciji i obstugi sceny
4.1.2 Sekcja akustyczna
4.1.3 Sekcja o$wietleniowa
4.2 Dziat administracyjno — gospodarczy
4.3 Samodzielne stanowisko - Kierownik Techniczny - Inzynier utrzymania obiektu.

Strukture organizacyjng Teatru przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy
zatagcznik nr 1 do Regulaminu.
§5

1. Do zadan wszystkich komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk
pracy Teatru nalezy w szczegolno$ci:

1.1. terminowa realizacja zadan;

1.2. przestrzeganie postanowien wewnetrznych aktow normatywnych oraz innych
dokumentow regulujgcych zasady i tryb pracy;

1.3. badanie efektywnosci realizowanych przedsiewziec;

1.4. przestrzeganie przepisdbw wynikajgcych z ustawy o ochronie danych
osobowych;

1.5. rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg, wnioskow i interwencji wptywajgcych do
Teatru;

1.6. przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

1.7. przestrzeganie zasad bhp i p.poz;

1.8. przygotowywanie projektow umoéw cywilno—prawnych zawieranych w celu
realizacji zadan we wiasciwej komdrce organizacyjnej oraz prowadzenie
ewidencji zawartych umoéw cywilno—prawnych;

2. W ramach realizacji zadan komorki organizacyjne Teatru dokonujg na biezgco
wymiany informacji oraz wspotpracujg ze sobg oraz z podmiotami i instytucjami
wiasciwymi ze wzgledu na zakres realizowanych zadan, a w szczegdlnosci
z administracjg rzgdowg oraz jednostkami samorzadu terytorialnego.

3. W szczegdlnosci do dziatan piondw i dziatéw nalezy:
3.1.Pion artystyczny:

Przygotowanie i utrzymanie w trakcie eksploatacji na najwyzszym poziomie
artystycznym pozycji repertuarowych Teatru.

3.2.Pion organizacyjny - prawny:

Prowadzenie zgodnie z przepisami wszelkich spraw organizacyjnych,
kadrowych, kancelaryjnych oraz zapewnienie petnej opieki prawnej pozostatym
pionom.

3.3.Pion promoc;ji i obstugi widza:

Zapewnienie maksymalnych przychodow z dziatalnosci statutowej przy
zachowaniu wtasciwego wizerunku Teatru.

3.4.Pion techniczny:

Zapewnienie wiasciwego technicznego przygotowania i eksploatacji spektakli
i prob. Dbatos¢ o techniczng sprawnos$¢ Teatru bezposrednio lub poprzez
nadzor nad wykonawcami z zewnatrz w wypadku niemoznosci prowadzenia
prac we wtasnym zakresie.

3.5.Dziat administracyjno-gospodarczy:

Zabezpieczenie i utrzymanie w dobrym stanie mienia Teatru, dbato$¢
o czysto$¢ i porzadek w obiektach Teatru.

3.6.Pion finansowy:

Prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu rachunkowosci i gospodarki
finansowej zapewniajgcych racjonalne efekty ekonomiczno - finansowe,
zgodnie z obowigzujgcym prawem.
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§6
Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do wzajemnego uzgadniania swoich
dziatan oraz wspotpracy w zakresie niezbednym dla zapewnienia koordynacji
dziatania danego pionu.

. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg informowac sie wzajemnie o wytycznych,

instrukcjach, zasadniczych rozstrzygnieciach i innych opracowaniach majgcych
zwigzek z ich dziatalnoscig, ktorych znajomosc jest niezbedna dla usprawnienia
dziatalnosci Teatru.

Poszczegolne jednostki organizacyjne w stosunkach wewnetrznych dziatajg na
zasadach réwnorzednosci.

. Jednostki organizacyjne sg zobowigzane do wspoOfpracy i wspotdziatania przy

rozwigzywaniu wspolnych zadan.

Kierownicy dziatow organizacyjnych sg uprawnieni do domagania sie od innych
kierownikow przygotowania, opracowania i dostarczenia dokumentow oraz innych
materiatébw niezbednych do wykonania pracy swojej i podporzgdkowanej sobie
jednostki, bgdz koniecznych przy wspotpracy jednostek.

W czasie swej dziatalnosci poszczegolni pracownicy sg zobowigzani do stosowania
zapisow Kodeksu Etyki obowigzujgcego w Teatrze.

ZASADY FUNKCJONOWANIA TEATRU

§7

. Dziatem kieruje samodzielnie kierownik, jednoosobowo, odpowiedzialny przed

swoim bezposrednim przetozonym za wykonanie catoksztattu zadan przypisanych
danemu dziatowi organizacyjnemu w ramach przydzielonych sit i Srodkow.

. Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu. Wytgcznie od

niego otrzymuje polecenia stuzbowe i wobec niego odpowiada za catoksztatt
powierzonych mu spraw.

. Pracownik moze otrzymac¢ polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego

szczebla — wowczas wykonuje otrzymane polecenie, zawiadamiajgc o tym
niezwitocznie swego bezposredniego przetozonego.

. Kierownicy dziatébw organizacyjnych nie majg uprawnien do wydawania polecen

pracownikom innych komaérek organizacyjnych, chyba ze uprawnienie takie wynika
z petnienia funkcji nadzoru zleconego przez Dyrektora.

§8
Ustala sie obowigzek przekazywania funkcji kierowniczych dla wszystkich
stanowisk kierowniczych w Teatrze. Nie dotyczy to przypadkéw, gdy w dziale
organizacyjnym jest etatowy zastepca kierownika.
Zastepstwa kierownikéw dziatdbw organizacyjnych ustala bezposredni przetozony
kierownika na jego wniosek.
W przypadku, gdy nie jest wyznaczony zastepca, to pracownik na stanowisku
kierowniczym wyznacza osobe sposréd pracownikédw mu podlegtych, ktéra bedzie
pelnita funkcje jego zastepcy, o czym informuje swego bezposredniego
przetozonego bgdz Dyrektora.
W przypadku stanowisk samodzielnych zastepstwo wskazuje Dyrektor.
O fakcie zastepstwa pracownik winien niezwtocznie poinformowaé swego
bezposredniego przetozonego.
Kierownicy dziatow ustalajg z pracownikami podlegtymi zasady zastepowania
pracownikbw na poszczegoélnych stanowiskach w przypadku nagtych absencji
w taki sposéb, aby zapewnic niezaktbécong ciggtosc¢ funkcjonowania Teatru.
Przekazanie stanowisk zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng nastepuje
zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie w Kodeksie Pracy.
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IV. AKTY WEWNETRZNE TEATRU
§9

1. W Teatrze wydawane sg nastepujgce akty wewnetrzne:

1.1 zarzadzenia - normujgce zasadnicze zagadnienia Teatru lub poszczegdlnych
pionow organizacyjnych. Zarzgdzenia sg aktami wewnetrznymi o dziataniu
ciggtym;

1.2 regulaminy, instrukcje - bedgce przepisami ustalajgcymi w sposéb trwaty
szczegotowe zasady i tryb postepowania oraz tematyke pracy;

1.3 polecenia stuzbowe - regulujgce dorazne, jednorazowe, operatywne Ilub
okresowe zadania poszczegolnych pionéw lub jednostek organizacyjnych.

2. Wydawanie aktéw wewnetrznych wymienionych w pkt.1.1 i 1.2 jest zastrzezone do
kompetencji Dyrektora.

3. Opracowanie projektu aktu wewnetrznego nalezy do osoby Ilub jednostki
organizacyjnej, ktérej zakresu dziatania dotyczy tresc tego aktu.

4. Oryginaty aktéw wewnetrznych Teatru, wtadz nadrzednych przechowuje pracownik
na stanowisku ds. kadrowych oraz sekretariat i kancelaria.

5. Zarzadzenia oraz Regulaminy i Instrukcje, ktorych regulacje dotyczg osob
niezatrudnionych w Teatrze winny by¢ publikowane na stronie BIP Teatru.
Pozostate akty wewnetrzne celem ufatwienia dostepu do nich osobom
zatrudnionym w Teatrze mogg by¢ publikowane na stronie BIP Teatru.

V. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW NA STANOWISKACH KIEROWNICZYCH

§10
1. Do podstawowych zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1.1. prowadzenie dziatalnosci zgodnie ze Statutem i obowigzujgcymi przepisami;

1.2. tworzenie warunkow realizacji zadan okreslonych w §4 Statutu oraz w
ustalonym przez niego Regulaminie Organizacyjnym,;

1.3. ustalanie organizacji wewnetrznej Teatru w Regulaminie Organizacyjnym
oraz zmian do tego Regulaminu, wydawanie aktéw wewnetrznych;

1.4. dbatos¢ o mienie Teatru, wtasciwg gospodarke tym mieniem oraz srodkami
finansowymi Teatru w tym skfadania oswiadczen woli skutkujgcych
powstaniem zobowigzan finansowych, sprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

1.5. zatwierdzanie planu dziatalnosci Teatru, planu finansowego i zmian w
budzecie Teatru uwzgledniajgcego zasady gospodarnos$ci i efektywnosci
wykorzystania posiadanych srodkow;

1.6. zarzadzanie finansami Teatru i podejmowanie biezgcych decyzji
gospodarczych,

1.7. tworzenie polityki programowej w celu realizacji zadan statutowych;

1.8. organizowanie i usprawnianie wiasciwego systemu kontroli i nadzoru

wykonywania przydzielonych zadan i obowigzkow stuzbowych;

1.9. zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami oraz zawieranie
innych uméw cywilnoprawnych, decydowanie w sprawach osobowych;

1.10. zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

1.11. zapewnienie dostepu do informacji publicznej;

1.12. zapewnienie przestrzegania ochrony danych osobowych

1.13. sprawowanie kontroli zarzgdczej w Teatrze;

1.14. przestrzeganie przepisow bhp, p.poz, tajemnicy stuzbowej;

1.15. administrowanie zakladowym funduszem swiadczen socjalnych;

1.16. przedstawianie Zarzadowi Wojewddztwa Slgskiego oraz witasciwym
instytucjom planéw rzeczowych i finansowych, sprawozdan oraz wnioskow
inwestycyjnych;
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1.17. stwarzanie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow Teatru;

Do wytgcznych i nie podlegajgcych przekazaniu kompetencji Dyrektora nalezy

podejmowanie decyzji w sprawach:

2.1 ustalania zmian organizacji wewnetrznej Teatru,

2.2 zakupow i sprzedazy srodkéw trwatych w oparciu o obowigzujgce przepisy,

2.3 wydawanie zarzgdzen i regulaminow,

2.4 zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami oraz zawieranie
umow cywilno-prawnych,

2.5 innych wynikajgcych bezposrednio z przepisow prawa.

Dyrektor ponosi odpowiedzialno§¢ za wykonanie obowigzkéw w zakresie

rachunkowosci okreslonych w ustawie o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 poz. 120

z pozn. zm.). Obowigzki rachunkowosci Dyrektor moze powierzy¢ innym osobom

za ich zgoda.

Dyrektor moze upowazni¢ swojego Zastepce do sprawowania nadzoru nad

okreslonymi osobami na samodzielnych stanowiskach i komorkami

organizacyjnymi w zakresie spraw jemu podlegtych. Dyrektor moze takze

upowazni¢ pozostatych pracownikow do wykonywania innych obowigzkow.

Dyrektorowi przystuguje prawo ustanawiania petnomocnikow i ich odwotywania.

Wszelkie zmiany dotyczgce tworzenia bagdz likwidowania stanowisk pracy

w Teatrze wprowadza Dyrektor w drodze zarzgdzenia.

§ 11

zadan Dyrektora kierujgcego Pionem Artystycznym nalezy:
kierowanie dziatalnoscig artystyczng zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie
odpowiedzialnosci za powierzony zakres dziatania;
opracowanie programu artystycznego oraz wieloletnich i sezonowych planéw
repertuarowych i sprawowaniem nadzoru nad ich realizacja;
wiasciwy dobor zespotu artystycznego oraz nadzorowanie przeprowadzanych
okresowych ocen tego zespotu;
sprawowanie nadzoru i kontrola pracy pracownikow artystycznych;
koordynowanie pracy wszystkich zespotow artystycznych w oparciu
o zatwierdzony repertuar,;
wspotdziatanie w zakresie ustalania planu zatrudniania w pionie artystycznym
oraz nadzor nad racjonalnym ich realizowaniem;
dbanie o racjonalne wykorzystanie funduszu honorariéw;
sprawowanie nadzoru nad procesem produkcji nowych przedstawien, poziomem
artystycznym drukow i wydawnictw teatralnych;
ustalanie obsady i sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig realizatorow
i wykonawcow przedstawien oraz akceptowanie projektdw scenograficznych;
0.sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny oraz stwarzanie wiasciwej

atmosfery pracy zapobiegajgcej powstawaniu konfliktdw i przyczyniajgcej sie do

wzrostu wydajnosci pracy artystycznej.

§ 12

Prawa i obowigzki Gtdwnego Ksiegowego okresla ustawa o finansach publicznych
z dnia 16 czerwca 2023 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 z p6zn. zm.).

Do
1.
2.
3.

wiasciwosci Gtownego Ksiegowego nalezy:

prowadzenie rachunkowosci Teatru

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli:

3.1. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

3.2. kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych

i finansowych
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9.
10.

11.

12.

koordynowanie spraw pionu finansowego 2z pracami innych komdrek
organizacyjnych w zakresie prowadzonej problematyki;
opiniowanie projektow i realizowanych przedsiewzie¢ gospodarczych oraz
przedktadanie w tej sprawie wnioskow Dyrektorowi Teatru;
dokonywanie wstepnej oceny w zakresie efektywnosci ekonomicznej oraz
zgodnosci planowania i gospodarowania z ogélnym zasadami rachunku
ekonomicznego i racjonalnej gospodarki;
organizowanie i doskonalenie pracy przy sporzgadzaniu dokumentéw w sposob
zapewniajgcy wtasciwy przebieg operacji gospodarczych i ochrone mienia Teatru;
nadzér nad biezgcym i prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowej,
zapewniajgcych racjonalne efekty ekonomiczno-finansowe w tym umozliwiajgce;
8.1. prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych;
8.2. prawidtowosc¢ pod wzgledem finansowym zawieranych umow;
8.3. terminowe przekazywanie rzetelnych informacji i sprawozdan ekonomicznych;
8.4. terminowe rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych;
8.5. terminowe optacanie podatkow i innych swiadczen o podobnym charakterze;
8.6. terminowe wyptacanie wynagrodzen i innych swiadczen na rzecz
8.7. pracownikow;
8.8. organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczno-

finansowej;
kierowanie pracami podlegtych pracownikow;
wnioskowanie do Dyrektora Teatru o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg byc¢
wykonywane przez inne komorki organizacyjne Teatru prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowej;
zgdanie od kierownikéw innych komorek organizacyjnych Teatru udzielenia
w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepnienia do wglagdu dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji
i wyjasnien;
wnioskowanie w sprawach osobowych dotyczgcych pracownikow podlegtego
pionu.

§13

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1

2

3

zastepowanie Dyrektora i podejmowanie wszelkich decyzji w czasie nieobecnosci

Dyrektora, z wyjatkiem zakresu dziatania zastrzezonego wytgcznie dla Dyrektora.

gospodarowanie majgtkiem oraz dbatos¢ o jego rozwdj w sferze administracyjnej

i gospodarczej.

koordynowanie i kierowanie pracami pionu technicznego i dziatu administracyjno -

gospodarczego a w szczegolnosci:

3.1 wnioskowanie w sprawach osobowych dotyczgcych pracownikow podlegtych
pionow;

3.2 koordynowanie pracy w podlegtych sobie pionach w oparciu o zatwierdzony
repertuar;

3.3 nadzorowanie podlegtych mu komorek organizacyjnych;

3.4 opiniowanie celowosci i efektywnosci przedsiewzie¢ gospodarczych;

3.5 kierowanie i nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z inwestycjami, remontami
i biezgca eksploatacjg budynkéw Teatru.

Odpowiedzialnos¢ za:

4.1 zarzgdzanie budynkami Teatru;

4.2 obstuge sceny oraz sprawnosc¢ zaplecza technicznego;

4.3 wilasciwe gospodarowanie mieniem Teatru i Srodkami finansowymi;

4.4 gospodarke materiatowa.

podejmowanie biezgcych decyzji gospodarczych w zakresie posiadanych

kompetencji



6 zatwierdzanie operacji finansowych i ekonomicznych w granicach posiadanych
kompetenciji,

7 przeprowadzanie kontroli merytorycznej operacji finansowo-gospodarczych
w zakresie spraw prowadzonych przez pracownikéw podlegtych pracownikow.

8 W sytuacji gdy w Teatrze nie ma powotanego Zastepcy Dyrektora, jego
kompetencje, z wylgczeniem pkt. 1, sprawuje Naczelny Inzynier w zakresie
posiadanych petnomocnictw.

§14

1 Kierownicy dziatdbw oraz réwnorzedni im pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
samodzielnych, a takze pracownicy kierujgcy zespotami, pracowniami i sekcjami
odpowiadajg za powierzony im zakres pracy i obowigzkéw przed bezposrednim
przetozonym.

2 Osoby opisane w pkt. 1 mogg by¢ zatrudnione w Teatrze na podstawie umow o
prace, a takze na podstawie umow/kontraktéw cywilno-prawnych.

3 Do podstawowych obowigzkow osob opisanych w pkt. 1 nalezy:

3.1 kierowanie podlegtg jednostkg organizacyjng zgodnie z przepisami prawa
i ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony zakres dziatania;

3.2 ustalanie planu i czasu pracy oraz przydzielanie pracy podlegtym
pracownikom;

3.3 udzielanie podleglym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie
realizacji  przydzielonych zadan oraz nadzorowanie wtasciwego
I terminowego wykonania obowigzkow stuzbowych;

3.4 dbatos¢ o zapewnienie wilasciwych i bezpiecznych warunkéw pracy,
wyposazenie pracownikow podlegtych w odpowiednie narzedzia, materiaty,
sprzet ochrony osobistej i odziez ochronng,

3.5 biezgce monitorowanie przepisow i zaznajamianie podlegtych pracownikow
z aktami normatywnymi dotyczgcymi dziatalnosci Teatru;

3.6 sprawowanie kontroli zachowania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny
pracy i przestrzegania tajemnicy stuzbowej, przepisow bhp i p.poz.;

3.7 sprawowanie kontroli nad powierzonym mieniem w zakresie jego
uzytkowania i wtasciwego zabezpieczenia;

3.8 sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan i analiz w zakresie zwigzanym
z prowadzonymi sprawami;

3.9 opracowywanie uméw cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw
oraz kompleksowy nadzér nad wykonaniem powyzszych umow przez caty
okres ich trwania;

3.10dokonywanie merytorycznej kontroli zgodnosci i prawidtowosci w zakresie
prowadzonych operacji gospodarczych i finansowych;

3.11dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikdéw, wnioskowanie
w sprawie wyrdznien, awansoéw i kar;

3.12sprawowanie kontroli organizacyjnej i funkcjonalnej w zakresie dziatania
jednostki.

4 O ile bedzie to uzasadnione poszczegdlni pracownicy mogg miec ustalony zakres
obowigzkdw, stanowigcy zatgcznik do ich umowy o prace.

VI. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 15
PION ORGANIZACYJNO-PRAWNY podlegty bezposrednio Dyrektorowi Teatru
w skiad ktérego wchodza:
Sekretariat i kancelaria - Asystent Dyrektora

Do zadanh Sekretariatu i Kancelarii - Asystenta Dyrektora nalezy:
1. prowadzenie rejestru spraw;
2. przyjmowanie i rozdzielanie korespondenciji przychodzacej;
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prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

sprawowanie nadzoru nad obiegiem korespondenciji;

prowadzenie terminarza narad i spotkan dyrekcji Teatru;

przyjmowanie i ewidencjonowanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

korespondencji poufnej i tajnej;

prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z pracg sekretariatu;

wysyika catej korespondenciji teatralnej;

zatatwianie spraw poza siedzibg Teatru: dostarczanie adresatom korespondenciji

wymagajgcej potwierdzenia jej odbioru;

10. dostarczanie korespondencji do ZUS, GUS, bankdw i innych instytucii;

11. przyjmowanie korespondencji, jej ewidencja i przekazywanie do poszczegdlnych
komorek organizacyjnych bgdz poszczegdlnym osobom;

12. udzielanie informacji interesantom i gosciom, a w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych komaorek organizacyjnych;

13. redagowanie pism i przygotowanie korespondencji do wysyiki;

14. zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw;

15. prowadzenie i przechowywanie dokumentacji organizacyjnej Teatru;

16. ewidencjonowanie i gromadzenie zbioru wewnetrznych aktéw normatywnych;

17. prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych;

18. prenumerata prasy i czasopism fachowych;

19. wykonywanie czynnosci sekretarskich w Teatrze.

ogbkw

© o~

Stanowisko ds. kadrowych

Do podstawowych zadan stanowiska ds. kadrowych nalezy:

1. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Teatru;

2. prowadzenie dokumentacji dotyczgcej pracownikow;

3. opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu spraw osobowych oraz planowanie
zatrudnienia;

4. sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem dokumentdow pracowniczych,
niezbednych przy ustalaniu prawa do rent i emerytur;

5. prowadzenie ewidenciji i rozliczanie czasu pracy pracownikow;

6. sprawowanie kontroli nad dyscypling pracy pracownikow Teatru;

7. kierowanie pracownikéw na badania wymagane obowigzujgcymi przepisami;

8. rejestrowanie i przechowywanie normatywnych aktow wewnetrznych Teatru;

9. prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikow;

10.sprawowanie nadzoru i koordynowanie spraw zwigzanych ze szkoleniem,

ksztatceniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw.

Radca prawny

Prawa i obowigzki radcy prawnego okresla ustawa o radcach prawnych z dnia
28.04.2022 r. (Dz. U. z 2022 r. poz. 1166).

Radca prawny ma za zadanie Swiadczenie pomocy prawnej, a w szczegolnosci:

1. udzielanie porad i konsultacji prawnych w sprawach stuzbowych;

2. sporzagdzanie opinii prawnych;

3. opracowywanie  projektéw  wewnetrznych  aktéw  prawnych, umow
z kontrahentami oraz innych dokumentéw i opiniowanie ich pod wzgledem
formalno-prawnym;

4. wystepowanie przed sgdami i urzedami i innymi instytucjami w zakresie
udzielonych petnomocnictw;

5. koordynuje windykacje naleznosci Teatru;

6. informowanie pracownikdw o zmianach w aktualnych przepisach prawa.

Informatyk/administrator systemoéw komputerowych

Do zadan administratora sieci komputerowej nalezy:
9
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18.

19.

formutowanie koniecznych do realizacji zadan informatycznych;

administrowanie systemami informatycznymi w Teatrze;

administrowanie licencjonowanym oprogramowaniem uzytkowym i systemami
operacyjnymi;

administrowanie siecig komputerows;

administrowanie sprzetem komputerowym i zapewnienie jego bezawaryjnego
dziatania;

zarzgdzanie bazg uzytkownikow, zakfadanie i usuwanie kont, zarzadzanie
uprawnieniami przy akceptacji Dyrektora Teatru;

wdrazanie i zarzgdzanie procedurami zabezpieczajgcymi siec;

dbanie o odpowiednie zapory antywirusowe;

kontrola pracy komputerow i urzgdzen powigzanych z nimi;

. ulepszanie sieci poprzez instalacje aktualizacji;

. udzielanie porad technicznych uzytkownikom sieci;

. wyszukiwanie i diagnozowanie problemodw;

. prowadzenie szkolen;

. techniczna opieka nad sprzetem,;

. realizacja zadan zgodnie z obowigzkami wynikajgcymi z przepisow prawa;

. opracowywanie umow cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw;

. opracowywanie planow i sprawozdan dotyczgcych zakresu prowadzonych spraw

oraz kompleksowy nadzér nad wykonaniem powyzszych uméw przez caty okres
ich trwania;

dokonywanie merytorycznej kontroli zgodnosci i prawidtowosci w zakresie
prowadzonych operacji gospodarczych i finansowych;

aktualizowanie i nadzorowanie obecnego oprogramowania oraz licencji
zwigzanych z oprogramowaniem i sprzetem komputerowym;

Inspektor Ochrony Danych Osobowych

Zapewnianie przestrzegania obowigzujgcych przepisbw o0 ochronie danych
osobowych, w szczegolnosci przez:

1.

S

6.

Informowanie Dyrektora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych (zwanego dalej ,Rozporzgdzeniem”), oraz innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.
Monitorowanie przestrzegania Rozporzgdzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk Administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziat
obowigzkdéw, dziatania zwiekszajgce sSwiadomos¢, szkolenia personelu
uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.
Udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzgdzenia.

Wspétpraca z organem nadzorczym.

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w art. 36 Rozporzadzenia, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

Prowadzenie rejestrow.

Stanowisko ds. zaméwien publicznych

Do podstawowych zadanh pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. zamowien
publicznych nalezy:
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1. organizacja procedur formalno-prawnych zwigzanych z przygotowanie,
przeprowadzeniem i realizacjg zamowien, w tym zamowien publicznych dla potrzeb
wszystkich komorek organizacyjnych Teatru;

2. opracowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora, specyfikacji istotnych warunkow
zamoOwienia, ogtoszen i innych wymaganych prawem dokumentow;

3. przeprowadzanie kompletnych procedur i udziat w pracach komisji przetargowych;

4. opracowywanie i prowadzenie aktualizacji strony BIP i Teatru w zakresie
prowadzonych spraw;

5. opracowanie harmonogramow, plandw, sprawozdan i statystyk rocznych
dotyczgcych zamowien;

6. prowadzenie rejestru wszystkich uméw z zakresu zamowien publicznych
w Teatrze;

7. prowadzenie biezgcego monitoringu wartosci zawieranych umow z zakresu
zamowien publicznych w poszczegodlnych kategoriach wydatkow;

8. informowanie, instruowanie i wyjasnianie pracownikom Teatru obowigzujgcych
zasad i procedur postepowania przy zamowieniach;

9. kompletowanie i przechowywanie dokumentacji postepowan;

10.przygotowywanie korespondencji z uczestnikami postepowan i odpowiedzi na
zapytania;

11.opracowywanie planow i sprawozdan dotyczgcych zakresu prowadzonych spraw.

Specjalista ds. bhp

Do zadan stanowiska ds. BHP nalezy:

1. przeprowadzanie biezgcej kontroli warunkéw pracy na stanowiskach pracy oraz
przestrzegania przepisdéw bhp przez pracownikéw Teatru;

2. organizowanie i przeprowadzanie wstepnych szkolen bhp oraz wspétdziatanie przy
organizowaniu i prowadzeniu szkolen okresowych i kurséw podstawowych bhp,
sprawowanie nadzoru nad ich terminowoscig oraz prowadzenie ewidencji szkolen;

3. nadzér nad realizacjg przez poszczegolne komoérki nakazoéw zalecenh
pokontrolnych, wytycznych itp. dotyczgcych bhp;

4. opracowywanie wstepnych projektdow zarzgdzen, instrukcji i regulaminéw
w zakresie bhp i dbatos¢ o ich aktualnos¢;

5. udziat w komisji opiniujgcej projekty scenograficzne oraz dokonywanie odbioru
dekoracji scenicznych pod katem ich zgodnosci z przepisami bhp;

6. dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy
w Teatrze ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk, na ktérych wystepujg
zagrozenia wypadkowe oraz narazenie na powstanie choréb zawodowych -
biezgce analizowanie przyczyn zaistniatych wypadkoéw przy pracy oraz choréb
zawodowych;

7. przedktadanie Dyrektorowi informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy
w Teatrze oraz o zrodtach zagrozen zawodowych wraz z wnioskami zmierzajgcymi
do usuniecia wystepujgcych zagrozen;

8. prowadzenie rejestru wypadkédw i chorob zawodowych oraz sporzgdzanie
sprawozdan w tym zakresie;

9. kontrola przestrzegania obowigzkow wynikajgcych z przepiséw dotyczgcych badan
wstepnych, okresowych i specjalistycznych, a w szczegdlnosci kontrola ich
terminowego przeprowadzania i zgtaszania sie pracownikow na te badania;

10.organizowanie badan i pomiaréw czynnikodw szkodliwych dla zdrowia, sprawno$ci
urzgdzen produkcyjnych i ochronnych;

11.udziat w komisji opiniujgcej na piSmie projekty scenograficzne pod katem ich
zgodnosci z przepisami bhp i ppoz. oraz dokonywanie odbioru dekoraciji
scenicznych pod wzgledem ich bezpieczenstwa pracy;

12.wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z zagadnieniami bhp i majgcych
charakter dorazny kazdorazowo zleconych przez Dyrektora lub jego Zastepce, oraz
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inne obowigzki wynikajgce z wiasciwych przepiséw prawa w tym z Kodeksu pracy
obejmujgce zasady przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy;

13.Specjalista ds. bhp upowazniony jest do dokonywania o dowolnej porze
wyrywkowych kontroli w zakresie ochrony bhp w siedzibie Teatru;

14.organizuje niezbedne badania i pomiary w celu ustalenia warunkéw pracy na
poszczegodlnych stanowiskach pracy;

15.opracowuje informacje o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywaniem pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

16.wnioskuje do Dyrektora o podjecie dziatan o charakterze organizacyjnym lub
inwestycyjnym, stuzgcym poprawie warunkow pracy na poszczegolnych
stanowiskach;

17.opracowywanie planow i sprawozdan dotyczgcych zakresu prowadzonych spraw;

18.opracowywanie umow cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw oraz
kompleksowy nadz6r nad wykonaniem powyzszych umow przez caty okres ich
trwania;

19.dokonywanie merytorycznej kontroli zgodnosci i prawidtowosci w zakresie
prowadzonych operacji gospodarczych i finansowych.

Stanowisko ds. ppoz.

Stanowisko ds. ppoz. sprawuje nadzor nad bezpieczenstwem przeciwpozarowym

w Teatrze, a w szczegolnosci:

1. prowadzenie dziatalno$ci prewencyjnej;

2. przeprowadzanie okresowych i problemowych kontroli stanu ochrony ppoz.,
w obiektach i na stanowiskach pracy oraz wydawanie zaleceh w sprawie poprawy
stanu ochrony ppoz.;

3. zgtaszanie dyrekcji Teatru potrzeb i wnioskow dotyczgcych poprawy stanu ochrony
ppoz.;

4. wspofdziatanie ze stanowiskiem pracy ds. osobowych w organizacji szkolenia
i doskonalenia pracownikow w zakresie ochrony ppoz.;

5. sprawowanie nadzoru nad prawidlowoscig rozmieszczenia oraz terminowg

konserwacjg sprzetu i urzgdzen przeciwpozarowych, prawidtowym wyznaczeniem

i utrzymaniem drég ewakuacyjnych;

aktualizowanie regulaminu ochrony ppoz., oraz innych instrukcji pozarowych;

udziat w komisji opiniujgcej na pismie projekty scenograficzne pod katem ich

zgodnosci z przepisami bhp i ppoz., dokonywanie odbioru dekoracji scenicznych
pod wzgledem ich zabezpieczenia ppoz.;

8. wspotdziatanie z wtasciwg terenowg komendg strazy pozarnych;

9. przeprowadzanie instruktazowych szkolen wstepnych i stanowiskowych, szkolen
podstawowych i specjalistycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10.wykonywanie innych czynno$ci z zakresu ochrony ppoz. majagcych charakter
dorazny i zleconych kazdorazowo przez Dyrektora lub jego Zastepce;

11.opracowywanie umow cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw oraz
kompleksowy nadz6r nad wykonaniem powyzszych umow przez caty okres ich
trwania;

12.opracowywanie planow i sprawozdan dot. zakresu prowadzonych spraw;

13.dokonywanie merytorycznej kontroli zgodnosci i prawidtowosci w zakresie
prowadzonych operacji gospodarczych i finansowych.

Specjalista ds. ochrony ppoz. upowazniony jest do dokonywania o dowolnej porze

wyrywkowych kontroli w zakresie ochrony ppoz. w siedzibie Teatru.

No

§ 16
PION PROMOCJI | OBSLUGI WIDZA w skfad ktérego wchodza:

Dziat — promociji i obstugi widza:
— kierownik dziatu,
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— wieloosobowe stanowisko ds. organizacji widowni,
— wieloosobowe stanowisko ds. sprzedazy,

— wieloosobowe kasjer biletowy,

— wieloosobowe bileter/szatniarz,

— stanowisko ds. marketingu,

— stanowisko ds. promocji i public relations,

— stanowisko ds. impresaryjnych.

Do podstawowych zadan dziatu Promocji i obstugi widza nalezy:

sprzedaz biletéw na spektakle Teatru oraz imprezy obce;

zapewnienie frekwencji na spektaklach wiasnych i goscinnych;

utrzymywanie kontaktéw z widzami Teatru;

obstuga widzow w czasie spektakli w Teatrze;

wyszukiwanie nowych form promoc;ji i aktywnej sprzedazy ustug artystycznych;

opracowanie repertuaru miesiecznego w uzgodnieniu z dziatem technicznym,

koordynacjg pracy artystycznej i stanowiskiem ds. impresaryjnych;

opracowywanie projektow cennikdw na bilety i regulaminu sprzedazy;

organizowanie systemu rezerwacji i sprzedazy biletow, subskrypciji i wejsciowek;

polityka cen na ustugi artystyczne;

10 sprzedaz i przedsprzedaz biletéw- prowadzenie réznych form sprzedazy;

11.promocja biezgcego repertuaru np. poprzez kontaktowanie sie z instytucjami oraz
szkotami i przedstawianie propozycji repertuarowych celu zapewnienia jak
najwiekszej frekwencji;

12.wysytanie korespondencji i zaproszen w sposob tradycyjny oraz drogg
elektroniczng, na premiery oraz inne wydarzenia Teatru;

13. opracowywanie uméw cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw;

14.opracowywanie plandéw i sprawozdan dotyczgcych zakresu prowadzonych spraw
oraz kompleksowy nadzor nad wykonaniem powyzszych umow przez caty okres
ich trwania;

15.dokonywanie merytorycznej kontroli zgodnosci i prawidtowosci w zakresie
prowadzonych operacji gospodarczych i finansowych;

16.sporzadzanie comiesiecznych raportdow, planow oraz wykazéw wplywow
i frekwencji oraz raportéw ze sprzedazy w porozumieniu z pionem finansowym
Teatru.

oghwnE
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Stanowisko ds. marketingu

Do zadanh stanowiska ds. marketingu nalezy:

1. dziatalnos¢ reklamowa i marketingowa Teatru;

2. aktywne prowadzenie dziatalno$ci informacyjnej o repertuarze, sukcesach Teatru i
jego planach;

3. wspdtpraca w zakresie reklamy Teatru w mediach;

4. pozyskiwanie i obstuga sponsorow dla wsparcia dziatalnosci Teatru;

5. prowadzenie aktywnej wspotpracy z podmiotami gospodarczymi w sferze ustug
barterowych, uméw sponsorskich i nadzér nad ich realizacja;

6. dziatalnos¢ handlowa we wspétpracy z Biurem Obstugi Widza;

7. organizacja dziatalnosci wydawniczej Teatru;

8. przygotowywanie materiatow do drukarni, nadzér nad jakoscig produkcji i odbior
jakosciowy;

9. kalkulacja kosztéw i cen na wydawnictwa Teatru;

10.redakcja i aktualizacja witryny internetowej Teatru w zakresie marketingu;

11.opracowywanie koncepcji, organizacja i nadzér merytoryczny nad wszelkimi
formami reklamy wizualnej i informacji o dziatalno$ci Teatru;
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12.opracowywanie umow cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw oraz
kompleksowy nadzér nad wykonaniem powyzszych umow przez caty okres ich
trwania;

13.koordynacja realizacji programu edukacyjnego Entrée.

Stanowisko ds. promocji i PR

Do zadan specjalisty ds. marketingu i promociji nalezy:

1. kreowanie, nadzorowanie i popularyzowanie pozytywnego wizerunku Teatru;

2. wspotpraca w zakresie promocji Teatru w mediach, instytucjach rzgdowych
i pozarzgdowych na terenie regionu, kraju;

3. organizowanie sesji zdjeciowych oraz rejestracji dzwiekowych, filmowych
I telewizyjnych dla potrzeb reklamowych i promocyjnych;

4. opracowywanie umow cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw oraz
kompleksowy nadzor nad wykonaniem powyzszych umow przez caty okres ich
trwania;

5. organizacja konferencji prasowych.

Stanowisko ds. impresaryjnych

Do zadan specjalisty ds. impresaryjnych nalezy:

1. organizacja przedstawien Teatru w siedzibie i poza nig;

2. organizowanie wystepow innych teatréw i zespotéw na scenach Teatru;

3. organizacja ustug zwigzanych z wynajmem Sal widowiskowych Teatru;

4. rozpoznawanie rynku - badanie potrzeb i gustéw publicznosci;

5. opracowywanie umow cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw oraz
kompleksowy nadz6r nad wykonaniem powyzszych umow przez caty okres ich
trwania;

6. rozliczanie kosztow spektakli wyjazdowych i goscinnych w zakresie pracownikow
Teatru;

7. analizowanie potrzeb widza w zakresie spektakli goscinnych;

8. zgtaszanie spektakli Teatru na festiwale, przeglady krajowe i zagraniczne-
przygotowywanie i sporzgdzanie wnioskéw;

9. organizowanie spektakli goscinnych majgc na uwadze aspekty ekonomiczne
dziatan impresaryjnych;

10.koordynacja dziatan pomiedzy Teatrem, a wynajmujgcym.

Producent spektakli teatralnych

Do zakresu obowigzkéw Producenta nalezy:

1. sporzadzanie dokumentacji kalkulacyjno- finansowej spektakli premierowych
przygotowanie zapotrzebowania materiatowego na zakup materiatéw niezbednych
do produkcij;

2. przygotowanie warunkow sprzedazy spektaklu i wynajmu Srodkéw inscenizacji,
ustalenie w porozumieniu z Dyrektorem i Gtéwnym Ksiegowym budzetu danych
przedsiewzieé teatralnych, planowanie kosztéw, kontrola biezgcych wydatkéw
produkcyjnych, zakup praw autorskich, uczestnictwo w przygotowywaniu umoéw,
zapewnienie zgodnosci procedur i innych dziatan wymaganych przez przepisy;

3. uczestnictwo w omawianiu projektdow scenograficznych do poszczegodinych
premier oraz sprawowanie nadzoru i koordynacja dziatan przy realizacji spektakli
pomiedzy poszczegolnymi pracowniami i komorkami organizacyjnymi;

4. wspoOfpraca z dziatem marketingu w zakresie obstuga medialnej, organizacja
kampanii reklamowych i informacyjnych, wspoétpraca przy organizowaniu imprez
towarzyszacych produkcji (np. wystaw, konferencji prasowych, akcji reklamowych,
spotkan z widzami/stuchaczami);

5. koordynacja dziatan osdb wspotpracujgcych w ramach danego przedsiewziecia
Teatralnego, pomoc przy angazowaniu cztonkéw zespotu;
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6.

7.

negocjacje i wspotpraca z firmami wspotpracujgcymi przy realizacji przedsiewziecia
Teatralnego, (np. dostawcami sprzetu nagtosnieniowego, sceny, dekoracji) oraz
urzedami i innymi firmami i organizacjami zaangazowanymi w proces (np. ochrona,
straz pozarna);

opracowywanie uméw cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw i nadzor
merytoryczny nad wykonaniem powyzszych umow przez caty okres ich trwania.

Producent kazdorazowo ponosi odpowiedzialno$§¢ za przestrzeganie planu
finansowego danej produkcji.

Petnomocnik ds. pozyskiwania funduszy
Do zadan Petnomocnika ds. pozyskiwania funduszy nalezy:

1.

9.

10.

wstepna ocena szans i mozliwosci dotacyjnych Teatru poparta analizg rynku pod
katem dostepnosci i mozliwosci pozyskania dofinansowania, zaréwno z funduszy
instytucji rzadowych, pozarzgdowych, unijnych oraz prywatnych osoéb i firm;
diagnozowanie problemoéw i potrzeb w zakresie pozyskania funduszy oraz
identyfikowanie zrodet finansowania planowanych dziatan;

analizowanie warunkéw i ocenianie szans na uzyskanie finansowania;
opracowywanie dokumentacji we wspotpracy ze specjalistami réznych dziedzin;
przygotowywanie, sporzadzanie i sktadanie wnioskow o finansowanie tgcznie
z dokumentami towarzyszgcymi przy wspoétpracy z osobami wewnatrz Teatru lub z
poza;

prowadzenie dokumentacji, wykonywanie studium wykonalnosci, analiz
harmonogramow, redagowanie pism, sprawozdan, sktadanie uzupetnien
i dodatkowych wyjasnien, odwotywanie sie od niestusznych decyzji i ocen;
przygotowywanie petnej dokumentacji wymaganej do podpisania umowy
o dofinansowanie i doprowadzanie do zawarcia tej umowy;

kontrole realizacji projektu oraz rozliczanie projektéw i dotacji przy wspotpracy z
komorkami organizacyjnymi Teatru;

ocenianie skutecznosci dziatan podjetych w zwigzku 2z pozyskiwaniem
finansowania;

opracowywanie umow cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw i nadzor
merytoryczny nad wykonaniem powyzszych uméw przez caty okres ich trwania.

Petnomocnik ds. kontroli zarzadczej.
Do zadan Petnomocnika ds. kontroli zarzgdczej nalezy:

1.

2.

3.

przygotowywanie planéw kontroli wewnetrznej w Teatrze i przeprowadzanie ich,
zgodnie z planem zatwierdzonym przez Dyrektora Naczelnego;

przygotowywanie planow kontroli oraz uczestnictwo w pracach zwigzanych
z kontrolg zarzadcza;

dokonywanie oceny efektywnosci i skutecznosci obszaréw przeprowadzonych
kontroli;

dokonywanie oceny przestrzegania zasady celowosci i o0szczednosci
w dokonywaniu wydatkdw oraz zgodnosci z przepisami ustawy o finansach
publicznych;

sprawowanie nadzoru i kontroli nad wykonywaniem zadah przez komorki
organizacyjne Teatru;

wspotdziatanie w opracowywaniu projektow z zakresu kultury, zwigzanych
z rewitalizacjg, konserwacjg, zachowaniem i modernizacjg oraz adaptacjg
zabytkowych obiektéw Teatru wraz z ich otoczeniem;

opracowywanie i koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem mapy ryzyka i
hierarchizacji ryzyk w Teatrze;

przeprowadzanie audytow i sporzgdzanie raportdw z jego przebiegu oraz
monitorowanie realizacji rekomendacji wynikajacych z przeprowadzonych badan
audytorskich.
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§17
PION ARTYSTYCZNY podlegty bezposrednio Dyrektorowi Teatru w sktad ktorego
wchodza:

Dziat koordynacji prac artystycznych w ktérego sktad wchodza:
— Kierownik dziatu organizacji prac artystycznych,
— Organizator pracy artystycznej.

Dziat koordynacji prac artystycznych organizuje i koordynuje zadania pionu

artystycznego we wspotpracy z innymi komorkami organizacyjnymi Teatru - zgodnie

z zatwierdzonym planem repertuarowym Teatru.

Do podstawowych zadan dziatu koordynacji prac artystycznych nalezy:

1. organizacja doboru realizatorow i obsad (audycji, castingdw) do nowych produkcji
artystycznych (przedstawien, koncertéw, nagran fonograficznych, rejestracji TV);

2. opracowywanie projektow umow z autorami, realizatorami i wykonawcami
w zakresie powierzonych zadan;

3. opracowywanie tygodniowych planéw pracy i planow obsad w uzgodnieniu

z Dziatem Technicznym, Biurem Obstugi Widzow i Kierownikami Zespotow;

koordynacja oraz organizacja pracy aktoréw i zespotéw;

rozliczanie naleznych honorariow dla autorow, realizatoréw i wykonawcow;

opracowywanie innych uméw cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw

oraz kompleksowy nadzor nad wykonaniem powyzszych umow przez caty okres

ich trwania;

opracowywanie planow i sprawozdan dotyczgcych zakresu prowadzonych spraw;

dokonywanie merytorycznej kontroli zgodnosci i prawidiowosci w zakresie

prowadzonych operacji gospodarczych i finansowych;

9. wykonywanie sprawozdan z ilosci przepracowanych dni przez osoby zatrudnionych
W pionie artystycznym.

oo b

© N

Zespot realizatorow (rezyser, scenograf, choreograf, oraz asystenci) w sktad
ktérego wchodza:

— rezyser,

— scenograf,

— choreograf,

— (asystent artystyczny) asystent rezysera, choreografa, scenografa.
Zadaniem realizatorow jest catoksztait przygotowania i realizacji dzieta scenicznego.
Realizatorzy majg bezposredni wptyw na koncepcje artystyczng sztuki, inspirujg
wspotpracownikow i Kierujg nimi w celu osiggniecia jak najlepszego poziomu
artystycznego.

Zespoly (aktorski, baletowy, muzyczny) w sktad ktérych wchodza:
— aktorzy,
— adepci — z wyksztatceniem wyzszym,
— adepci — z wyksztatceniem $rednim,
— kierownik muzyczny,
— dyrygent,
— muzycy orkiestrowi,
— kierownik baletu,
— tancerze solisci,
— tancerze koryfeje,
— tancerze w zespole,
— tancerze,
— kierownik chéru,
— dyrygent choru,
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— artysci chéru,
— korepetytorzy,
— pedagodzy,
— inspicjenci,
— suflerzy,
Do podstawowych zadan zespotéw nalezy:
— indywidualna i zespotowa praca nad ksztattowaniem poziomu artystycznego;
udziat w przedstawieniach znajdujgcych sie w repertuarze Teatru;
udziat w prébach, stuzgcych przygotowaniu nowego repertuaru;
udziat w rejestracji wydarzen artystycznych realizowanych przez Teatr.

Kierownik literacki

Do zadan Kierownika dziatu nalezy:

1. redakcja merytoryczna i literackie opracowywanie tekstéw do wydawnictw
ksigzkowych, informacyjnych i reklamowych Teatru;

2. redakcja, aktualizacja i sprawowanie nadzoru nad strong internetowg Teatru;

3. przygotowywanie od strony literackiej wszelkich egzemplarzy sztuk oraz nosnikéw

informacji i reklamy;

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

przygotowywanie od strony koncepcyjnej ekspozycji wystawienniczych;

opracowywanie sprawozdan i informacji o dziatalnosci artystycznej i ustugowej

Teatru;

7. gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie zbioréow bibliotecznych dla potrzeb
pracownikow Teatru;

8. gromadzenie, opracowywanie i udostepnianie archiwalnej dokumentacji
artystycznej Teatru;

9. powielanie i oprawa egzemplarzy i materiatbw muzycznych sztuk dla potrzeb
produkcji i eksploatacji przedstawien;

10.wypozyczanie materiatbw muzycznych sztuk dla potrzeb produkcji i eksploatacii
przedstawien;

11.opracowywanie umow cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw oraz
kompleksowy nadzér nad wykonaniem powyzszych umow przez caty okres ich
trwania;

12.zgtaszanie pozycji repertuarowych do Stowarzyszenia Autorow ZAIKS oraz
zawieranie w porozumieniu z pionem finansowym umow licencyjnych, prowadzenie
nadzoru nad wykonaniem powyzszych umow przez caty okres ich trwania;

13.wspotpraca z agencjami autorskimi w zakresie nabywania majgtkowych praw
autorskich do utworéw wykorzystywanych w dziatalnosci Teatru;

14.prowadzenie dokumentacji i korespondencji z autorami i realizatorami oraz
z wkascicielami  praw autorskich w sprawach dotyczgacych propozycji
repertuarowych;

15.gromadzenie i archiwizowanie niezbednych dokumentéw prawnych i finansowych
zwigzanych z prawami autorskimi i licencjami;

o gk

Zespot edukacji w sktad zespotu edukacyjnego wchodza:

— konsultant programowy — do ktérego nalezy opracowanie i realizacja cyklu paneli,
spotkan autorskich, debat historycznych i prezentacji artystycznych przyblizajgcych
dzieje Gornego Slaska. Program jest realizowany w opracowaniu scenicznym.

— stanowisko ds. programéw edukacyjnych — ktérego zadaniem jest przyblizanie
istoty tworczosci teatralnej dzieciom i mtodziezy, poprzez praktyczne zajecia, proby
teatralne, przygotowywanie widowisk i spektakli, ksztalcenie postaw
humanistycznych w oparciu o kontakt ze sztukg teatru, propagowanie kultury,
edukacja dzieci i miodziezy w zakresie kultury i sztuki. Pozyskiwanie partnerow
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i sSrodkéw do dziatan edukacyjnych. Stanowisko ds. programéw edukacyjnych
merytorycznie planuje, przygotowuje i prowadzi cyklicznie Lekcje Teatralne.

§18

PION TECHNICZNY podlegty Zastepcy Dyrektora (do czasu jego powotania
Naczelnemu Inzynierowi) w sktad ktorego wchodza:
|. Dziat produkcji Srodkéw inscenizacji i obstugi sceny

1. W skiad dziatu wchodza:

1.1
1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.

kierownik techniczny ds produkciji;

specjalista ds. produkcji Srodkéw inscenizacji;
kierowca,

pracownie;

sekcja obstugi sceny;

magazyn gtéwny i kostiumow.

2. Kierownikowi technicznemu ds produkcji bezposrednio podlegaja:

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.
2.11.
2.12.

pracownia krawiecka damska;

pracownia krawiecka meska;

pracownia modniarska;

pracownia malarska;

pracownia stolarska;

pracownia sSlusarska;

wieloosobowe stanowisko garderobiana;
wieloosobowe stanowisko rekwizytor;
wieloosobowe stanowisko fryzjer/ perukarz;
wieloosobowe stanowisko montazu dekoracji;
magazyn dekoracji;

magazyn gtéwny i kostiumow.

3. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

3.1.
3.2.

3.3.

3.4.
3.5.
3.6.
3.7.

3.8.
3.9.
3.10.
3.11.
3.12.

3.13.
3.14.

3.15.

3.16.

obstuga techniczna prob i przedstawien;

konserwacja maszyn i urzgdzen oraz remonty urzgdzen scenicznych,
utrzymanie w gotowosci scen i urzgdzen technicznych;

organizacja produkcji srodkéw inscenizacji w systemie wykonawstwa
wiasnego i zleconego;

rozliczanie kosztow produkcji Srodkow inscenizacij;

organizacja transportu wtasnego i zleconego;

prowadzenie magazynow srodkow inscenizacii;

dbatos¢ o bezpieczenstwo ppoz. i bhp pracownikow i widzéw w czasie préb
i przedstawien;

organizowanie prac komisji opiniujgcej projekty scenograficzne i odbierajgcej
wykonang scenografie pod katem bhp i ppoz.;

organizacja i kierowanie dziatalnoscig poszczegolnych pracowni;

ewidencja rekwizytow, dekoracji i kostiumoéw;

sprawowanie biezgcej kontroli wewnetrznej;

wykonywanie zadan na rzecz infrastruktury Teatru;

prowadzenie magazynow;

opracowywanie uméw cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw
oraz nadzér merytoryczny nad wykonaniem powyzszych umow przez caty
okres ich trwania;

opracowywanie planéw i sprawozdan dotyczgcych zakresu prowadzonych
spraw;

dokonywanie merytorycznej kontroli zgodnosci i prawidtowosci w zakresie
prowadzonych operacji gospodarczych i finansowych.

Sekcja akustyczna w ktérej sktad wchodza:
— kierownik sekcji akustycznej,
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wieloosobowe stanowisko realizator dzwieku,
wieloosobowe stanowisko operator dzwieku,

Do podstawowych zadan sekcji akustycznej nalezy:

1.
2.
3.
4

5.

przygotowanie i realizacja dzwieku do przedstawien znajdujgcych sie
w repertuarze Teatru;

udziat w probach, stuzgcych przygotowaniu nowego repertuaru;

udziat w rejestracji wydarzen artystycznych realizowanych przez Teatr;

obstuga sprzetu nagtosnieniowego podczas imprez artystycznych, koncertow
plenerowych i innych wydarzeniach realizowanych przez Teatr;

wykonywanie konserwacji, przeglagdéw i napraw urzgdzen nagtasniajgcych
I telekomunikacyjnych.

Sekcja oswietleniowa w ktorej sktad wchodza:

kierownik sekcji oswietleniowo-elektrycznej,
wieloosobowe stanowisko realizator Swiatta,
wieloosobowe stanowisko operator Swiatta,

Do podstawowych zadan sekcji oswietleniowej nalezy:

1.
2.
3.
4

5.

6.

przygotowanie i realizacja $wiatta podczas przedstawien znajdujgcych sie
w repertuarze Teatru,

udziat w prébach, stuzgcych przygotowaniu nowego repertuaru,

udziat w rejestracji wydarzen artystycznych realizowanych przez Teatr,

obstuga sprzetu oswietleniowego podczas imprez artystycznych, koncertow
plenerowych i innych wydarzeniach realizowanych przez Teatr,

wykonywanie konserwacji, przeglgddéw i napraw urzgadzen oswietleniowych
i elektroenergetycznych (rozdzielnia n/n) wymagajgcych branzowych uprawnien,
wykonywanie prac konserwacyjnych, napraw i przeglagdow instalacji elektryczne;j
oraz urzgdzen oswietleniowych sceny.

Il. Dziat administracyjno-gospodarczy
W sktad dziatu wchodza:

kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego i domu aktora,
stanowisko ds. administracyjno-gospodarczych,

wieloosobowe stanowisko portier

wieloosobowe stanowisko sprzgtaczka,

Dom Aktora.

Podstawowymi zadaniami dziatu administracyjno - gospodarczego sa:

1.

2.
3.

10.
11.
12.

administrowanie nieruchomosciami wtasnymi i pozostajgcymi w zarzgdzie
Teatru;

administrowanie majgtkiem ruchomym,;

administrowanie mieszkaniami stuzbowymi i pokojami goscinnymi w Domu
Aktora;

ewidencja i gospodarka srodkami trwatymi oraz elementami wyposazenia
(maszyny i urzgdzenia, narzedzia pracy, instrumenty muzyczne, meble biurowe
i hotelowe itp.);

ewidencja i gospodarka w zakresie zaopatrzenia pracownikdw w sprzet ochronny
i odziez roboczg;

utrzymanie czystosci, odsniezanie, w obrebie administrowanych budynkéw
i nieruchomosci;

gospodarka materiatowa w zakresie materiatow biurowych oraz Srodkéow do
konserwacji i utrzymania czystosci;

prowadzenie magazynu materiatowego dla potrzeb Teatru;

zapewnienie wywozu nieczystosci i utylizacji odpadéw;

zapewnienie dostaw medidow do administrowanych budynkéw;

zapewnienie ochrony i bezpieczenstwa w administrowanych obiektach;
wykonywanie innych ustug dla potrzeb Teatru;
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13.

14.

15.

16.

prowadzenie spraw ubezpieczen rzeczowych budynkdéw i majatku Teatru oraz
ubezpieczen osobowych;

opracowywanie umow cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw oraz
nadzér merytoryczny nad wykonaniem powyzszych umow przez caty okres ich
trwania;

opracowywanie plandéw i sprawozdan dotyczgcych zakresu prowadzonych
spraw;

dokonywanie merytorycznej kontroli zgodnosci i prawidtowosci w zakresie
prowadzonych operacji gospodarczych i finansowych;

lll.Kierownik Techniczny - Inzynier Utrzymania Obiektu

Do podstawowych zadan Kierownika Technicznego - Inzyniera utrzymania obiektu
nalezy:

1.

2.
3.
4

oo

=~

utrzymanie w sprawnosci technicznej budynkdéw oraz urzgdzen,;

przeglad instalacji elektro-energetycznych, oswietleniowej, rozdzielni n/n;
okresowe przeglady instalacji wentylacji i klimatyzaciji;

uczestnictwo i koordynacja przy przeglgdach instalacji przeciwpozarowych,
w tym DSO;

prowadzenie biezgcej eksploatacji w zakresie przeglagdow i napraw;
opracowywanie umow cywilnoprawnych w zakresie prowadzonych spraw oraz
nadzér merytoryczny nad wykonaniem powyzszych umow przez caty okres ich
trwania;

nadzor nad prowadzonymi inwestycjami;

prowadzenie i aktualizacja wpiséw w ksigzce obiektu;

organizowanie i koordynacja oraz zlecanie awarii i napraw biezgcych;

pomoc przy tworzeniu i kompletowaniu dokumentacji technicznych do
przetargdéw publicznych oraz uczestnictwo w nich;

. dgzenie do minimalizacji kosztow utrzymania i eksploatacyjnych budynkéw

12.

13.

Teatru.

opracowywanie plandéw i sprawozdan dotyczgcych zakresu prowadzonych
spraw;

dokonywanie merytorycznej kontroli zgodnosci i prawidtowosci w zakresie
prowadzonych operacji gospodarczych i finansowych.

Stanowisko elektryka (bezposrednio podlegte inzynierowi utrzymania obiektu)
Do podstawowych zadan na stanowisku elektryka nalezy:

sprawowanie bezposredniego nadzoru i konserwacja instalacji elektrycznej;
wymiana i naprawa zuzytych zrodet Swiatta w oprawach oswietlenia
podstawowego jak i awaryjnego;
konserwacja i dokonywanie drobnych napraw urzgdzen elektrycznych,;
ponoszenie odpowiedzialnosci za optymalizacje kosztow zuzycia energii
elektrycznej;

§19

PION FINANSOWY podlegty Gtéwnemu Ksiegowemu w skfad ktérego wchodza:

zastepca Gtownego Ksiegowego
specjalista ds. ptac i ubezpieczen
specjalista ds. finansowo- ksiegowych
specjalista ds. finansowych
specjalista ds. ksiegowosci

ksiegowy

kasjer

Do podstawowych zadan Pionu Finansowego nalezy:

1.

2.

ewidencja dowoddéw finansowo-ksiegowych dokumentujgcych operacje
gospodarcze;
dokonywanie wstepnej biezgcej kontroli wewnetrznej dokumentéw;

20



VII.
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10.

11.

12.

sporzgdzanie sprawozdan w zakresie dziatalnosci finansowo-gospodarczej;
wystawianie faktur za sprzedane ustugi i materiaty,

prowadzenie ewidencji mienia trwatego i nietrwatego Teatru;

ewidencja operacji kasowych zgodnie z przepisami o gospodarce kasowej w tym
kontrola formalno — rachunkowa nad dziatalnoscig kasy gtdwnej;

sporzgdzanie  projektow  planéw  finansowo-ekonomicznych  rocznych
i wieloletnich;

opracowywanie analiz z wykonania zadan okreslonych planami ekonomiczno-
finansowymi;

dokonywanie rozliczen z budzetem panstwa, Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych oraz PPK;

przygotowanie wyptaty wynagrodzen i innych naleznosci dla pracownikow oraz
os6b doangazowanych w tym honoraribw dla autoréw, realizatorow
i wykonawcow; prowadzenie szczegotowej ewidencji tych wynagrodzen;
dokonywanie rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie zobowigzan
podatkowych;

dokonywanie wypfat i rozliczenh w ramach obstugi Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

POSTANOWIENIA KONCOWE

N =

§ 20

Dyrektor i Zastepca Dyrektora przyjmujg w sprawach skarg, wnioskow i zazalen
w wyznaczonych terminach.

Kancelaria Dyrektora obejmuje nadzér nad przyjmowaniem, ewidencjonowaniem
skarg, wnioskow i zazalen.

Dyrektor i Zastepca Dyrektora zleca zatatwianie skarg, wnioskow i zazalen
jednostkom organizacyjnym wedtug ich kompetencji.

Terminy, o ktorych mowa w pkt.1 podaje sie do wiadomosci poprzez wywieszenie
na tablicy ogtoszen.

§ 21

Regulamin organizacyjny obowigzuje na czas nieokreslony.
Zmiany tresci Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego
ustalenia.

DYREKTOR TEATRU
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