Zatgcznik do uchwaty

nr 1120/84/V11/2025

Zarzadu Wojewddztwa Slgskiego
z dnia 28.05.2025 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TEATRU SLASKIEGO IM. ST. WYSPIANSKIEGO
W KATOWICACH

Katowice, 2025 r.



ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Teatr Slgski im. St. Wyspianskiego w Katowicach (zwany dalej , Teatrem”) jest instytucija
kultury Samorzgdu Wojewddztwa Slgskiego i dziata na podstawie:

1.

2.

3.

4,

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. z 2024 r., poz. 87);

Zarzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 7 grudnia 1946 r. w sprawie powotania do
zycia Panstwowego Teatru Slgskiego (Dziennik Urzedowy M K i Sz. Nr 5);

Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r., 0 samorzadzie wojewddztwa (tekst jednolity Dz.U.
z 2024 r. poz. 566, z p6ézn. zm.);

Statutu Teatru Slgskiego z dnia 18 czerwca 2012 r. nadanego Uchwatg

Nr 1V/22/17/2012 przez Sejmik Wojewodztwa Slgskiego, ze zmiang wprowadzong
Uchwatg Nr VI1/8/7/2024 Sejmiku Wojewddztwa Slgskiego z dnia 18 listopada 2024 r.

§2

Teatr wpisany jest do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Wojewddztwo Slaskie
pod numerem RIK/T/2/99.

§3

Do zadan Teatru nalezy tworzenie i upowszechnianie kultury teatralnej.

§4

Regulamin Organizacyjny Teatru (zwany dalej Regulaminem) okresla:

1.

2.

wn e

zasady kierowania Teatrem oraz zastepowania osoby kierujgcej Teatrem w trakcie jej
nieobecnosci.

Strukture organizacyjng Teatru, ij. dziaty, zespoty i samodzielne stanowiska jedno- lub
kilkuosobowe podporzadkowane Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora, Gtéwnemu
ksiegowemu.

Zadania kierujgcych komoérkami organizacyjnymi, ich zakres uprawnien

i odpowiedzialnosci.

Zakres zadan poszczegolnych komérek organizacyjnych.

ROZDZIAL II
ZARZADZANIE TEATREM

§5
Teatrem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
Dyrektor organizuje prace Teatru i odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci.
Dyrektor zarzgdza Teatrem z pomoca:
a) Zastepcy Dyrektora,
b) Gtéwnego Ksiegowego.

§6
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw
stuzbowych przez Dyrektora, jego prawa i obowigzki przejmuje Zastepca Dyrektora.
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwoéci petnienia obowigzkéw
stuzbowych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora, prawa i obowigzki Dyrektora
przejmuje osoba upowazniona przez Dyrektora na podstawie odrebnego
petnomocnictwa.

§7
Dyrektor odpowiada za merytoryczng i finansowg dziatalno$¢ Teatru, zapewniajac
prawidtowe i terminowe wykonanie zadan zgodnie z przepisami prawa, w tym m.in.
za wykonanie obowigzkow w zakresie kontroli finansowej okreslonych ustawa
o finansach publicznych.
Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy:
a) okreslenie strategii Teatru i zapewnienie realizacji celéw statutowych, poprzez
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b)

c)

e)
)
9)

h)
1)
)

1)

wyznaczanie zadan artystycznych, organizacyjnych i finansowych oraz
nadzorowanie ich wykonania przez poszczegoélne komoérki,

planowanie i organizowanie pracy Teatru oraz zarzgdzanie jego majatkiem i
ochrona,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem ochrong majagtkiem,
sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej,
zarzgdzanie ryzykiem,

prowadzenie polityki zarzgdzania zasobami ludzkimi,

nadzorowanie dziatalnosci Teatru poprzez zapewnienie sprawnego dziatania
struktury organizacyjnej, systemu obiegu dokumentéw oraz bezpieczenstwa
pracy,

nadzorowanie wtasciwej organizacji i dyscypliny pracy,

organizowanie i realizowanie zadan w zakresie ochrony p.poz.,

wydawanie zarzgdzen, regulaminéw i innych aktow wewnetrznych Teatru,
nadzor nad dziatalnoscig Szkoty Aktorskiej,

wspotpraca z Radg Programowag, Zwigzkami Zawodowymi i kotem ZASP oraz
innymi organizacjami branzowymi.

§8

. Zastepca Dyrektora, na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora,
realizuje wyznaczone cele Teatru. Wspotdziatajgc z Dyrektorem i Gtownym
Ksiegowym nadzoruje gospodarke finansowg. W porozumieniu z Dyrektorem ustala
plany dziatalnosci merytorycznej i finansowej w tym poszczegdlnych dziatow, jak
réwniez zadania dla podlegajgcych mu pracownikéw.

Do zadan Zastepcy Dyrektora w szczegdlnosci nalezy:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)

przejmowanie obowigzkdéw Dyrektora pod jego nieobecnosc,
gospodarowanie majatkiem Teatru oraz dbatos¢ o jego rozwdj w sferze
organizacyjnej i administracyjnej,

wspoétdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie gospodarowania srodkami
finansowymi Teatru,

wspétdziatanie z Dyrektorem nad catoscig spraw administracyjnych Teatru,
nadzorowanie wiasciwego przygotowania technicznego wydarzen, nad
zaopatrzeniem, gospodarkg magazynowg oraz zabezpieczeniem Teatru, ochrong
jego pracownikow i oséb w nim przebywajgcych,

dbanie o statg techniczng modernizacje mienia,

nadzorowanie zadan w zakresie p.poz.,

nadzorowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych.

§9

Gtéwnemu Ksieggowemu powierza sie obowigzki i odpowiedzialno$¢ za prawidtowe
ustalenie stanu i wyniku finansowego Teatru oraz za przestrzeganie zasad
gospodarki finansowej, okreslonych obowigzujgcymi przepisami.

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego w szczegodlnosci nalezy:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

i)
)

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej,

analiza biezgcej i okresowej gospodarki finansowej oraz jej monitorowanie,
badanie efektywnosci ekonomicznej oraz zgodnosci planowania i
gospodarowania z ogdélnymi zasadami rachunku ekonomicznego,
opracowywanie rocznego planu finansowego i czuwanie nad jego wykonaniem,
sporzgdzanie sprawozdawczo$ci wymaganej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej

z wynagrodzeniami wyptacanymi przez Teatr,

sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig rozliczen z ZUS i Urzedem
Skarbowym,

ustalanie zasad i obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych oraz kontrolowanie
prawidtowosci ich przestrzegania,

kierowanie, nadzorowanie i kontrola pracy Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
nadzorowanie archiwizacji i zabezpieczenia dokumentoéw finansowo-ksiegowych.
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§10
1. Przy Teatrze dziata Rada Programowa powotywana przez Zarzgd Wojewddztwa
Slgskiego.
2. Do zadanh Rady nalezy opiniowanie na potrzeby Organizatora dziatan statutowych
Teatru oraz ich realizacje.
3. Szczegdtowe zasady dziatania Rady Programowej Teatru okre$la regulamin
opracowany przez Rade i zatwierdzony przez Zarzad Wojewodztwa Slgskiego.

ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§11

Graficzny schemat organizacyjny przedstawia Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY ORGANIZACJI PRACY

§12
Dziatami kierujg kierownicy.
W przypadku nieobecnosci kierownika, zastepstwo obejmuje zastepca lub
wyznaczony przez kierownika lub dyrektora pracownik.
3. W przypadku samodzielnych stanowisk zastepstwo obejmuje wyznaczony przez
dyrektora pracownik.

N

§13
Kierownik dziatu odpowiedzialny jest jednoosobowo za wtasciwg prace tego dziatu.
2. Do jego zadan w szczegolnosci nalezy:
a) organizowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow,
b) opracowywanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci swoich pracownikéw,
Cc) zapoznawanie pracownikéw z przepisami prawa i regulacjami obowigzujgcymi
w Teatrze oraz czuwanie nad ich przestrzeganiem,
d) zapewnienie wtasciwej dyscypliny pracy, ustalanie planu, czasu pracy i ich
rozliczanie,
e) dbanie o bezpieczenstwo i higiene pracy,
f)  racjonalne prowadzenie gospodarki powierzonymi sktadnikami majgtkowymi,
g) celowe i gospodarne wydawanie srodkéw pienieznych przyznanych do realizaciji
swoich zadan,
h) nadzorowanie terminowosci zatatwiania spraw i terminowe skfadanie
sprawozdan,
i) ocena podlegtych pracownikéw, wnioskowanie w sprawie przyjmowania,
zwalniania, awansowania, wyrdzniania bgdz karania.
3. Przepisy ust. 12 powyzej stosuje sie odpowiednio do pracownikéw zajmujgcych
samodzielne stanowiska.

=

§14
Do zadan wszystkich komorek organizacyjnych i pracownikow Teatru naleza:
1. Scista i obowigzkowa wspétpraca z innymi komorkami w celu zapewnienia
prawidtowej realizacji zadan.
2. Biezgca wymiana informacji.
3. Wospdtpraca z podmiotami i instytucjami wtasciwymi ze wzgledu na zakres
realizowanych zadan.
4. Wykonywanie zadan zgodnie z pisemnym zakresem czynno$ci oraz innych polecen
wydawanych przez przetozonych.
5. Przestrzeganie przepisow wynikajgcych z przepiséw prawa, postanowien
wewnetrznych aktéw normatywnych oraz innych regulacji.
Terminowa realizacja zadan.
Opracowywanie dokumentacji merytorycznej z zakresu dziatania swojej komorki,
m.in. sporzgdzanie umow cywilno-prawnych, aktéw normatywnych (zarzadzen,
regulamindw) itp. oraz sprawowanie nadzoru nad ich realizacja.

No
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ROZDZIAL V
AKTY NORMATYWNE
§15

W Teatrze wydawane sg nastepujgce akty normatywne:
Zarzadzenia — przepisy do statego przestrzegania bgdz statego lub terminowego
wykonania,

1.

2.

3.

N

=

Regulaminy — przepisy o charakterze statym, okreslajgce tryb postepowania lub

funkcjonowania,

Instrukcje — wytyczne w sprawie trybu postepowania.

§16

Wydawanie aktow wymienionych w §15 jest zastrzezone do kompetencji Dyrektora.
Za pisemnym upowaznieniem Dyrektora, w przypadku jego nieobecnosci,
Zarzadzenia wynikte z biezgcej potrzeby dziatalnosci Teatru, moze wydaé osoba
zastepujgca Dyrektora.

§17

Opracowanie projektu aktu normatywnego nalezy do kierownika dziatu lub
pracownika na samodzielnym stanowisku, ktérego zakresu dziatania ten akt dotyczy.
Projekty regulaminow i instrukcji wymagajg zasiegniecia opinii prawnej, o ile dyrektor
Teatru nie postanowi inacze;.

Projekty zarzadzen nie wymagajg zasiegniecia opinii prawnej, o ile dyrektor Teatru
nie postanowi inaczej.

§18

Oryginaty aktow normatywnych Teatru przechowuje Kancelaria.
Akty normatywne podlegajg obowigzkowej rejestraciji.

ROZDZIAL. VI
ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§19

Zadania komérek organizacyjnych podlegtych bezposrednio Dyrektorowi:

1. Gtéwny Ksiegowy.
Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy sprawowanie nadzoru nad gospodarka
finansowg Teatru, w tym m.in.:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
)

sprawdzanie oraz nadzor nad dekretowaniem dokumentow pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

nadzor nad prowadzeniem ewidencji zgodnie z przepisami o podatku dochodowym
od o0s6b prawnych i podatku od towardw i ustug oraz ustawg o rachunkowosci,
czuwanie nad prawidtowym rozliczaniem kasy oraz rozliczaniem wptywow
z prowadzonej sprzedazy,

nadzor nad sporzgdzaniem listy ptac pracownikéw wtasnych i obcych zgodnie
z zawartymi umowami,

nadzér nad prowadzeniem ewidencji Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych,
archiwizowanie dokumentacji z zakresu swojej dziatalnosci,

nadzér nad dziatalnoscig dziatu finansowo-ksiegowego, w skfad ktérego wchodza:
— zastepca gtdbwnego ksiegowego,

— stanowisko ds. pfac,

— wieloosobowe stanowisko ds. ksiegowosci,

— kasjer.
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2. Petnomocnik dyrektora ds. produkciji

Do zadan Pelnomocnika dyrektora ds. produkcji nalezy:

a) sprawowanie z upowaznienia dyrektora Teatru funkcji kierowniczych w stosunku
do zespotu zadaniowego danej produkcji, powotywanego przez dyrektora,

b) ustalanie w porozumieniu z dyrektorem planu finansowego dla danej produkcji,

c) sporzgdzanie kosztoryséw wstepnych oraz powykonawczych danej produkciji,

d) zacigganie w zakresie udzielonego petnomocnictwa zobowigzan finansowych
zwigzanych z dang produkcja,

e) prowadzenie z upowaznienia dyrektora wstepnych negocjacji dotyczacych
honorariéw dla artystow,

f)  nadzorowanie wydatkow przeznaczonych na dang produkcje,

g) koordynowanie wszystkimi dziataniami zwigzanymi z produkcja,

h) organizowanie wspétpracy pomiedzy wszystkimi komoérkami i realizatorami,
koproducentami, inwestorami i partnerami wspierajgcymi proces produkciji,

i) sprawowanie nadzoru nad wtasciwg realizacjg spektaklu.

i) nadzor i kierowanie pracg podlegtych pracownikéw na stanowiskach:
— asystent petnomocnika dyrektora ds. produkgciji,
— stanowisko ds. logistyki materiatow produkcyjnych.

Petnomocnik ds. produkcji kazdorazowo ponosi odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie

planu finansowego danej produkgciji.

3. Zespot Aktorski

Do zadan Zespotu Aktorskiego nalezy:

a) uczestniczenie w probach przedstawienia, wspétpraca z rezyserem i zespotem
aktorskim,

b) opanowanie pamieciowe roli i przygotowywanie powierzonych zadan
artystycznych, zgodnie z ustaleniami i wymogami rezysera przedstawienia,
wystepowanie w kolejnych spektaklach w teatrze i na wyjazdach krajowych i
zagranicznych,

C) uczestniczenie w sesjach fotograficznych, filmowych i dzwiekowych ustalonych
przez Teatr,

d) udostepnianie swojego wizerunku (jako pracownika Teatru) (1j. gtos, wypowiedz,
zdjecia) m.in. w prasie, radiu, telewizji, Internecie, na banerach, plakatach itp.
w celach archiwalnych oraz stuzgcych wszelkiej promociji i reklamie dziatalnosci
statutowej Teatru, z zastrzezeniem, ze takie wykorzystanie nie bedzie naruszac¢
débr osobistych aktora.

4. Asystent dyrektora

Do zadan Asystenta dyrektora nalezy:

a) wspoitpraca z Dyrektorem w zakresie organizacji jego pracy,

b) organizowanie, spotkan i zebran, sporzadzanie protokotéw i notatek,

C) sporzgdzanie sprawozdan, analiz i raportdow na potrzeby Dyrektora lub innych
instytuciji,

d) sporzadzanie projektéw pism i wnioskéw na zlecenie Dyrektora,

e) reprezentacja Dyrektora wewnatrz i na zewnagtrz Teatru.

5. Koordynator pracy artystycznej i technicznej

Do zadan Koordynatora pracy artystycznej i technicznej nalezy:

a) koordynowanie dziatalnoscig artystyczna, rozpisywanie planu prob i przedstawien
oraz nadzorowanie i rozliczanie ich realizacji,

b) wspotpraca z tworcami oraz realizatorami przedstawien i wydarzeh artystycznych,

C) uczestniczenie w planowaniu repertuarow miesiecznych,

d) kontrolowanie raportéw z préb i przedstawien oraz rozliczanie czasu pracy zespotu
aktorskiego, technicznego i podlegtych pracownikéw,
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e)

6.

Do
a)

b)

c)

d)

f)

7.

8.

a)
b)

c)

nadzor i kierowanie pracg podlegtych pracownikéow na stanowiskach:
— asystent koordynatora,

— wieloosobowe stanowisko inspicjent, sufler,

— realizator Swiatta.

Scenograf

zadan Scenografa nalezy:

zaprojektowanie scenografii do spektakli, projektow filmowych lub innych wydarzen
artystycznych wskazanych przez dyrektora,

uzgadnianie z rezyserem koncepcji plastycznej i dostosowywanie jej do ogdlnej
tworczej koncepciji dzieta,

wykonywanie lub uczestniczenie w opracowywaniu szkicowej lub technicznej
dokumentacji projektowej oprawy dekoracyjne;j,

wspotpraca z pracowniami teatralnymi przy tworzeniu dekoracji oraz weryfikowanie
z Peinomocnikiem ds. produkcji kosztéw wstepnych oprawy scenograficznej
spektakli. Dagzenie do zmniejszenia kosztéw scenografii, bez obnizenia
artystycznych wartosci dzieta,

sprawowanie nadzoru nad przebiegiem budowy dekoracji, wykonaniem rekwizytéw
i innych elementdw inscenizacyjnych,

udzielanie Dyrektorowi konsultacji z zakresu przestrzegania ochrony praw
autorskich w zakresie ztozonych przez innych scenograféw projektéw pod kagtem
ewentualnego plagiatu.

Dziat literacki

7.1 W skiad dziatu wchodza:

— Kierownik literacki,

— Sekretarz literacki,

— Redaktor,

— Dramaturg,

— wieloosobowe stanowisko Archiwista-bibliotekarz.

7.2 Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

wsparcie merytoryczne i literackie Dyrektora i twércéw,
sporzadzanie opinii i analiz repertuarowych oraz na temat planowanych premier,
Sledzenie trendéw w dziatalnosci teatralnej i kulturalnej krajowej oraz
zagranicznej, poszukiwanie i proponowanie potencjalnych twércéw i tematow,
uczestniczenie w rozmowach z rezyserami i zaproszonymi twdrcami,
wspieranie komunikacji pomiedzy zespotem artystycznym, administracyjnym oraz
z twércami.
przygotowywanie i redagowanie programow do spektakli Teatru,
przygotowywanie i opracowywanie wnioskow i grantéw, wdrazanie projektéw
wspotpracy miedzyinstytucjonalnej krajowej i miedzynarodowej,
ustalanie wtasnos$ci praw autorskich i pokrewnych w zakresie przygotowania
i eksploatacji przedstawien, czuwanie nad sporzgdzaniem, realizacjg oraz
aktualizowaniem umow z tego zakresu,
nadzorowanie pracy archiwum artystycznego i biblioteki.

Stanowisko ds. kontaktéw zewnetrznych

Do podstawowych zadan pracownika na stanowisku ds. kontaktéw
zewnetrznych nalezy:

wykonywanie dziata koordynujgcych wspotprace Teatru z podmiotami
zewnetrznymi,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z biurami, wydziatami i jednostkami
organizacyjnymi urzedéw miast i gmin,

wspoétpraca z dziatami Teatru w zakresie przygotowywania pism i wnioskéw
skierowanych do biur i wydziatéw urzedoéw oraz przy tworzeniu i prowadzeniu
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niezbednej dokumentacji.

9. Projektant graficzny

Do podstawowych zadan Projektanta graficznego nalezy:

a) opracowanie koncepcji edytorskich materiatow informacyjnych i promocyjnych
danego projektu — spektaklu,

b) projektowanie layoutow graficznych, elementdéw graficznych kampanii
promocyjnych/ informacyjnych,

c) przygotowanie projektow graficznych do druku, m.in. programéw teatralnych,
plakatéw, ulotek, materiatow informacyjnych, zaproszen, itp.,

d) przygotowanie projektéw graficznych w wers;ji elektroniczne;j,

e) wykonywanie skladu komputerowego publikacji oraz korekt merytorycznych i
korekt sktadu publikacji.

10. Fotograf

Do podstawowych zadan Fotografa nalezy:

a) prowadzenie dokumentacji fotograficznej dla Teatru, ze szczegdinym
uwzglednieniem dokumentacji przygotowywanych w Teatrze nowych premier i
wydarzeh umieszczanych w repertuarze (w siedzibie oraz poza siedzibg),

b) umieszczanie zdje¢ na serwerze Teatru, w przeznaczonym do tego folderze
z archiwum oraz folderze FTP dla mediéw, wykonywanie obrébki zdje¢ na
potrzeby dziatarh promocyjnych i informacyjnych,

c) dbanie o zasady wykorzystania wizerunku oséb uwiecznionych na zdjeciach
pytajac o stosowne zgody podczas fotografowania,

d) wspodipraca z osobami przygotowujgcymi materiaty promocyjne i informacyjne
w Teatrze.

11. Dziat impresariatu i wspétpracy miedzynarodowej

11.1 W skiad dziatu wchodza:
— Kierownik dziatu,
— stanowisko ds. impresariatu.
11.2 Do podstawowych zadan dziatu nalezy:
a) inicjowanie wystepow goscinnych krajowych i zagranicznych Teatru,
b) zgtaszanie spektakli Teatru na festiwale i przeglady teatralne krajowe i zagraniczne,
c) sporzgdzanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z powyzszymi wydarzeniami,
d) sprawowanie opieki nad zespotami goszczacymi w Teatrze oraz nad zespotem
Teatru na wystepach goscinnych poza siedzibg.

12. Rzecznik Dyrektora ds. Kontaktu z Miastami Metropolii - Koordynator Edukacji
Teatralnej, Manager biznesu

Do zadan Rzecznika Dyrektora ds. Kontaktu z Miastami Metropolii - Koordynatora

Edukacji Teatralnej, Managera biznesu nalezy:

a) tworzenie strategii wspotpracy Teatru Slgskiego z instytucjami kultury
wchodzgcymi w obszar miast metropolii oraz realizacja zadan objetych wspolng
strategia,

b) wspotdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego lokalnego, regionalnego
na rzecz inicjowania projektéw artystycznych Teatru,

c) inicjowanie i organizowanie spotkan z przedstawicielami metropolii w celu
pozyskania funduszy finansowych i partneréw do wspotpracy,

d) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie réznych form edukacji teatralnej, m.in.
takich jak: lekcje, warsztaty teatralne, eventy, projekty itp.,

e) prowadzenie, rozliczanie, inicjowanie, organizowanie i realizowanie spotkan
tematycznych zgodnie z potrzebami programowymi nauczycieli dla szkét roznego
szczebla,

f) organizowanie wynajméw pomieszczen oraz sprzedaz spektakli w siedzibie

Regulamin organizacyjny, 2025 rok Strona 8 z 13



)
h)

Teatru,

koordynowanie dziatah zwigzanych z jubileuszami, spektaklami zamknietymi

i imprezami okolicznos$ciowymi na zlecenie instytucji i zaktadow pracy,
sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przebiegiem powyzszych dziatan oraz
pozyskiwanie finansowan oraz innych swiadczen na rzecz Teatru.

13. Biuro Obstugi Widzéw

13.1 W skiad dziatu wchodza:

— kierownik BOW,
wieloosobowe stanowisko organizator widowni,
wieloosobowe stanowisko kasjer biletowy,

— stanowisko ds. koordynowania widowni.

13.2. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

organizacja widowni poprzez rezerwacje, sprzedaz i kolportaz biletow,
abonamentéw oraz materiatéw promocyjnych,
wspétpraca w organizowaniu imprez okolicznosciowych w Teatrze,
wspotpraca w tworzeniu repertuaru,

raportowanie wptywoéw i frekwenciji,
zabezpieczenie obstugi szatniarsko-bileterskg oraz dyzuréw p.poz.,
nadzorowanie dziatalnosci punktu sprzedazowo-informacyjnego ,Pan Stanistaw”,
prowadzenie magazynu materiatow reklamowych i promocyjnych.

14. Dzial promocji i marketingu

a)

b)
c)

d)

14.1 W skiad dziatu wchodza:

— Kierownik dziatu

— wieloosobowe stanowisko ds. promocji i marketingu.
14.2. Do podstawowych zadan dziatu nalezy:

organizowanie, koordynowanie, planowanie, wdrazanie dziatan i kampanii
promocyjnych i marketingowych oraz cyklicznych spotkan zwigzanych z
repertuarem i dziatalnoscig Teatru,

pozyskiwanie nowych miejsc na reklame,

redagowanie tresci informacyjnych i reklamowych na stronie www Teatru oraz
w mediach spotecznosciowych, tj. Facebook, Instagram, TikTok,
obstugiwanie recepcyjne premier i innych okazjonalnych przedsiewzie¢
artystycznych.

15. Dzial spraw pracowniczych i kancelarii

15.1. W skiad dziatu wchodza:

— Kierownik dziatu,

— stanowisko ds. kancelarii,

— stanowisko ds. pracowniczych i administracji.

15.2. Do podstawowych zadan dziatu nalezy m.in.:
prowadzenie spraw osobowych pracownikow oraz dokumentacji w tym zakresie,
prowadzenie spraw socjalnych pracownikbw oraz wszelkiej niezbednej
dokumentacji,
archiwizowanie dokumentacji pracowniczej,

wspotpraca z Dyrektorem i Zastepcag Dyrektora w zakresie kontroli zarzgdczej,
obstuga catosci korespondencji wptywajgcej i wychodzgcej z Teatru,
prowadzenie spraw organizacyjnych Teatru,
prowadzenie rejestrow:
e aktéw normatywnych Teatru,
e umow zawieranych przez Teatr,
e upowaznien i kontroli zewnetrznych.
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16. Administrator majatku

a)
b)

c)
d)

Do podstawowych zadan Administratora majatku nalezy:

prowadzenie kartotek majgtku trwatego i nietrwatego oraz prowadzenie
ewidencje inwentarza,

nadzorowanie skfadnikow majgtkowych znajdujgcych sie w ruchu i zmieniajgcych
miejsce uzytkowania,

organizowanie wszystkich prace zwigzanych z inwentaryzacjg majatku,
ubezpieczanie majgtku Teatru.

17. Specijalista ds. bhp

a)
b)
c)

d)
e)

Do zadan Specjalisty ds. bhp nalezy:

sprawowanie nadzoru i kontrola warunkéw pracy oraz BHP w Teatrze,
przygotowywanie analiz dotyczgcych BHP,

udziat w odbiorach technicznych wystawianych spektakli, odbiorach
remontowanych i oddawanych do eksploatacji pomieszczen,

sporzadzanie niezbednych dokumentéw powypadkowych,

organizowanie i prowadzenie szkoleh wstepnych nowo przyjetych pracownikow.

18. Niepubliczna Policealna Szkota Aktorska Teatru Slaskiego im. St.

Wyspianskiego w Katowicach, dalej Szkota Aktorska

Szkotg Aktorska kieruje Petnomocnik Dyrektora ds. Niepublicznej Policealnej
Szkoty Aktorskiej - Dyrektor Szkoty Aktorskiej, ktéry jest odpowiedzialny za
catoksztalt i organizacje zaje¢ w Szkole Aktorskiej, powotanie kadry dydaktycznej,
pedagogicznej i pracownikéw administracyjnych. Dyrektor Szkoty Aktorskiej
reprezentuje Szkote Aktorskg na zewnatrz, w zakresie ustalonym przez Dyrektora
Teatru Slgskiego, przewodniczy pracom rady pedagogicznej, a takze sprawuje opieke
nad stuchaczami.
Zadania Szkoly Aktorskiej:

a) celem dziatalnosci edukacyjnej Szkoty Aktorskiej jest ksztatcenie absolwentow szkot

Srednich w zawodzie aktora,

b) szczegotowe zasady dziatania okreslone sg w Statucie i Regulaminie Szkoty.

§20

Zadania komorek organizacyjnych podlegtych bezposrednio Zastepcy Dyrektora:

1. Asystent Zastepcy Dyrektora

a)
b)
c)

Do zadan Asystenta Zastepcy Dyrektora nalezy:

wspoétpraca z Zastepcag Dyrektora w zakresie organizacji jego pracy,
organizowanie spotkan i zebran, sporzgdzanie protokotéw i notatek,
prowadzenie ewidencji skarg, wnioskéw i zazalen kierowanych do Dyrektora lub
Zastepcy Dyrektora oraz niezbednej dokumentacji.

2. Dziat produkciji i obstugi sceny

2.1

1
2.
3

2.2.

W sktad dziatu wchodza:
Kierownik dziatu produkc;ji i obstugi sceny, ktéremu podlegaja:

. Zastepca kierownika dziatu produkgji i obstugi sceny

Pracownie: krawiecka, stolarska, malarsko-modelatorska, charakteryzacji

. Wieloosobowe stanowiska: realizator dzwieku, o$wietleniowiec, montazysta

dekoracji, garderobiana, rekwizytor, magazynier, konserwator urzgdzen
elektronicznych.
Do zadan Dziatu produkcji i obstugi sceny nalezy:

a) produkcja i montaz scenografii oraz zabezpieczenie jej w zakresie p.poz. i BHP,
b) produkcja kostiuméw zgodnie z wymaganiami scenografa, kostiumologa lub
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rezysera,

¢) zapewnienie obstugi technicznej préb i spektakli w Teatrze i poza jego siedzibg
oraz imprez obcych w siedzibie Teatru poprzez zespoty oswietleniowcdw i
realizatorow dzwieku,

d) wspoitpraca z rezyserami i scenografami, kostiumologami przy realizacji
wydarzen teatralnych,

e) zapewnienie prawidtowego gospodarowania srodkami technicznymi i utrzymanie
ich w dobrym stanie,

f) zapewnienie obstugi charakteryzatorskiej i obstugi garderobianych,

g) prowadzenie gospodarki magazynowej kostiumow, obuwia, rekwizytow, broni
i dekoraciji.

3. Dziat Techniczno-Gospodarczy

3.1. W skiad dzialu wchodza:
Kierownik dziatu techniczno-gospodarczego, Gtéwny Elektryk, ktéremu podlegaja:
1. Stanowisko ds. administracyjno-technicznych,
2. Wieloosobowe stanowiska: konserwator, kierowca-zaopatrzeniowiec,
sprzataczka,
3. Elektryk.
3.2. Do zadan Dziatu Techniczno-Gospodarczego nalezy:
a) planowanie i nadzorowanie remontéw i inwestycji, wykonywanie biezgcych
napraw i remontow,
b) planowanie oraz nadzorowanie gospodarki energetycznej Teatru,
C) zapewnienie utrzymania systemow, instalacji oraz urzgdzen infrastruktury
w powierzonym zakresie,
d) sprawowanie nadzoru nad obstuga, konserwacjg oraz remontami urzgdzen
i instalacji elektrycznych,
e) utrzymywanie srodkéw transportu w nalezytej sprawnosci i dbanie o ich
racjonalne wykorzystanie,
f) utrzymywanie czystosci we wszystkich obiektach Teatru oraz terenéw wokét
budynkow,
g) udziat w odbiorach technicznych wystawianych spektakli.

4. Zespot recepcjonistow

Do zadan pracownikéw na stanowisku recepcjonista nalezy:

a) zapewnienie ochrony budynkow Teatru w celu zapobiezenia nielegalnemu
wejsciu, kradziezy, pozarom czy innemu zagrozeniu,

b) monitoring centrali urzadzen przeciwpozarowych, oddymiajgcych, czujek
antywtamaniowych,

c) koordynowanie i kontrolowanie dziataniami majgcymi na celu zapewnienie
bezpieczenstwa przeciwpozarowego w budynkach Teatru, zwtaszcza w trakcie
spektakli i wydarzen artystycznych.

5. Dziat dostepnosci

5.1. W skiad dziatu wchodza:
— Kierownik dziatu, Koordynator dostepnosci,
— wieloosobowe stanowisko ds. wsparcia osob z niepetnosprawnosciami,
— tlumacz Polskiego Jezyka Migowego.

5.2. Do podstawowych zadan dzialu dostepnosci nalezy:

a) wspieranie 0sob ze szczegoIinymi potrzebami w dostepie do ustug
Swiadczonych przez Teatr,

b) przygotowanie i wdrozenie planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostepnosci osobom ze szczegdolnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi
wymaganiami stuzgcymi zapewnieniu dostepnosci, okreslonymi w art. 6 ustawy
z dnia 19 lipca 2019 r. 0 zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdolnymi
potrzebami (Dz.U. z 2019 r. poz. 1696 z pdzn. zm.),
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c) monitorowanie dziatalnosci Teatru w zakresie zapewnienia dostepnosci osobom
ze szczegoblnymi potrzebami,

d) sporzadzanie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegoblnymi potrzebami,

e) sprawowanie nadzoru nad stronami internetowymi Teatru oraz dokumentami
umieszczanymi na stronach,

f) opiniowanie projektéw pod katem spetnienia wymogéw bezpieczenstwa
i dostepnosci dla oséb z niepetnosprawnoscia.

ROZDZIAL VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§21
Dyrektor, w drodze zarzgdzenia, moze dokonywac¢ zmian w ramach istniejgcych komérek
organizacyjnych, a takze powotywaé zespoty zadaniowe do realizacji okreslonych zadan.

§22
Szczegobtowy zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci oraz podlegtos¢ stuzbowg
pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci ustalone przez kierownikoéw komorek
organizacyjnych i zaakceptowane przez Dyrektora.

§23
1. Regulamin organizacyjny obowigzuje na czas nieokreslony.

2. Zmiany tre$ci Regulaminu organizacyjnego mozna dokona¢ w trybie wtasciwym dla jego
ustalenia.

ZWIAZKI ZAWODOWE i TWORCZE DYREKTOR
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Schemat organizacyjny Teatru Slaskiego im. St. Wyspianskiego w Katowicach

DYREKTOR
|
| | | |
Petnomocnik
ZASTEPCA Dyrektora ds. Glowny Ksieqow Szkota Aktorska
DYREKTORA produkcji y siegowy — Asystent Dyrektora
L Zespot Aktorski [
| | Koordynator pracy
— Asy%epéég%epcy Dziat Finansowo artystycznej i techniczne;j
y Ksiegowy Scenograf —
|_|Dziat spraw pracowniczych
|| Dziat produkcji i obstugi | kancelarii
sceny Dziat literacki ]
Dziat impresariatu
i wspotpracy miedzynarodowej
|| Dziat techniczno -
gospodarczy Biuro Obstugi Widzéw [
Rzecznik Dyrektora ds. Kontaktu z Miastami
— Metropolii - Koordynator Edukacji Teatralnej,
. . ) .. Manager biznesu
|| Dziat dostepnosci Dziat promocji [ |
Koordynator dostepnosci i marketingu
| Stanowisko ds. kontaktéw
zewnetrznych
— Zespot recepcjonistow Projektant graficzny |—
— Administrator majgtku
Fotograf —
— Specjalista ds. bhp
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