REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NOWEGO TEATRU IM. WITKACEGO W SEUPSKU

Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewnetrzng Teatru i obejmu je:

Rozdziat I. Postanowienia ogolne.

Rozdzial II. Zakres dziatalnosci Teatru.

Rozdziat I1l. Zasady kierowania Teatrem.

Rozdziat IV. Organizacja wewnetrzna Teatru.

Rozdziat V. Mienie i finanse.

Rozdzial VI. Podstawowe zadania i obowigzki kierownikéw komérek organizacyjnych.
Rozdziat VII. Zakresy dziatania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.
Rozdzial VIIL. Postanowienia koficowe.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogé6lne

§1
Nowy Teatr im. Witkacego w Stupsku, zwany dalej Teatrem, dziata na podstawie:
1. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity: Dz.U. z 2024 r., poz. 87);
2. uchwaty Nr XXV/267/04 Rady Miejskiej w Stupsku z dnia 26 maja 2004 r. w sprawie
utworzenia Teatru Dramatycznego w Stupsku oraz nadania statutu, z pézn. zm.
3. niniejszego Regulaminu.

§2
1. Regulamin Nowego Teatru im. Witkacego w Stupsku, zwany dalej regulaminem, okresla
szczeg6lows organizacjg wewnetrzng i strukture organizacyjng Teatru.
2. llekro¢ w regulaminie uzyte jest okreslenie:
1) Teatr - nalezy przez to rozumie¢ Nowy Teatr im. Witkacego w Stupsku, -
2) Dyrektor - nalezy przez to rozumieé Dyrektora Naczelnego i Artystycznego
Nowego Teatru im. Witkacego w Stupsku.

ROZDZIAL 11
Zakres dzialalnosci

§3
1. Do podstawowego zakresu dziatalnosci Teatru nalezy tworzenie widowisk teatralnych oraz
ich upowszechnianie w miescie, kraju i za granica.
2. Teatr w realizacji swych zadafi statutowych:
1) wspélpracuje z instytucjami kulturalnymi i organizacjami spotecznymi
W przygotowaniu roznych przedsigwzie¢ teatralnych,
2) prowadzi edukacje kulturalng, wspiera amatorski ruch teatralny,
3) rozpoznaje, rozbudza i zaspokaja potrzeby oraz zainteresowania teatrem i muzyka,
4) gromadzi, dokumentuje i udostgpnia materiaty zwigzane z dzialalnoscia Teatru.
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ROZDZIAL 111
Zasady kierowania Teatrem

§4
Organami statutowymi Teatru sg: Dyrektor, Zastgpca Dyrektora i Rada Artystyczna Teatru.

§5

1. Na czele Teatru stoi Dyrektor, ktéry Kieruje jego dziatalnoscig i reprezentuje go na
Zewnatrz.

2. W przypadku dlugotrwalej nieobecnosci Dyrektora (trwajacej powyzej 14 dni),
uprawnienia Dyrektora wykonuje Zastgpca Dyrektora w niezbednym zakresie
wynikajgcym z pilnych potrzeb, chyba ze co innego wynika z pemomocnictwa
udzielonego Zastepcy Dyrektora przez Dyrektora Teatru

3. Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Teatrze wszystkie
czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

4. Szczegotowe uprawnienia, obowiazki, odpowiedzialno$¢ kierownikéw i pracownikow
Teatru okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

§6
1. Rada Artystyczna jest organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora we wszystkich
sprawach natury artystyczne;j.
2. Celem Rady Artystycznej jest wspllpraca ze Scistym kierownictwem Teatru
ukierunkowana na:
1) osiggniecie wysokiego poziomu pracy artystycznej zespotu,
2) przestrzeganie zasad etyki zawodowej i kolezenskiej w zespole artystycznym,
3) wiasciwego wykorzystania zdolnosci i talentéw wszystkich cztonkéw zespotu
artystycznego.
3. Szczegoélowy plan dziatania Rady Artystycznej okresla Regulamin Rady Artystycznej
ustalony przez Dyrektora.

§7
1. Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i dzialania we
wszystkich sprawach wchodzacych w zakres dziatalnosci Teatru.
. Dyrektor ksztattuje oblicze artystyczne Teatru i odpowiada za jego poziom artystyczny.
. Dyrektor odpowiada za:
1) dziatalnosé¢ artystyczng i repertuarowa,
2) dobér i wlasciwe wykorzystanie kadr i podnoszenie ich kwalifikacji,
3) zapewnienie cztonkom zespolu aktorskiego warunkow rozwoju artystycznego,
4) zapewnienie zatrudnionym w Teatrze wilasciwych warunkéw pracy i socjalno-
bytowych,
5) wiasciwa gospodarke mieniem i srodkami finansowymi.
4. Do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) tworzenie warunkéw zapewniajacych prawidtows dziatalnos¢ Teatru w zakresie:
a) bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
b) porzadku wewnetrznego,
c) ochrony mienia,
d) racjonalnego wykorzystania srodkéw finansowych,
2) reprezentowanie Teatru na zewnatrz i skladanie w jego imieniu o$wiadczef woli,
z zachowaniem przepis6w obowigzujacych w tym zakresie,
3) zawieranie i rozwigzywanie uméw o pracg, okreslenie stawek zaszeregowania,
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przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie pracownikéw i stosowanie kar
porzadkowych,

4) zawieranic umoéw cywilnoprawnych 2z osobami $wiadczacymi ustugi
na rzecz Teatru (umowy o dzieto i umowy zlecenia),

5) zawieranie innych, niz okreslone w pkt. 4, uméw cywilnoprawnych,

6) nadawanie regulaminu organizacyjnego i wydawanie innych aktéw wewnetrznych
okreslajacych:
a) warunki pracy,
b) zasady organizacji pracy,
¢) porzadek wewnetrzny,
d) uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$é pracownikéw,
e) zasady wykonywania nadzoru i kontroli.

7) realizacja przyjgtych kierunkéw rozwoju Teatru w ramach jego zadan statutowych,

8) dokonywanie rozdzialu zadan pomigdzy czlonkéw Scistego kierownictwa,
komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy,

9) zatwierdzenie rocznych planéw rzeczowo - finansowych i nadzér nad ich
wykonaniem,

10) opracowanie i realizacja planéw repertuarowych na sezony teatralne,

11) zatwierdzanie zalozen rezyserskich,

12) zatwierdzenie harmonograméw realizacji artystycznej i technicznej,

13) zatwierdzenie kosztorys6w przygotowywanych premier,

14) obsada rezyseréw, scenograféw, aktoréw i zespolu pomocniczego,

15) zatwierdzanie do realizacji projektéw dekoracji, kostiuméw, partytur muzycznych
oraz do druku wydawnictw teatralnych,

16) zatwierdzanie miesigcznych i tygodniowych planéw pracy zespotu artystycznego
i technicznego,

17) koordynacja, nadzér i kontrola pracy zespotu artystycznego:
a) nadzorowanie prob, przedstawien i wydawnictw,
b) odbieranie przedstawien w ostatniej fazie realizacji (proby generalne)

i zatwierdzanie ich ostatecznego ksztaltu artystycznego,
¢) czuwanie nad prawidlows eksploatacja przestawien i ich pierwotnym obliczem
artystycznym,

d) zatwierdzanie raportéw z préb i przedstawien,
e) wyznaczanie zastepstw naglych i zwyczajnych,

18) nadzér nad przestrzeganiem obowiazujacych przepiséw dotyczacych ochrony
danych osobowych, ochrony mienia, tajemnicy stizbowej, warunkéw pracy
i zasad prawidlowego gospodarowania,

19) rozliczanie czlonkéw Scistego kierownictwa, kierownikéw podleglych komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy z powierzonych zadar.

§8

. Dyrektor zarzadza Teatrem przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

- Zastgpca Dyrektora wykonuje zadania Dyrektora i pelni wyznaczone obowigzki
w czasie jego nicobecnosci, zgodnie z postanowieniem rozdziatu III § 5 ust. 2 niniejszego
Regulaminu Organizacyjnego.

. Do obowigzkéw Zastgpcy Dyrektora nalezy m.in.:

1) nadzér nad prawidtowa praca dziatéw: technicznego, administracyjnego, promocji
1 sprzedazy oraz samodzielnego stanowiska: specjalisty ds. dekoracii,

2) nadzér realizacji zalecefi inspektora bhp, p.poz. oraz zaleced kontroli Stacji
Sanitarno Epidemiologicznej,
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3) doskonalenie struktury organizacyjnej Teatru,

4) wspotdzialanie przy opracowywaniu i aktualizowaniu wewngtrznych aktow
normatywnych,

5) wprowadzanie, w miare potrzeb, nowych technik zarzadzania,

6) koordynacja caloksztaltu dziatalnosci w zakresie organizacji zarzadzania,

7) wykonywanie innych zadan wyznaczonych w ramach udzielonych pelnomocnictw.

§9
1. Gléwny Ksi¢cgowy odpowiada za gospodarke finansowg Teatru.
2. Do obowiazkéw Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie i doskonalenie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw w spos6b zapewniajacy whasciwy przebieg operacji gospodarczych
i ochrone mienia Teatru, prawidlowe prowadzenie ksiggowosci, sporzadzanie
kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci finansowej,

2) organizowanie i doskonalenie prowadzenia ksiggowosci oraz sporzadzanie
kalkulacji wynikowej kosztéw i sprawozdawczosci finansowej w celu zapewnienia
ich rzetelno$ci i prawidlowosci z zastosowanie racjonalnej organizacji pracy
i techniki przetwarzania danych,

3) biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow i sprawozdawczosci finansowej w sposob:

a) umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych danych informacji
ekonomicznych,

b) ochrone mienia Teatru i terminowe rozliczanie 0s6b odpowiedzialnych
za mienie,

¢) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych.

4) nalezyte przechowywanic i zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

5) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegodlne komorki organizacyjne,

6) prawidlowe ustalanie stanu majatkowego i wyniku finansowego Teatru, zgodnie
z faktycznym stanem aktywow i pasywow,

7) nadzér nad terminowym regulowaniem zobowigzafi w ramach posiadanych
$rodk6w oraz zgodnie z prowadzong przez dyrekeje teatru polityka finansowa,

8) zorganizowanie i doskonalenie systemu wewngtrznej informacji ekonomicznej
Teatru, prowadzenie gospodarki finansowej Teatru zgodnie z obowigzujacymi
zasadami, polegajacymi na:

a) przestrzeganiu zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnieniu nalezytej ochrony
wartos$ci pienigznych,

b) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci i dochodzeniu roszczen
spornych oraz sptaty zobowiazan,

c) przestrzeganiu ustalania i optacania podatkéw i innych $wiadczeti o podobnym
charakterze,

d) pokrywaniu kosztéw i wydatkéw z wiasciwych srodkow,

e) prawidlowym dysponowaniu $rodkami pieni¢znymi zgromadzonymi
na rachunkach bankowych i korzystaniu z kredytéw bankowych,

9) kontrola i nadzorowanie prac inwentaryzacyjnych skladnikéw majatkowych
i zobowigzan Teatru oraz koncowe jej rozliczenie,

10) analiza gospodarki finansowej Teatru,

11) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej, wstepnej, biezacej i nastgpne]
kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowiazkéw, nastepnej kontroli
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operacji gospodarczych Teatru, stanowigcych przedmiot ksiggowan,

12) opracowywanie bilanséw, sprawozdan finansowych, sprawozdan statystycznych,
planow,

13) sporzadzanie sprawozdar dotyczacych inwestycji,

14) rozliczanie dotacji celowych,

15) zatwierdzanie dokumentéw do wyplaty,

16) zatwierdzanie pod wzgledem finansowym prawidlowosci zawieranych przez Teatr
uméw cywilnoprawnych,

17) zglaszanie Dyrektorowi przypadkéow nieprawidtowosci ujawnionych podczas
kontroli.

3. Gléwny Ksiggowy ma prawo:

1) okresla¢ zasady, wedlug ktérych majg byé wykonywane przez poszczegdlne
komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy prace niezbedne
do zapewnienia prawidtowosci dziatania Dziatu Finansowo — Ksiggowego,

2) zadaé od kierownikéw komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien,
Jjak réwniez udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodiem
tych informacji i wyjasnien,

3) Zada¢ od kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidlowoséci dotyczacych:
przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,

4) wystepowaé do Dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli w zakresie
prawidtowosci realizacji okreslonych zadafi.

4. Zarzadzenia Gléwnego Ksiggowego dotyczace prawidlowego i terminowego
udokumentowania operacji finansowych i gospodarczych i dostarczenia ksiggowosci
wymaganych dokumentéw i informacji maja moc obowigzujaca dla wszystkich
pracownikow.

5. Dokumenty obrotu pienieznego, jak réwniez dokumenty o charakterze rozliczeniowym
i kredytowym, stanowiace podstawe do wydania $rodkéw pienigznych, podpisuja wspélnie
Dyrektor i Gléwny Ksiggowy lub jeden z nich i pelnomocnik ustanowiony zgodnie
z przepisami Kodeksu cywilnego.

6. Bilanse i sprawozdania finansowe podpisuja wspdlnie Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy.

ROZDZIAL IV
Organizacja wewnetrzna Teatru
§10
1. Komérkami organizacyjnymi Teatru sa:
1) dzial, -
2) sekcja,

3) pracownia.
2. Opréez komorek organizacyjnych istnieja w Teatrze samodzielne stanowiska pracy.

§1n
1. W skiad Teatru wchodza nastepujace komérki organizacyjne, samodzielne stanowiska
pracy oraz stanowiska:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Gtéwny Ksiegowy,
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4)

3)

6)

7

8)

9)

Dzial Artystyczny, w skiad ktorego wchodza stanowiska:

a) aktor

b) inspicjent/sufler/rekwizytor

¢) kierownik literacki/konsultant programowy

Dzial Promocji i Sprzedazy, w sktad ktorego wchodzg stanowiska:

a) Kierownik Dzialu Promocji i Sprzedazy

b)) specjalista ds. promoc;ji

¢) organizator widowni — sprzedawca

d) organizator widowni — koordynator pracy artystycznej

e) grafik komputerowy

Dzial Administracyjny, w sktad ktérego wchodza stanowiska i sekeja:
a) Kierownik Dzialu Administracyjnego

b) garderobiana

c) informatyk

d) sekcja gospodarcza (stanowisko: pracownik gospodarczy)

e) kierowca/ konserwator

Dzial Techniczny, na ktérego czele stoi Kierownik Dziatu Techniczego. Dzial
podzielony jest na 2 komorki organizacyjne:

a) sekcja obstugi sceny (stanowisko: maszynista)

b) pracownia akustyczno - elektryczna (stanowiska: akustyk, realizator
oswietlenia)
Dziat Finansowo — Ksiegowy, na ktérego czele stoi Giéwny Ksiegowy. W skiad

Dziatu wchodzg stanowiska:

a) specjalista ds. ptac — ksiggowa
b) ksiggowa

¢) kasjer biletowy

specjalista ds. osobowych

10) specjalista ds. dekoracji

11) sekretarka

12) inspektor ochrony danych

13) radca prawny

14) inspektor ds. bhp.
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio Zastgpca Dyrektora i Glowny Ksiggowy oraz
nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

D
2)
3)
4)

Dziat Artystyczny,
specjalista ds. osobowych
sekretarka

inspektor ochrony danych
inspektor ds. bhp

radca prawny

. Zastepcy Dyrektora podlegaja:

Dziat Administracyjny,

Dzial Techniczny

Dziat Promocji i Sprzedazy.
specjalista ds. dekoracji/plastyk

Gléwnemu Ksiggowemu podlega Dzial Finansowo - Ksiggowy.

. Strukture organizacyjng Teatru przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik

do regulaminu.



ROZDZIAYL. V
Mienie i finanse

§12

1. Teatr gospodaruje samodzielnie przydzielonym i nabytym mieniem oraz prowadzi
samodzielna  gospodarke w ramach posiadanych $rodkéw, kierujac si¢ zasadami
efektywnosci ich wykorzystania.

2. Podstawa gospodarki finansowej jest coroczny plan dziatalnosci zatwierdzony przez
Dyrektora z uwzglgdnieniem wysokosci dotacji z budzetu Miasta i zawierajacy
ustalenia przewidziane w ustawie.

3. Teatr prowadzi gospodarke finansowa i gospodaruje mieniem na zasadach
wynikajacych z ustawy.

4. Teatr pokrywa koszty biezacej dzialalnosci i zobowigzania z uzyskiwanych  przychodéw.

Przychodami Teatru s3:

1) wplywy uzyskiwane z prowadzonej dziatalnosci wymienionej w rozdziale 11 § 3
ust.] niniejszego regulaminu,

2) dotacje budzetowe,

3) srodki otrzymane od 0s6b fizycznych i prawnych,

4) wplywy z innych zrédet.

5. Teatr moze prowadzi¢ dzialalno$¢ gospodarcza w oparciu o wilasciwe przepisy
regulujgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, a dochéd osiaggniety z tego zrédia
stuzy wspomaganiu realizacji zadan statutowych.

6. Zobowigzania w przypadku likwidacji Teatru przejmuje organ zatozycielski.

ROZDZIAL. VI
Podstawowe zadania i obowigzki kierownikéw komérek organizacyjnych

§13
1. Do obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy organizowanie
i kierowanie catoksztattu dziatalnosci powierzonych im komérek w zakresie
planowania pracy, organizacji, administracji, nadzoru i analizy, a w szczegdlnosci:

1) nalezyte rozplanowanie pracy oraz jej usprawnianie,

2) ustalanie szczegblowych zakreséw czynnodci podleglych im pracownikéw,
kierowanie pracg, instruowanie i kontrola ich pracy,

3) biezacy monitoring przepiséw z zakresu dzialania podleglych komérek,

4) przekazywanie do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom otrzymanych
instrukcji, zarzadzen i polecen kierownictwa teatru,

5) czuwanie nad terminowym wykonaniem powierzonych zadan,

6) wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie zadan wigzacych si¢
z dzialalnoscia podleglej komérki,

7) wykonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie zadan kierowanej komoérki,

8) nadzér nad wiasciwym zabezpieczeniem powierzonego komérce mienia przed
zniszczeniem i kradziezs,

9) organizowanie nalezytego przechowywania dokumentéw w sposéb zapewniajgcy
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

10) opracowanie planu pracy komérki i nadzér nad jego realizacja,

11) organizowanie  zastepstw zapewniajacych  wykonanie biezacych  zadan
1 przedlozenie do akceptacji Dyrektora,

12) wykonywanie innych zleconych przez przefozonego zadan i kierowanie pracami
zleconymi do wykonania,
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13) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa pracy.
2. Kierownik komérki organizacyjnej jest uprawniony do podejmowania decyzji
w ramach posiadanych uprawnien - wynikajacych z zakresu dziatania, dotyczacych:

1y
2)

3)
4

3)

wystepowania z wnioskami o przyjmowanie, zwalnianie i przeniesienie
pracownikow,

wystepowanie z wnioskami 0 przeszeregowanie i awansowanie pracownikow,
udzielanie im premii, nagréd i wyréznien za szczegoélne osiagnigcia w pracy,
opiniowania wnioskéw o udzielenie urlopéw,

wystepowania z wnioskami o zastosowanie kar za naruszenie porzadku
i dyscypliny pracy,

wystepowanie - w  przypadkach uzasadnionych - z wnioskami o zezwolenie
na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Kierownik komérki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt pracy podlegtej
mu komorki, a w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)
4)

)

przestrzeganie w dzialalnosci komérki obowiazujgcych przepiséw ustawodawstwa
pracy, zarzadzen i instrukcji Teatru,

prawidlowe zorganizowanie i koordynowanie pracy,

szczegblny nadzor i kontrole nad zabezpieczeniem powierzonego mu mienia,
nadzor nad przestrzeganiem postanowieri regulaminu pracy, zasad i przepisow bhp
i ppoz. oraz zachowanie tajemnicy stuzbowej przez podlegtych mu pracownikéow,
prawidlowe ustalenie planu pracy i jego realizacjg.

ROZDZIAL VII

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

§ 14
Dzial Artystyczny

1. Dziatlem Artystycznym kieruje Dyrektor.
2. W sktad Dziatu Artystycznego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)

aktor,
sufler/inspicjent/rekwizytor,
kierownik literacki/konsultant programowy.

3. Do zadan Dziatu Artystycznego nalezy realizacja programu artystycznego.
4. Zadaniem aktoréw obok szczegélowych obowigzkéw okreslonych regulaminem pracy jest:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

udzial w prébach oraz innych zajgciach wyznaczonych dla aktoréw,

udzial w przedstawieniach i innych prezentacjach Teatru,

przyjecie wyznaczonej w spektaklu roli, jak réwniez dublowanie innych partii
oraz wej$¢ w zespole artystycznym,

stata praca nad doskonaleniem poziomu artystycznego,

dbatos¢ o powierzony i uzytkowany majatek,

udziat w pracach na rzecz popularyzacji i propagowania dorobku zespotu.

5. Do zadaf inspicjenta — suflera - rekwizytora nalezy:

1)
2)
3)

4)
3)
6)

prowadzenie spektaklu w zakresie ustalonym przez Dyrektora,

podpowiadanie tekstu roli na probach i spektaklach,

kazdorazowe sprawdzanie stanu przygotowania sceny do przedstawienia przed
rozpoczgeiem spektaklu lub proby,

sporzadzanie raportdw i nanoszenie uwag po kazdej probie i kazdym spektaklu,
natychmiastowe zglaszanie wszelkich nieprawidtowosci odpowiednim osobom,
dbanie o wlasciwy uklad rekwizytéw zgodnie z zaleceniem rezysera i scenografa
danego przedstawienia,
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pilnowanie ciszy za kulisami podczas przedstawien.

6. Kierownik literacki/konsultant programowy w czesci dotyczacej merytorycznych zadan
artystyczno - literackich jest doradcg programowym Dyrektora, w zakresie funkcjonalnym
wspdlpracuje z dziatem promociji i sprzedazy. Do zadati szczegolowych nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

9)

opracowywanie tekstow literackich, artystycznych, reklamowych, informacyjnych
i ich korekta,

organizowanie i koordynowanie opracowar innych autoréw i ich korekta,
przepisywanie egzemplarzy sztuk,

wspblpraca z realizatorami spektakli w zakresie doradztwa, gromadzenia
i opracowywania materiatéw literackich i muzycznych,

organizowanie i przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym konferencji
prasowych Teatru,

biezace reprezentowanie intereséw Teatru w kontakcie z prasa, redakcjami
telewizyjnymi i radiowymi,

staly kontakt i wspolpraca z odpowiednimi departamentami w Ministerstwie
Kultury i Dziedzictwa Narodowego, impresariatami, agencjami artystycznymi
i fundacjami kultury,

wspolpraca z dzialem promociji i sprzedazy w zakresie terminowego zapewnienia
danych do przygotowywanych do druku programéw, plakatéw, afiszy, innych
drukéw i prac zwigzanych z reklamg premier, przedstawien biezacych i innych
wydarzen z zycia Teatru,

wspolpraca ze stowarzyszeniami reprezentujacymi prawa autorskie: licencje,
przygotowanie umow z twércami.

§15

Dzial Administracyjny

1. Na czele Dziatu Administracyjnego stoi Kierownik, ktory kieruje powierzonym mu
dzialem pracy i za jej caloksztalt odpowiedzialny jest przed Zastgpcg Dyrektora.
2. Kierownikowi Dzialu Administracyjnego podlegaja nastepujace sekcje i stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)

garderobiana

informatyk

sekcja gospodarcza (stanowisko: pracownik gospodarczy)
kierowca/ konserwator

3. Do zadan Kierownika Dzialu Administracyjnego nalezy:
1) nadzér i organizacja pracy podleglych pracownikéw,

2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)
9

organizowanie i przeprowadzanie przetargow

konserwacja i remonty biezace maszyn i urzadzent oraz nadzér nad ich
wykonawstwem,

opracowywanie planéw biezacych remontéw maszyn i urzadzes,

tworzenie warunkéw umozliwiajgcych komérkom organizacyjnym, pracownikom
1 innym osobom zatrudnionym w Teatrze wykonywanie powierzonych zadan,
prowadzenie  zagadnieh  biezacych i perspektywicznych  zwigzanych
z administracjg posiadanych obiektéw, ich konserwacjg i remontami,

nadzor nad majatkiem i prowadzenie ewidencji majatkowej,

zaopatrzenie materialowe na potrzeby Teatru i spektakli,

zabezpieczenie pomieszczen teatralnych,
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10) gospodarka transportem wiasnym i wszelkie sprawy z tym zwigzane,

11) nadzér nad prowadzeniem magazynéw: dekoracji, kostiuméw oraz mebli i innych
przedmiotéw wyposazenia,

12) nadzér nad prowadzeniem magazynu bielizny poscielowej, recznikéw dla potrzeb
Teatru,

13) odbidr i remont obiektow,

14) sprawdzanie pod wzgledem rzeczowym i celowosci gospodarczej rachunkéw
za gaz, energie¢ elektryczna, wodg, telefony, wyposazenie budynkow itp.,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniami rzeczowymi,

16) analizowanie stanu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przyczyn powodujacych
wypadki przy pracy jak rowniez zagrozZenia zdrowia i Zycia pracownikow,

17) zaopatrzenie pracownikoéw w $rodki ochrony indywidualnej,

18) zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w dziale oraz opracowywanie
wnioskéw zmierzajagcych do zapobiegania wypadkom przy pracy, zagrozeniu
zdrowia 1 zycia oraz polepszenia warunkow pracy,

19) kontrolowanie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przestrzeganie
obowigzujgcych zasad w tym zakresie,

20) dokonywanie okresowych przegladéw warunkow bhp,

21) opracowywanie optymalnego planu kosztéw wykonania dekoracji, kostiuméw
i rekwizytow przy wspdlpracy ze scenografem,

22)wspélpraca przy przeprowadzaniu: inwentaryzacji, zaopatrzenia, kontroli
z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j ,

23) zapewnienie whasciwych warunkéw bezpieczenstwa pracy oséb zatrudnionych
na scenie oraz bezpieczenistwa przeciwpozarowego,

24) okresowe przeglady urzadzen na scenie,

25) wlasciwe zagospodarowanie elementéw scenograficznych sztuk schodzacych
z repertuaru: likwidacja, odzysk, magazyn,

26) sporzadzanie whasciwej dokumentacji wynikajacej z powierzonych zadan,

27) nadzor nad sekcjg gospodarcza, zajmujaca si¢ sprzataniem sceny, pomieszczen
Teatru.

§ 16
Dzial Techniczny

1. Na czele Dziatu Technicznego stoi Kierownik, ktory kieruje powierzonym mu dziatem
pracy i za jej caloksztalt odpowiedzialny jest przed Zastgpca Dyrektora.

2. Kierownikowi Dziatu Technicznego podlegaja:

1) Sekcja Obstugi Sceny (stanowiska: maszynista)

2) Pracownia Akustyczno — Elekiryczna (stanowiska: akustyk, realizator oswietlenia)
3. Do zadan Kierownika Dziatu Technicznego nalezy:

1) nadzér i organizacja pracy podlegtych pracownikow,

2) tworzenie warunkéw umozliwiajacych komoérkom organizacyjnym, pracownikom i

innym osobom zatrudnionym w Teatrze wykonywanie powierzonych zadan,

3) nadzor nad majatkiem dziatu,

4) zaopatrzenie materialowe na potrzeby Teatru i spektakli,

5) zabezpieczenie pomieszczen teatralnych,

6) organizacja spraw zwigzanych z transportem obcym,

7) sprawdzanie pod wzgledem rzeczowym i celowosci gospodarczej rachunkéw



zwigzanych z wydatkami dziatu

8) analizowanie stanu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przyczyn powodujgcych
wypadki przy pracy jak réwniez zagrozenia zdrowia i zycia pracownikéw,

9) opracowywanie wnioskéw zmierzajacych do zapobiegania wypadkom przy pracy,
zagrozeniu zdrowia i zycia oraz polepszenia warunkéw pracy,

10) kontrolowanie stanu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przestrzeganie

obowigzujacych zasad w tym zakresie,

11) dokonywanie okresowych przegladéw warunkéw bhp,

12) wspolpraca przy przeprowadzaniu: inwentaryzaciji, zaopatrzenia, kontroli
z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej ,

13) zapewnienie wiasciwych warunkéw bezpieczefistwa pracy oséb zatrudnionych
na scenie oraz bezpieczefistwa przeciwpozarowego,

14 ) zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w pracowniach i sekcjach,

15) sporzgdzanie whasciwej dokumentacji wynikajacej 2 powierzonych zadan.

16 ) organizacja produkcji i obstuga sceny,

17) przygotowanie pod wzgledem technicznym poszczegblnych faz tworzenia
spektakli teatralnych oraz obstuga préb i przedstawien,

18) zaladowanie, transport i roztadowanie sprzgtu technicznego i scenografii.

19) zabezpieczenie nalezytego funkcjonowania wszelkich urzadzen technicznych
sceny: mechanicznych, elektrycznych i elektroakustycznych oraz utrzymanie
gotowosci eksploatacyjnej urzadzen technicznych sceny,

20) prowadzenie innych prac majacych na celu zapewnienie w Teatrze porzadku
i bezpieczefistwa.

§17
Sekretarka
Do zadan Sekretarki nalezy:

1) bezposrednia koordynacja pracy Dyrektora i jego Zastgpcy m.in. poprzez
ustalanie terminarzy konferencji, narad, spotkan itp.

2) przyjmowanie i aczenie rozméw telefonicznych, obstuga faksu, kserokopiarki,
poczty elektronicznej,

3) przygotowanie i organizacja wyjazdéw i wizyt Dyrektora badzZ jego Zastepcy,

4) skuteczna koordynacja pracy Dyrektora i jego Zastepcy,

5) zapewnienie skutecznego obiegu informacji wewnatrz Teatru,

6) prowadzenie rejestru  zarzadzen wydawanych  przez Dyrektora Teatru
i informowanie pracownikéw odpowiedzialnych za ich wykonanie,

7) prowadzenie rejestru uméw Teatru (z wyjatkiem uméw zleceri i uméw o dzieto),

8) przyjmowanie i prowadzenie ewidencji korespondencji  przychodzacej
i wychodzacej,

9) rozdzial korespondencji wewnetrznej i przychodzacej na poszczegélne dzialy
/poszczegolnych pracownikéw/ po uprzednim zadekretowaniu Jjej przez Dyrektora
lub Z-c¢ Dyrektora Teatru,

10) wysylka korespondencji krajowej i zagranicznej,

11) prowadzenie ewidencji i rozliczanie znaczkéw pocztowych,

12) prowadzenie prenumeraty czasopism,

13) przyjmowanie i realizowanie zapotrzebowan pracownikéw na materialy biurowe,

14) organizacja pracy sekretariatu zapewniajacej sprawng realizacj¢ zadan,

15)organizacja i zalatwianie formalnosci zwigzanych z tymczasowym
zakwaterowaniem artystow i ekip wystepujacych goscinnie,

16) wykonywanie innych polecen Dyrektora i Z-cy Dyrektora Teatru.

(N



§18
Specjalista ds. osobowych

Samodzielne stanowisko do spraw osobowych podlega Dyrektorowi. Do zadaf specjalisty do
spraw osobowych nalezy w szczegélnosci:

[\

1) zalatwianie formalnosci zwigzanych z przyjmowaniem do pracy i
zwalnianiem z pracy pracownikow,

2) zatatwianie formalnosci zwigzanych z przeszeregowaniem, nagradzaniem,
awansowaniem, karaniem i przenoszeniem do innej pracy pracownikow,

3) prowadzenie indywidualnych teczek akt osobowych pracownikow,

4) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki zatrudnienia,

5) kierowanie pracownikéw na badania lekarskie: wstgpne, okresowe i kontrolne,

6) wspbldzialanie ze shizbg zdrowia w zakresie obowigzujacych badaf lekarskich,

7) wystawianie zaswiadczef pracownikom,

8) wystawianie i wydawanie §wiadectw pracy bylym pracownikom,

9) czuwanie nad realizacja wykorzystywania urlopéw  wypoczynkowych
pracownikow,

10)czuwanie nad przestrzeganiem przepisow prawa pracy, regulaminu pracy,
porzadku wewngetrznego i dyscypliny pracy,

11) organizowanie systemu kontroli obecnosci w pracy pracownikéw: lista obecnosci,
ksiazka wyjé¢ w godzinach pracy, ewidencja nieobecnosci z powodu choroby
lub innych przyczyn, ewidencja przepracowanych godzin nadliczbowych i czasu
wolnego udzielonego w zamian,

12) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z naliczaniem i wykorzystaniem
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem 0s6b w oparciu o umowy cywilno
— prawne,

14) prowadzenie rejestru uméw o dzieto i uméw zlecen.

§19
Dzial Promocji i Sprzedazy

Dziatem Promocji i Sprzedazy kieruje Kierownik podlegly Zastgpcy Dyrektora.

. Kierownikowi podlegaja:

1) grafik komputerowy,

2) organizator widowni — koordynator pracy artystycznej,
3) organizator widowni — sprzedawca

4) specjalista ds. promocji

5) Kkasjer biletowy.

. Do zadan Dzialu Promocji i Sprzedazy nalezy:

1) reklama Teatru, jego dzialan artystycznych oraz poszczegélnych przedstawieri i
imprez,

2) pozyskiwanie sponsoréw dla dziatalnosci Teatru,

3) przygotowanie wydawnictw teatralnych, ich prezentacja i kolportaz,

4) zapewnienie korzystnej dla Teatru eksploatacji wszystkich form dziatalnosci
artystycznej przewidzianych w statucie,

5) publikowanie w Internecie (portale spotecznosciowe, strona internetowa), prasie,
radiu i telewizji planu repertuarowego oraz informacji o odwotaniu przedstawien
i zmianach repertuaru,



6) organizowanie spotkafi srodowiskowych majacych na celu informowanie
o planach repertuarowych i innych imprezach,

7) organizacja pracy zespolu artystycznego w trakcie przygotowania i wystawiania
spektakli,

8) sprawowanie nadzoru nad zawartoscis i aktualizacja strony internetowej Teatru,

9) inicjowanie i koordynowanie dziatati promocyjno-marketingowych Teatru na
portalach spoteczno$ciowych,

10) organizowanie konferencji prasowych i biezacy kontakt z mediami,

11) wywieszanie informacji o obsadzie nowych sztuk,

12) informowanie o nagtych zastgpstwach,

13) sporzadzanie miesigcznych planéw repertuarowych Teatru,

14) sporzadzanie tygodniowych planéw zajeé, a po zatwierdzeniu przez dyrektora -
ich realizacja,

15) organizacja spraw zwigzanych z przedstawieniami wyjazdowymi: transport,
hotele itp.,

16) sporzadzanie projektéw uméw zwigzanych ze spektaklami plenerowymi
i wyjazdowymi,

17) gromadzenie wszelkich potrzebnych informacji organizacyjno - technicznych,
dotyczacych stanu sal i zaplecza w terenie,

18) kolportaz biletéw oraz inne formy sprzedazy przedstawien,

19) utrzymywanie bezposrednich kontaktow ze szkotami i zakladami pracy na terenie
objetym dziatalnoscia Teatru,

20) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktu z artystami i innymi instytucjami
kulturalnymi, celem wymiany do$wiadczen, wymiany przedstawiefi oraz wspdlnej
organizacji imprez,

21) sporzadzenie planéw wyjazdéw, wptywéw i frekwencji oraz raportow  ze
sprzedazy w porozumieniu z Dziatem Ksiegowosci,

22) organizacja pracy (we wspélpracy z Dzialem Administracyjnym) w zakresie
prawidtowej obstugi przedstawien i imprez a w szczeg6lnosci: organizacja pracy
szatniarek i bileterek, dopilnowanie = porzadku na widowni oraz o0séb
odpowiedzialnych za zabezpieczenie przej$é ewakuacyjnych, zabezpieczenie
funkcjonowania bufetu dla widzow, zabezpieczenie apteczki pierwszej pomocy,

23) zapewnienie kontroli biletéw,

24) pomoc widzom przed i w trakcie spektakli i innych imprez artystycznych,

25) sporzadzanie wiasciwej dokumentacji zakresu powierzonych zada.

§20
Dzial Finansowo - Ksiggowy

. Pracami Dzialu Finansowo — Ksiggowego kieruje samodzielnie Glowny Ksiegowy

bezposrednio podlegty Dyrektorowi.

. Gléwnemu Ksiggowemu podlegaja:

1) specjalista do spraw plac — ksiggowa,

2) ksiggowa

3) Kkasjer biletowy.

. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy:

1) ksiggowanie wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig finansowo -
ksiggows teatru zgodnie z przyjetym planem kont,

2) przygotowywanie materialéw do sporzadzania rocznych planéw rzeczowo -
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finansowych,

3) prowadzenie caloksztaltu prac zwiazanych z naliczaniem i wyplacaniem
naleznosci z tytulu uméw o pracg, umoéw o dzieto, umoéw zlecenia,

4) naliczanie i wyplata zasitkéw chorobowych, macierzynskich i opiekunczych,

5) prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z pobieraniem i odprowadzaniem
podatku od oséb fizycznych i sktadek ZUS zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) sporzadzanie wymaganych sprawozdan, deklaracji oraz informacji i wykazéw
dotyczacych wynagrodzen,

7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, faktur, rachunkéw,
delegacji stuzbowych oraz innych dowodéw podlegajacych ewidencji ksiggowej,

8) kontrola terminowych rozliczefi z pracownikami,

9) rozliczanie i ksiggowanie raportéw kasy biletowe;j teatru,

10) wystawianie faktur sprzedazy oraz prowadzenie rejestru sprzedazy,

11) terminowe realizowanie zobowigzan,

12) windykacja naleznosci,

13) rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,

14) prowadzenie kasy gléwnej Teatru,

15) prowadzenie zaktadowego archiwum.

§21
Specjalista ds. dekoracji/ plastyk

Samodzielne stanowisko ds.dekoracji podlega Zastgpcy Dyrektora.

Do zadan specjalisty ds. dekoracji/plastyka nalezy w szczegblnoci:
1) aktywny udzial w omawianiu projektu scenografii premiery zaplanowanej do
realizacji przez Teatr,
2) wspdlpraca ze scenografem,
3) wykonywanie elementéw dekoracji i rekwizytow we wspolpracy ze scenografem,
4) dokonywanie renowacji dekoracji, rekwizytow przy wznawianiu spektakli,
5) udziat i angazowanie si¢ we wszystkie projekty i prace wynikajace z promocji
Teatru,
6) odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie (m.in. narzedzia i maszyny).

§22

W zakresie wykonywania obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych, Radcy Prawnego,
Inspektora ds. bhp, Informatyka oraz Sekcji gospodarczej Teatr moze korzystac z ushug
podmiotéw zewnetrznych, ktérych obowigzki wobec Teatru wynikaja z zawartych umow oraz
przepisow prawa.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe
§23
1. Do rozpatrywania, zalatwiania skarg i wnioskow w zakresie funkcjonowania Teatru
wiasciwy jest Dyrektor.

2. Informacja o terminie w sprawach skarg i wnioskéw umieszczona jest na tablicy ogloszen
Teatru oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Teatru.

s



3. Dyrektor zleca zatatwianie skarg i wnioskéw komdrkom organizacyjnym wedhug ich
kompetencji.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§24
Regulamin organizacyjny nadaje Dyrektor Teatru, po zasiggnigciu opinii Organizatora
oraz opinii dziatajacej w Teatrze organizacji zwigzkowej.

§25
Zmiany regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego nadania.

§26

Regulamin wchodzi w zycie z dniem .....(.0 8. 4224,

CRGANIZACJA ZAKEADOW,
“NSZz “Solidarnoé(\‘_‘/\'l’/\

w Nowym Teatrze im. Witkacy
w Stupsku °g0

76-200 Stupsk, ul. Lutostawskiago 1

&ﬁmu

Organizacja zwigzkowa:

PREZYDENT
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