REGULAMIN ORGANIZACYJNY
NOWEGO TEATRU W SLUPSKU

Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewnetrzng Teatru i obejmuje:

RozdziatI.  Postanowienia og6lne

Rozdziat II.  Zakres dziatalnosci Teatru

Rozdziat III. Zasady kierowania Teatrem

Rozdziat TV. Organizacja wewngtrzna Teatru

Rozdziat V. Mienie i finanse

Rozdzial VI. Podstawowe zadania i obowiazki kierownikow komorek
organizacyjnych

Rozdziat VII. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy

Rozdzial VIII. Postanowienia koncowe

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Nowy Teatr w Stupsku, zwany dalej Teatrem, dziala na podstawie:

1. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzia-
talnosci kulturalnej (Dz.U. z 2001 r., Nr 13, poz. 123 z pozZniejszymi zmia-
nami, tekst jednolity Dz.U. nr 7 z 2005 r.),

2. uchwaly Nr XXV/267/2004 Rady Miejskiej w Stupsku z dnia 26 maja
2004 r. w sprawie nadania Statutu Teatrowi Dramatycznemu w Stupsku,
zmienione] uchwata Nr XXVIII/317/2004 Rady Miejskiej w Stupsku z dnia
18 sierpnia 2004 r., w zakresie zmiany nazwy na Nowy Teatr w Stupsku.

3. niniejszego regulaminu.



§2

1. Regulamin Nowego Teatru zwany dalej regulaminem, okresla szczegotowa
organizacje wewnetrzng i struktur¢ organizacyjna Teatru.
2. Ilekro¢ w regulaminie uzyte jest okreslenie:
1) Teatr —nalezy przez to rozumie¢ — Nowy Teatr w Stupsku,
2) Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Nowego Teatru

w Stupsku.

ROZDZIAL 11
Zakres dzialalnosci

§3

1. Do podstawowego zakresu dziatalnosci Teatru nalezy tworzenie widowisk te-
atralnych oraz ich upowszechnianie w miescie, kraju i za granica.
2. Teatr w realizacji swych zadan statutowych:
1) wspolpracuje instytucjami kulturalnymi i organizacjami spotecznymi
w przygotowaniu réznych przedsigwzig¢ teatralnych,
2) prowadzi edukacje kulturalng i wspiera amatorski ruch teatralny,
3) rozpoznaje, rozbudza i zaspokaja potrzeby oraz zainteresowania teatrem
i muzyka,
4) gromadzi, dokumentuje i udostgpnia materiaty zwigzane z dziatalnoscig
Teatru.

ROZDZIAL 111
Zasady kierowania Teatrem

§ 4

Organami statutowymi Teatru sg : Dyrektor, Zastgpca Dyrektora i Rada Artystycz-
no - Programowa.

§5

1. Na czele Teatru stoi Dyrektor, ktory kieruje jego dziatalno$cia i reprezentuje
£0 na zewnatrz.



N

W przypadku dtugotrwatej nieobecnosci Dyrektora (powyzej 14 dni), jego
uprawnienia przechodza na Zastgpcg Dyrektora w tym zakresie, w jakim
podjecie dziatan lub ich zaniechanie nie cierpi zwloki z uwagi na interes
prawnie chroniony, chyba ze co innego wynika z odrebnego pelnomocnictwa
udzielonego przez Dyrektora Teatru.

. Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikoéw zatrudnionych w Teatrze

wszystkie czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.

. Sprawy Teatru prowadzi przed sadami radca prawny.

§6

. Rada Artystyczno — Programowa jest organem doradczym i opiniodawczym

Dyrektora we wszystkich sprawach natury artystycznej.
Celem Rady Artystyczno — Programowej jest wspolpraca ze Scistym kierow-
nictwem Teatru dla:

e osiagniecia wysokiego poziomu pracy artystycznej zespofu,

e podniesienia etyki zawodowej i kolezenskiej w zespole artystycznym,

o whasciwego wykorzystania zdolnosci i talentow wszystkich czlonkow

zespotu artystycznego.
§7

. Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji

i dziatania we wszystkich sprawach wchodzacych w zakres dziatalno$ci Te-
atru.
Dyrektor ksztattuje oblicze artystyczne Teatru i odpowiada za jego poziom

artystyczny.

. Dyrektor odpowiada za:

1) dziatalno$¢ artystyczna i repertuarowa,
2) dobér i whasciwe wykorzystanie kadr i podnoszenie ich kwalifikacji,
3) zapewnienie cztonkom zespotu aktorskiego warunkow rozwoju arty-
stycznego,
4) zapewnienie zatrudnionym w Teatrze wlasciwych warunkow pracy
i socjalno-bytowych,
5) wlasciwa gospodarke mieniem i Srodkami finansowymi.
Do obowiazkéw Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) tworzenie warunkow zapewniajacych prawidtowa dziatalnos¢ Teatru:
J bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
° porzadek wewngtrzny,
o ochrona mienia,



° racjonalne wykorzystanie Srodk—— 6wrimy finansowych
2) reprezentowanie Teatru na zewnat—xz ;
o$wiadczen woli z zachowaniem obow —mazuy
kresie,
3) zawieranie i rozwiatzywani.e uméw o Pras-ace oraz zaszeregowanie
szerfagowanie, awansowanie, nagradz—ani«j e i karanie PTaCOWnikc’m; prze-
4) zawieranie umow cywilnoprawnych % iniinnymi osobami $wiad ’ .
ustugi na rzecz Teatru (umowy o dzie=to & | mowy zlecenia) czacymi
5) zawieranie innych umow cywilnopra—wvn}(;ych, )
6) nadawanie regulaminu organizacyjrmmme . -
: wewnqtrznycf%okreélajQcygh: Y 500 1 wydawanie innych aktéw
° warunki pracy,
zasady organizacji pracy,
porzadek wewnetrzny,
o uprawnienia, obowiazki i odpo- ~wieerdzialnosé prcawiliiy
o zasady wykonywania nadzoru =2 kozwptro]i. ’
7) Zf:tligfiiclizngy(:h kierunkéw roz==nojlu; Teatru w ramach jego zadat
8) dokonywanie rozdziatu zadaf pomie= dzy  cztonkéw scisteso L T——
twa, .komérk.i organizacyjne i’samodzielr\_le St pragcy wnic-
9) izjﬁviizidjsgéieﬁ,cmych planéw rzec= 20W~o — finansowych i nadzér nad
10) opracowanie i realizacja planOw repm ertugqrg
11) zatwierdzanie zatozen rezyserskich,
12) zatwierdzenie harmonogramow real izacyj artystycznej i technicznes
13) zatwierdzenie kosztorysow PIZygoteoOWY \wanych s— fig],
14) obsada rezyseréw, scenografow, ak mlorow, zespotu pom:) -
15) zatwierdzanie do realizacji projektc>w dekOracj i Kostiumbw go, t
muzycm(llych oraz do druku }\:rydaer Sctw teatraln;/ch » partytur
16) zatwierdzanie miesigcznych 1 tygodl_nio .
)tystycznego 1 technicznegO, 78 el planGvrpracy zespotu ar-
17) koordynacja, nadzor i kontrola prae—y Z&spolu artystycznego:
e nadzorowanie prob, przedstawien i ‘-;VydaWnictW, )
o odbieranie przedstawien w ostatnie @ fazie realizacji (pr6by general
i zatwierdzanie ich ostatecznego ksz—+taltu artystycznego generalne)
e czuwanie nad prawidlows eksploat==icj N R
obliczem artys‘gfcznym, ’ . KzssaR e 1 I TeRiattiyi
e zatwierdzanie raportow z prob i prze=dstawjep,

e wyznaczanie zastgpstw nagtych i Zvs=/yCZajnych

i. skladanie w jego imieniu
wacych przepisow w tym za-

wych na sezony teatralne,



18) nadzor nad przestrzeganiem obowiazujacych przepiséw dotyczacych
ochrony mienia, tajemnicy stuzbowej, warunkow pracy i zasad prawi-
dlowego gospodarowania,

19) rozliczanie czlonkéw Scistego kierownictwa, kierownikéw podle-
gltych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
z powierzonych zadan.

§8

1. Zastepca Dyrektora wykonuje zadania Dyrektora i pelni wyznaczone obowigzki
w czasie jego nieobecnosci, zgodnie z postanowieniem rozdziatu III § 5 p. 2 niniej-
szego Regulaminu Organizacyjnego.
2. Do obowiazkdéw Zastepey Dyrektora nalezy:
1) nadzér nad prawidtowg praca dzialéw: techniczno-administracyjnego, pro-
mocji i sprzedazy, obstugi sceny,
2) prowadzenie spraw kadrowych zleconych w pelnomocnictwie,
3) nadzér realizacji zalecen inspektora bhp, p.poz. i Sanepidu,
4) doskonalenie struktury organizacyjnej Teatru,
5) wspoldziatanie przy opracowywaniu i aktualizowaniu wewngtrznych ak-
tow normatywnych,
6) wprowadzanie nowych technik zarzadzania,
7) koordynacja catoksztattu dziatalnosci w zakresie organizacji zarzadzania,
8) wykonywanie zadan wyznaczonych w pelnomocnictwie.

§9

1. Gtéwny Ksiegowy odpowiada za gospodarke finansowg Teatru.
2. Do obowiazkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzér nad prawidlowym sporzadzaniem dokumentacji przekazywanej
do Dziatlu Finansowo — Ksiggowego,
2) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,
3) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekono-
miczne;j,
4) organizowanie i doskonalenie systemu kontroli wewnetrznej,
5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujacymi przepisa-
mi,
6) czuwanie nad przestrzeganiem zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnienie
nalezytej ochrony §rodkow platniczych,
7) prawidtowe dysponowanie srodkami pienig¢znymi,



8) zatwierdzanie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawieranych
przez Teatr uméw cywilnoprawnych,

9) nadzor nad realizacjg podatkow i innych $wiadczen publicznoprawnych,

10) zapewnienie terminowego $ciagania naleznosei i dochodzenia roszczen

spornych oraz splaty zobowiazan wobec wierzycieli z innych tytutow niz

podatki i $wiadczenia publiczne,

11) nadzér nad gospodarka érodkami rzeczowymi,

]2) opracowanie analiz stanu majatkowego i wynikéw finansowych,

13) kontrola pod wzgledem legalno$ci, gospodarnosci i rzetelnosci czynno-

sci wykowywanych przez pracownikéw podlegtego dziatu,

14) sporzadzanie planu rzeczowo — finansowego,

15) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczoscl finansowe],

16) sporzadzanie bilanséw rocznych,

17) nalezyte zabezpieczenie dokumentéw ksiggowych, ksiag rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,

18) zglaszanie Dyrektorowi przypadkow nieprawidlowosci ujawnionych
podczas kontroli.

2. Gléwny Ksiegowy ma prawo:

1) okreéla¢ zasady, wedtug ktérych maja by¢ wykonywane przez po-
szczegdlne komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy
prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci dziatania Dzialu Fi-
nansowo — Ksiggowego,

2) zadaé¢ od kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielnych sta-
nowisk pracy udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych in-
formacji i wyjasnien, jak rowniez udostgpniania do wgladu dokumen-
tow i wyliczen bedacych Zrodlem tych informacji i wyjasnien,

3) zadaé¢ od kierownikéw komorek organizacyjnych i samodzielnych sta-
nowisk pracy usunigcia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci
dotyczacych: przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumen-
tow,

4) wystepowa¢ do Dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli
okreslonych zagadnien.

3. Zarzadzenia Gléwnego Ksiggowego dotyczace prawidtowego i terminowego
udokumentowania operacji i dostarczenia ksiggowosci zadanych dokumen-
t6w i informacji maja moc obowiazujaca dla wszystkich pracownikow.

4. Dokumenty obrotu pienigznego, jak réwniez dokumenty o charakterze rozli-
czeniowym i kredytowym, stanowiace podstawe do wydania srodkéw pie-
nieznych, podpisuja wspdlnie Dyrektor i Gtéwny Ksiegowy lub jeden z nich
i pelnomocnik ustanowiony zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego.



5. Bilanse i sprawozdania finansowe podpisuja wspélnie Dyrektor i Giéwny
Ksiegowy.

§ 10

1. Do zadan Rady Artystyczno — Programowej nalezy wydawanie opinii
w sprawach zwiazanych z dziatalno$cia Teatru, a w szczegolnoscei:

e planu repertuarowego i innych zamierzen programowo — artystycz-

nych,

o planu i kalendarza pracy artystycznej,

e regulaminow wewnetrznych Teatru,

e organizacji pracy artystycznej i wykorzystania kadr,

e poziomu codziennej pracy artystycznej zespotu,

e plandw doksztatcania i doskonalenia kadr artystycznych

i technicznych.

2. Cztonkéw Rady Artystyczno-Programowej, w skladzie pigcioosobowym powo-
luje Dyrektor sposrod pracownikéw Teatru, na okres jednego sezonu teatralnego,
w tym dwdéch na podstawie wyboru dokonanego przez zespoét artystyczny ze swego
grona, w glosowaniu jawnym.
3. Pracami Rady Artystyczno-Programowe;j kieruje Dyrektor.
4. Praca w Radzie Artystyczno-Programowej ma charakter spoteczny.
5. Posiedzenia Rady Artystyczno-Programowej zwoluje Dyrektor w okresach wy-
nikajacych z potrzeb dziatalnosci Teatru. Posiedzenie moze by¢ zwolane z inicja-
tywy Rady na wniosek co najmniej dwoch jej cztonkow.
6. W posiedzeniach Rady Artystyczno-Programowej moze uczestniczy¢ przedsta-
wiciel organu zalozycielskiego oraz inne, zaproszone przez Dyrektora na wniosek
Rady osoby spoza Teatru.
7. Rada Artystyczno-Programowa dziata kolegialnie. Dla waznosci ustalen rady
niezbedna jest obecnos¢ co najmniej trzech jej cztonkow.
8. Rada Artystyczno-Programowa ustala swe opinie na podstawie przedlozonych
materialéw, po zapoznaniu si¢ ze stanem faktycznym. Cztonkowie rady moga
wnioskowaé o przedlozenie materiatéw uzupeniajacych oraz udzielenie dodatko-
wych wyjasnie. Cztonkowie rady dokonuja opinil i wyrazaja swe zdanie. W wy-
padku niezgodno$ci stanowisk, opinia ustalana jest zwykla wigkszoscia glosow
w glosowaniu jawnym.
9. Posiedzenia Rady Artystyczno-Programowej, na ktorych opiniowane sg sprawy
powodujace skutki prawne sa protokotowane. Protokot sporzadza ustalony przez
rade na posiedzeniu jeden z jej czlonkéw, a podpisuja Wszyscy cztonkowie rady
uczestniczacy w posiedzeniu.



ROZDZIAL IV
Organizacja wewnetrzna Teatru

§ 11
1. Komodrkami organizacyjnymi Teatru sg:
dzial,
pracownia,
sekcja.

2. Oprécz komorek organizacyjnych istnieja w Teatrze samodzielne stanowiska

pracy.

§ 12

1. W skiad Teatru wchodza nastepujace komérki organizacyjne i samodzielne
stanowiska pracy:

Dziat Artystyczny,

Dziat Promocji i Sprzedazy,

Koordynator Pracy Artystycznej,

Dziat Techniczno — Administracyjny,

o techniczna obstuga sceny,

° sekcja gospodarcza

Dziat Finansowo — Ksiggowy,

Asystent dyrektora,

Samodzielne Stanowisko do Spraw Pracowniczych 1 BHP
Radca Prawny.

2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio Zastgpca Dyrektora i Gtowny Ksiggowy
oraz nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:
1) Zespdt Artystyczny,
2) Inspicjent — sufler — rekwizytor,
3) Kierownik literacki/konsultant programowy,
4) Asystent Dyrektora — koordynator pracy artystycznej,
5) Samodzielne Stanowisko do Spraw Pracowniczych i BHP,
6) Radca Prawny.
3. Zastepcy Dyrektora podlegaja:

Dzial Techniczno-Administracyjny,

e Dzial Promocjii Sprzedazy.
4. Glownemu Ksiegowemu podlega:



e Dzial Finansowo — Ksiggowy.
5. Strukture organizacyjng Teatru przedstawia schemat organizacyjny stano-
wiacy zalacznik do regulaminu.

ROZDZIAL V
Mienie i finanse

§ 13

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

2. Podstawg gospodarki finansowej jest coroczny plan dzialalno$ci zatwierdzo-
ny przez Dyrektora z uwzglednieniem wysokosci dotacji z budzetu Miasta 1
zawierajacy ustalenie przewidziane w ustawie.

3. Teatr prowadzi gospodarke finansowa 1 gospodaruje mieniem na zasadach
wynikajacych z ustawy.

4. Teatr pokrywa koszty biezacej dziatalnosci i zobowigzania z uzyskiwanych
przychodow.

5. Przychodami Teatru sg:

1) wplywy uzyskiwane z prowadzonej dzialalnosci wymienione] w roz-
dziale II niniejszego regulaminu,

2) dotacje budzetowe,

3) $rodki otrzymane od 0sob fizycznych i prawnych,

4) wptywy z innych zrodet.

6. Teatr moze prowadzi¢ dziatalno$é gospodarcza w oparciu o wlasciwe przepi-
sy regulujace prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej, a dochod osiagniety z
tego zrodla stuzy wspomaganiu realizacji zadan statutowych.

7. Zobowiazania w przypadku likwidacji Teatru przejmuje organ zatozycielskl.

ROZDZIAL IV
Podstawowe zadania i obowiazki kierownikéw komérek organizacyjnych
§ 14

1. Do obowiazkow kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy organizo-
wanie i kierowanie catoksztaltu dzialalnosci powierzonych im komoérek



w zakresie planowania pracy, organizacji, administracji, nadzoru i analizy,

a w szczegdlnoscei:

1) nalezyte rozplanowanie pracy oraz jej usprawnianie,

2) ustalanie szczegétowych zakresow czynnosci podlegltych im pracowni-
kéw, kierowanie praca, instruowanie i kontrola ich pracy,

3) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami z zakresu dziatania podleglych
komoérek,

4) przekazywanie do wiadomoéci i wykonania podleglym pracownikom

otrzymanych instrukcji, zarzadzen i polecen kierownictwa teatru,

5) czuwanie nad terminowym wykonaniem powierzonych zadan,

6) wspdtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie zadan wia-
zacych sig z dziatalno$cig podlegtej komorki,

7) wykonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie zadan kierowanej ko-

morki,

8) nadzor nad wlasciwym zabezpieczenie powierzonego komorce mienia
przed zniszczeniem i kradzieza,

9) organizowanie nalezytego przechowywania dokumentéw w sposob za-

pewniajacy przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

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

11) organizowanie zastepstw zapewniajacych wykonanie biezacych zadan i

przedtozenie do akceptacji dyrekcji,

12) wykonywanie innych zleconych przez przetozonego zadan i kierowanie

pracami zleconymi do wykonania,

13) przestrzeganie obowiazujacych przepisdw prawa pracy.

. Kierownik komoérki organizacyjnej jest uprawniony do podejmowania decy-

zji w ramach posiadanych uprawnien — wynikajacych z zakresu dziatania,

dotyczacych:

1) wystgpowania z wnioskami o przyjmowanie, zwalnianie 1 przeniesienie
pracownikéw,

2) wystepowanie z wnioskami o przeszeregowanie 1 awansowanie pracowni-
kéw, udzielanie im premii, nagrod i wyréznien za szczegdlne osiagniecia
W pracy,

3) opiniowania wnioskow o udzielenie urlopow,

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

5) wystepowanie — w przypadkach uzasadnionych — z wnioskami

o zezwolenie na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych.

. Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt

pracy podleglej mu komorki, a w szczegdlnosci za:

10



1) przestrzeganie w dziatalno$ci komoérki obowiazujacych przepiséw usta-
wodawstwa pracy, zarzadzen i instrukcji Teatru,
2) prawidtowe zorganizowanie i koordynowanie pracy,

szczegdlny nadzdr i kontrole nad zabezpieczeniem powierzonego mu

mienia,

4) nadzér nad przestrzeganiem postanowief regulaminu pracy, zasad
i przepiséw bhp i ppoz. oraz zachowanie tajemnicy stuzbowej przez pod-
leghtych mu pracownikow,

5) prawidlowe ustalenie planu pracy i jego realizacje.

ROZDZIAL VII

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy.

p—

§ 15
Dzial Artystyczny

Dzialem Artystycznym kieruje Dyrektor.

2. W sktad Dziatu Artystycznego wchodza nastgpujace stanowiska pracy:
1) aktorzy,
2) sufler — inspicjent — rekwizytor,
3) kierownik literacki/konsultant programowy.
3. Do zadan Dziatu Artystycznego nalezy:
1) realizacja programu artystycznego.
4. Aktorzy:
Zadaniem kazdego pracownika dziatu obok szczegdétowych obowiazkow
okre$lonych regulaminem pracy jest:

udzial w probach oraz innych zajgciach wyznaczonych dla aktorow,
udziat w przedstawieniach i innych prezentacjach Teatru,

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

stala praca nad doskonaleniem poziomu artystycznego,

dbato$é o powierzony i uzytkowany majatek,

udziat w pracach na rzecz popularyzacji i propagowania dorobku ze-
spotu.

5. Inspicjent-sufler-rekwizytor:
Do zadan inspicjenta-suflera-rekwizytora nalezy:

prowadzenie spektaklu w zakresie ustalonym przez Dyrektora,
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podpowiadanie tekstu roli na probach i spektaklach,

kazdorazowe sprawdzanie stanu przygotowania sceny do przedstawie-
nia przed rozpoczeciem spektaklu lub préby,

sporzadzanie raportéw i nanoszenie uwag po kazdej probie i kazdym
spektaklu,

natychmiastowe zgtaszanie wszelkich nieprawidlowosci odpowiednim
osobom,

dbanie o wlasciwy uktad rekwizytéw zgodnie z zaleceniem rezysera i
scenografa danego przedstawienia,

pilnowanie ciszy za kulisami podczas przedstawien.

6. Kierownik literacki/konsultant programowy:
1) Zakres obowiazkow:

‘'w czesel dotyczacej merytorycznych zadan artystyczno-literackich jest

doradca programowym Dyrektora,
w zakresie funkcjonalnym wspotpracuje z dziatem promoc;ji i sprzeda-

zy.

2) Obowiazki szczegotowe:

opracowywanie tekstow literackich, artystycznych, reklamowych, in-
formacyjnych i ich korekta,

organizowanie i koordynowanie opracowan innych autorow 1 ich ko-
rekta,

przepisywanie egzemplarzy sztuk,

wspOlpraca z realizatorami spektakli w zakresie doradztwa, groma-
dzenia i opracowywania materiatow literackich i muzycznych, uczest-
niczenie w probach artystycznych,

organizowanie i przygotowywanie pod wzgledem merytorycznym
konferencji prasowych Teatru,

biezace reprezentowanie interesow Teatru w kontakcie z prasa, redak-
cjami telewizyjnymi i radiowymi,

staty kontakt i wspotpraca z odpowiednimi departamentami w Mini-
sterstwie Kultury, impresariatami, agencjami artystycznymi i funda-
cjami kultury,

wspélpraca z dziatem promocji i sprzedazy w zakresie terminowego
zapewnienia danych do przygotowywanych do druku programéw, pla-
katow, afiszy, innych drukéw i prac zwigzanych z reklama premier,
przedstawien biezacych i innych wydarzen z zycia Teatru.
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§ 16
Dzial Techniczno — Administracyjny

1. Na czele Dzialu Techniczno — Gospodarczego stoi kierownik, ktory kieruje
samodzielnie powierzonym mu dziatem pracy i za jej catoksztalt odpowie-
dzialny jest przed Dyrektorem.

2. Kierownikowi Dziatu Techniczno — Gospodarczego podlegaja:

1) Pracownia Krawiecka,

2) Techniczna Obstuga Sceny,

3) Sekcja Gospodarcza,

4) Elektrycy — oSwietleniowcy,

5) Akustycy,

6) Garderobiane,

7) Fryzjerki,

8) Magazynier,

9) Stolarz,

10) Slusarz,

11) Plastyk,

12) Tapicer.

3. Do zadan Dziatu Techniczno — Administracyjnego nalezy:

1) organizacja produkcji i obstuga sceny,

2) konserwacja i remonty biezace maszyn i urzadzen oraz nadzor nad ich
wykonawstwem,

3) opracowywanie planéw biezacych remontow maszyn i urzadzen,

4) tworzenie warunkéw umozliwiajgcych komoérkom organizacyjnym, pra-
cownikom i innym osobom zatrudnionym w Teatrze wykonywanie powie-
rzonych zadan,

5) prowadzenie zagadnien biezacych 1 perspektywicznych zwigzanych
z administracjg posiadanych obiektow, ich konserwacja i remontami,

6) piecza nad majatkiem i prowadzenie ewidencji majatkowej,

7) zaopatrzenie materiatowe,

8) zabezpieczenie obiektow teatralnych,

9) gospodarka transportem wlasnym i wszelkie sprawy z tym zwigzane,

10) zatatwienie spraw zwigzanych z najmem transportu obcego,

11) prowadzenie magazynéw: materialowego, kostiuméw, rekwizytow oraz

mebli i innych przedmiotéw wyposazenia,

12) prowadzenie ewidencji bielizny poscielowej, recznikoéw itp. dla potrzeb
Teatru,

13) odbidr robdt i remontow,

14) konserwacja i drobne remonty sprzgtu i urzadzen,



15) sprawdzanie pod wzgledem rzeczowym i celowosci gospodarczej ra-
chunkéw za gaz, energie elektryczna, wode, telefony, wyposazenie bu-
dynkow itp.,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami rzeczowymi,

17) analizowanie stanu bezpieczenstwa i h1g1eny pracy oraz przyczyn powo-
dujacych wypadki przy pracy jak réwniez zagrozenia zdrowia 1 Zycia
pracownikow,

18) opracowywanie wnioskéw zmierzajacych do zapobiegania wypadkom
przy pracy, zagrozeniu zdrowia i zycia oraz polepszenia warunkdéw pra-
cy,

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

20) dokonywanie okresowych przegladéw warunkéw bhp,

21) utrzymywanie facznosci z panstwowymi i wewnetrznymi organami bhp,

22) prowadzenie innych prac majacych na celu zapewnienie w Teatrze po-
rzadku i bezpieczenstwa,

23) opracowywanie optymalnego planu kosztéw wykonania dekoracji, ko-
stiuméw i rekwizytéw przy wspdlpracy ze scenografem,

24) wspdlpraca przy opracowywaniu planéw: inwentaryzacyjnego, zaopa-
trzeniowego, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpoza-
rowej,

25) opracowywanie harmonograméw okresowych zaje¢ pracowni na pod-
stawie planowanej realizacji repertuaru,

26) przygotowanie pod wzgledem technicznym poszczegélnych faz tworze-
nia spektakli teatralnych,

27) zabezpieczenie nalezytego funkcjonowania wszelkich urzadzen tech-
nicznych sceny: (mechanicznych, elektrycznych i elektroakustycznych),

28) zapewnienie wiasciwych warunkéw bezpieczenstwa pracy osob zatrud-
nionych na scenie oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

29) zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w pracowniach i sekcjach,

30) okresowe przeglady urzadzen specjalnych (kurtyny, urzadzenia alarmo-
we, sygnalizacyjne, wentylacyjne itp.),

31) przygotowanie dekoracji, kostiuméw i rekwizytéw do przedstawien,

32) organizowanie prob technicznych sztuk,

33) techniczna obstuga przedstawien,

34) zaopatrzenie materiatowe do sztuk,

35) wlasciwe zagospodarowanie elementéw scenograficznych sztuk scho-
dzacych z repertuaru:

e likwidacja,
e odzysk,
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e magazyn,
36) sporzadzanie wlasciwej dokumentacji,
37) prowadzenie zakladowego archiwum.

Pracowniami i sekcjami kierujg kierownicy.

. Kierownikowi Technicznej Obstugi Sceny podlegaja:

1) montazysci,

2) asystent przeciwpozarowy.

Do zadan Pracowni Krawieckiej nalezy:

1) przygotowywanie pod nadzorem scenografa kostiuméw do sztuk,

Do zadan Technicznej Obstugi Sceny nalezy:

1) utrzymanie gotowosci eksploatacyjnej urzadzen technicznych sceny,

2) przygotowanie techniczne sztuk oraz obstuga préb i przedstawief,

3) zapewnienie bezpieczenstwa przeciwpozarowego na scenie 1 widowni
w czasie prob i przedstawien,

4) zatadowanie, transport i roztadowanie sprzetu technicznego 1 scenografii.

Do Sekcji Gospodarcze] nalezy:

1) utrzymanie czysto$ci w Teatrze i w przyleglym terenie,

2) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy oraz wiascei-
Wego ogrzewania pomieszczen,

3) prowadzenie spraw mieszkaniowych i ewidencja uméw podnajmu miesz-
kan pracownikom,

4) zatatwianie spraw zwigzanych z tymczasowym zakwaterowaniem arty-
stow wystepujacych goscinnie,

5) zaopatrywanie pracownikéw w srodki ochrony indywidualnej 1 $rodki hi-
gieniczno sanitarne,

6) utrzymanie czysto$ci w czedci teatru dostepnej dla widowni i na scenie.

§17
Asystent Dyrektora

Do zadan Asystenta Dyrektora nalezy:

1) prawidtowa organizacja obiegu korespondencji, przyjmowanie, przekazy-
wanie, wysylanie oraz segregowanie i przechowywanie dokumentéw,

2) organizacja facznosci telefonicznej,

3) organizacja pracy Dyrektora i Zastepcy Dyrektora w zakresie terminarzy
konferencji, narad, spotkan itp.,

4) informowanie pracownikéw o rozktadach zaje¢ dyrektoréw i o wydanych
przez dyrektora przepisach wewnetrznych (regulaminach, zarzadzeniach,
instrukcjach itp.),



5) przepisywanie korespondencji, sprawozdan, zarzadzen, regulaminéw, in-
strukcji itp.

§ 18
Koordynator Pracy Artystycznej

Do zadan Koordynatora pracy artystycznej nalezy:

1) organizacja pracy zespohu artystycznego w trakcie przygotowania przed-
stawien,

2) wspotpraca z Dziatem Promocji i Sprzedazy w przygotowaniu miesigcz-
nych itygodniowych planéw préb ,

3) wywieszanie obsad nowych sztuk,

4) informowanie o naghych zastgpstwach,

5) prowadzenie ewidencji raportéw inspicjentéw z prob,

§19
Samodzielne Stanowisko do Spraw Pracowniczych

Do zadan Samodzielnego Stanowiska do Spraw Pracowniczych nalezy w szczegdl-
nosci:
1) zalatwianie formalnos$ci zwigzanych z przyjmowaniem do pracy
i zwalnianiem z pracy pracownikow,
2) zatatwianie formalno$ci zwiazanych z przeszeregowaniem, nagradzaniem,
awansowaniem, karaniem i przenoszeniem do innej pracy pracownikow,
3) prowadzenie indywidualnych teczek akt osobowych pracownikow,
4) wystawianie legitymacji ubezpieczeniowych i przedluzanie ich wazno$ci,
5) kierowanie pracownikow na badania lekarskie : wstepne i okresowe,
6) wystawianie zaswiadczen pracownikom,
7) wystawianie i wydawanie $wiadectw pracy bylym pracownikom,
8) czuwanie nad realizacja wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych
pracownikow,
9) czuwanie nad przestrzeganiem przepisow prawa pracy, regulaminu pracy,
porzadku wewnetrznego i dyscypliny pracy,
10) organizowanie systemu kontroli obecnosci w pracy pracownikow:
e Jista obecnosci,
e ksigzka wyj$¢ w godzinach pracy,
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e ewidencja nieobecnosci z powodu choroby lub innych przyczyn,
e ewidencja przepracowanych godzin nadliczbowych 1 czasu wolnego
udzielonego w zamian,
11) prowadzenie catoksztaltu spraw socjalno — bytowych pracownikow
i bytych pracownikéw (emerytow i rencistow) oraz cztonkdw ich rodzin,
a w szczegolnosci: ‘
e racjonalna gospodarka funduszami socjalnym i mieszkaniowym we-
dtug zasad okreslonych w obowiazujacych regulaminach,
e organizacja ewidencji rodzajow $wiadczen i ustug socjalnych udzielo-
nych osobom uprawnionym,
12) wspoldziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie obowiazujacych badan le-
karskich,
15) prowadzenie sprawozdawczosci 1 statystyki zatrudnienia pracownikow,
14) prowadzenie ewidencji zwigzanych z zatrudnieniem os6b na podstawie

uméw cywilnoprawnych.

§ 20
Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Bezpieczenstwa i Higieny
Pracy nalezy wykonywanie zadan stuzby BHP okreslonych rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 2.09.1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy (Dz. U. Nr 109, poz. 704) a w szczeg6lnosci:
e przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepi-
s6w 1 zasad bhp,
e biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach wraz
z wnioskami zmierzajagcymi do ich usunigcia,
o przestrzeganie obowigzku przeprowadzania szkolen pracownikéw
w zakresie bhp — wstepnych i okresowych,
e sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej wypadkow

przy pracy.

§21
Samodzielne Stanowisko Pracy do Spraw Ochrony Przeciwpozarowej

Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy do Spraw Ochrony Przeciwpoza-
rowej nalezy:
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1) czuwanie nad bezpieczenstwem pozarowym,

2) prowadzenie inspekcji kontrolnych i sporzadzanie z tych inspekcji proto-
kotow,

3) dostosowywanie instrukcji przeciwpozarowej do wytycznych wydanych
przez Komendg¢ Glowna Strazy Pozarowe;,

4) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikéw i inne osoby zatrud-
nione w Teatrze przepisow i instrukcji o ochronie przeciwpozarowej,

5) prowadzenie w uzgodnieniu z Dyrektorem probnych alarméw przeciwpo-
zarowych,

6) organizowanie szkolenia przeciwpozarowego pracownikow obstugi sce-
ny,

7) zglaszanie Dyrektorowi wnioskéw w celu usunigcia brakow i usterek
w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j,

8) planowanie potrzeb w zakresie wyposazenia W Sprzgt przeciwpozarowy
oraz czuwanie nad gotowoscig do akcji sprzgtu przeciwpozarowego, sta-
tej instalacji gasniczej oraz urzadzen alarmowych,

9) wiasciwe oznakowanie drég ewakuacyjnych,

10) opiniowanie projektow scenograficznych i gotowych projektow pod
wzgledem przeciwpozarowym,

11) przesylanie meldunkéw pozarowych oraz udziat w dochodzeniu pozaro-

wym.

§22
Radca Prawny

. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
1) opiniowanie pism i wnioskéw pod wzgledem prawnym,
2) opracowywanie umoéw i innych aktow prawnych,
3) udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowani
prawa,
4) informowanie kierownictwa Teatru i kierownikéw komorek organizacyj-
nych o:
e zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dzialalnosci
instytucji,
e uchybieniach w dziatalnosci instytucji w zakresie przestrzegania pra-
wa i skutkach tych uchybien,
5) uczestniczenie w prowadzeniu przez Teatr rokowaniach, ktorych celem
jest nawigzanie stosunku prawnego,
6) reprezentowanie Teatru w postgpowaniach przed sadami i organami ad-
ministracji panstwowej,
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7) udzielanie pomocy prawnej dziatajacym w Teatrze organizacjom zawo-
dowym,

Zasady wykonywania obstugi prawnej okresla ustawa z dnia 6 lipca 1982 r.

o radcach prawnych (Dz. U. Z 2002 r. Nr 123, poz. 1059 z p6zniejszymi

zmianami).

§23
Dzial Promocji i Sprzedazy

Dziatem Promocji i Sprzedazy kieruje kierownik.

. Kierownikowi podlegaja:

1) specjalista do spraw promocji i reklamy,

2) specjalista do spraw grafiki komputerowe;j,

3) specjalista do spraw organizacji spektakli,

4) organizator widowni,

5) kasjer biletowy.

Do zadan Biura Promocji i Sprzedazy nalezy:

1) reklama Teatru oraz poszczegolnych przedstawien i imprez,

2) pozyskiwanie sponsoréw dla dziatalnosci Teatru,

3) przygotowanie wydawnictw teatralnych, ich prezentacja i kolportaz,

4) zapewnienie korzystnej dla Teatru eksploatacji wszystkich form dziatalno-
§ci artystycznej przewidzianych w statucie,

5) podawanie do prasy, radia i telewizji planu repertuarowego oraz infor-
macji o odwotaniu przedstawief i zmianach repertuaru,

6) organizowanie spotkan §rodowiskowych majacych na celu informowanie
o planach repertuarowych i innych imprezach,

7) sporzadzanie przy wspoipracy z koordynatorem pracy artystycznej mie-
siecznych i tygodniowych plandéw pracy, a po zatwierdzeniu przez dy-
rektora — ich realizacja,

8) gromadzenie wszelkich potrzebnych informacji organizacyjno technicz-
nych, dotyczacych stanu sal i zaplecza w terenie,

9) kolportaz biletow oraz inne formy sprzedazy przedstawien,

10) utrzymywanie bezpodrednich kontaktéw ze szkotami i zakladami pracy
na terenie objetym dziatalnoScig Teatru,

11) nawiazywanie kontaktow z innymi teatrami oraz podmiotami prowadza-
cymi dziatalno$é artystyczng w celu wymiany przedstawien lub ich orga-
nizacji,

12) organizacja pracy w zakresie prawidlowej obstugi przedstawien i imprez,

a w szczegodlnosci:
e organizacja pracy szatniarek,
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e organizacja pracy bileterek,
e dopilnowanie porzadku na widowni,
e dopilnowanie oséb odpowiedzialnych za zabezpieczenie przej$¢ ewa-
kuacyjnych,
e zabezpieczenie funkcjonowania bufetu dla widzow,
e zabezpieczenie apteczki pierwszej pomocy
13) zapewnienie kontroli biletow do teatru i pelnej pomocy widzom przed
i w trakcie spektakli i innych imprez artystycznych,
14) sporzadzanie wiasciwej dokumentacji.

§ 24
Dzial Finansowo — Ksiggowy

. Pracami Dziatu Finansowo — Ksiggowego kieruje samodzielnie Glowny

Ksiegowy bezposrednio podlegly Dyrektorowi.

. Gtownemu Ksiegowemu podlegaja:

1) specjalista do spraw ptacowych,

2) ksiegowa — kasjer.

. Do zadan Dziatu Finansowo — Ksiggowego nalezy:

1) przygotowanie rocznych plandw rzeczowo — finansowych,

2) prowadzenie operacji i rozliczen finansowych,

3) wystawianie dokumentéw platniczych i rozliczeniowych,

4) prowadzenie rachuby ptac,

5) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym delegacji stuz-
bowych, faktur i rachunkéw oraz innych zewnetrznych dowoddéw podle-
gajacych ewidencji ksiggowe],

6) prowadzenie wydzielonych dla dziatalnosci finansowej urzadzen ksiggo-

wych,

7) terminowe realizowanie zobowigzan,

8) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci finansowej,

9) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

10) nadzor nad inwentaryzacjq sktadnikéw majatkowych,

11) rozliczanie rdéznic inwentaryzacyjnych,

12) rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,

13) windykacja naleznosci,

14) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania.
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ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§ 25
Regulamin organizacyjny nadaje Dyrektor Teatru, po zasiggnigciu opinii Prezyden-
ta Miasta Stupska oraz przedstawicieli pracownikéw Teatru wybranych w gloso-
waniu jawnym na zebraniu zatogi i powotanym do reprezentowania Zarzadzeniem
Dyrektora.

§ 26
Zmiany regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.

§27
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 wrzesnia 2005 r.

........................

Wybrani przejitawiciele _pracownikéw Nowego Teatru w Stupsku:
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