Regulamin
Organizacyjny

Teatru Wybrzeze

Regulamin Organizacyjny okila struktue organizacyjn oraz zasady zagdzania instytug
kultury, jaky jest Teatr Wybrzee i obejmuje:

|. Postanowienia ogdlne,

Il. Strukture wewretrzng i zarzdzanie,

lll. Uprawnienia i obowdzki Dyrekcji,

IV. Uprawnienia i obowgzki pozostatych osob pehaych stanowiska kierownicze,

V. Zakresy dziatania komérek organizacyjnych ormamaedzielnych stanowisk pracy,

VI. Postanowienia kiacowe.



ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

1. Teatr Wybrzee, zwany dalej Teatrem, dziata na podstawie:
1) Ustawy z dnia 25 pdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniwati#ngci kulturalnej
(tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r., poz.406 zzpdzm.) i przepiséw wykonawczych wydanych
na jej podstawie,
2)  Zaradzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 11 styczni®49 r. w sprawie powotlania
~Panstwowego Teatru Wybrze w Gdasku* (Monitor Polski z 1949 r., nr 3, poz. 37),
3) Umowy z dnia 21 grudnia 2010 r. w sprawie prowadkzgako wspdlnej instytucji kultury
Paistwowego Teatru ,Wybrze“ w Gdasku, zawartej pomadzy Skarbem Restwa
— Ministrem Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Wojédztwem Pomorskim i GminMiasta
Sopot,
4) Statutu nadanego uchwahr 515/XXV/12 Sejmiku Wojewo6dztwa Pomorskiego ziadn
21 grudnia 2012 .,
5) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,
6) innych wewetrznych aktéw normatywnych okdlajacych zasady funkcjonowania Teatru.
2. Teatr dziata na obszarze Rzeczypospolitiski®g, przy czym dla petniejszej realizacji celow
statutowych mge prowadzi dziatalng¢ takze poza jej granicami.
3. Teatr wpisany jest pod nr 10/99/2007 do Rejeststytncji Kultury prowadzonego przez Wojewodztwo
Pomorskie.

ROZDZIAL I
Struktura wewnetrzna i zarzadzanie
§1

Na czele Teatru stoi Dyrektor.

Dyrektor petni take funkci Dyrektora ds. Artystycznych.

Dyrektor zargdza Teatrem i reprezentuje go na zeginn

Dyrektor kieruje Teatrem przy pomocy £psly Dyrektora ds. Programowych — Kierownika
terack|ego oraz Zagpcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gléwnego ¢ggiwego.

W razie nieobecioi Dyrektora jego obowreki peini Zasgpca Dyrektora ds. Programowych

— Kierownik Literacki, a w wypadku nieobecuo tego ostatniego, Zagica Dyrektora
ds. Ekonomicznych - Gtéwny Kegiowy.
6. Dyrektorowi podleggjbezpdrednio:
1) Zastpca Dyrektora ds. Programowych — Kierownik Literiack
2) Zastpca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtowny ¢giwy,
3) Pracownicy Dzialu Artystycznego,
4) Kierownik Techniczny,
5) Kierownik Dziatu Zaméwig Publicznych i Inwestycji,
6) Specjalista ds. bhp i ppo
7) Radca prawny,
8) Specjalista ds. wspotpracy z zagranic
9) Inspektor Ochrony Danych.

aChwNE

§2
1. Struktug wewretrzng Teatru tworz:
1) dzialy - podstawowe komorki organizacyjne:
a) Artystyczny,
b) Programowo — Literacki,
c) Ksiegowasci,
d) Techniczny,
e) Promocji i Marketingu,
f) Administracyjny,



g) Zamowié Publicznych i Inwestyciji,
2) osoby pelnjce stanowiska kierownicze:
a) Zasgpca Dyrektora ds. Programowych - Kierownik Literiack
b) Zas¢pca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtéwny &giwy,
c) Zasgpca Gtéwnego Kggowego — Kierownik Dziatu Kggowasci,
d) Kierownik Techniczny,
e) Kierownik Dziatu Zamowie Publicznych i Inwestycji,
f) Kierownik Dziatlu Promocji i Marketingu,
g) Kierownik Administracyjny — Administrator Mgku.
3) samodzielne stanowiska pracy:
a) Specjalista ds. bhp i p2pp
b) Radca prawny,
¢) Specjalista ds. wspotpracy z zagranic
d) Inspektor Ochrony Danych.

2. Poszczegdlne dzialy podpedkowane s bezpadrednio:

1) Dyrektorowi - Dziat Artystyczny,

2) Zastpcy Dyrektora ds. Programowych - Kierownikowi Laekiemu - Dzial Programowo
— Literacki,

3) Zastpcy Gtéwnego Ksigowego — Kierownikowi Dziatu Kggowasici - Dziat

Ksiggowasci,

4) Kierownikowi Technicznemu - Dziatl Techniczny.

5) Kierownikowi Dziatlu Promocji i Marketingu - # Promocji i Marketingu,

6) Kierownikowi Administracyjnemu — Administratmwi Majatku — Dziat Administracyjny,
7) Kierownikowi Dziatu Zamowi# Publicznych i Inwestycji — Dziat Zaméwidublicznych

I inwestyciji.
ROZDZIAL III
Uprawnienia i obowigzki Dyrekcji
§3
1. Dyrektor zargdza Teatrem, reprezentuje go na zgiwmnoraz organizuje jego prac
2. Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikéwradnionych w Teatrze wszystkie czyrsnb
pracodawcy.

3. Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje i otiipola za cal dziatalndci Teatru, w szczegolgoi za:

1) dziatalng¢ artystyczn i repertuarow,

2) sprawp organizacj i wkasciwe funkcjonowanie dziatow,

3) dobdr i odpowiednie wykorzystanie kadr orazrmerenie ich kwalifikacji,

4) zapewnienie czionkom zespotu artystycznego mkaw rozwoju artystycznego,

5) zapewnienie zatrudnionym w Teatrze dstevrych warunkow pracy oraz placy,

6) wiasciwg gospodark mieniem isrodkami finansowymi Teatru.
4. Do uprawnig i obowigzkéw Dyrektora natey w szczegolngci:

1) nadawanie regulaminu organizacyjnego i wydawvamych aktéw wewgtrznych
okreslajacych:

a) warunki pracy i ptacy,

b) zasady bezpiecznej organizacji pracy,

c) poradek i dyscyplig wewretrzng,

d) uprawnienia, obowkki i odpowiedzialné pracownikow,

e) zasady wykonywania w Teatrze nadzoru i kontrol
2) reprezentowanie Teatru na zatn i skladanie w jego imieniwwiadcze woli,
3) zawieranie i rozvgzywanie umoOw O pracoraz zaszeregowanie, przeszeregowanie,
awansowanie, nagradzanie i karanie pracownikéw,
4) zawieranie umoéw cywilnoprawnych z osobdwmiadczcymi ustugi na rzecz Teatru
oraz innych umow cywilnoprawnych,
5) realizacja przytych kierunkéw rozwoju Teatru w ramach jego zadtatutowych,
6) dokonywanie rozdziatu zalaa cztonkéwscistego kierownictwa, komorki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy,



7) zatwierdzanie rocznych planéw rzeczowo-finangdgwi nadzor nad ich wykonaniem,
8) zatwierdzanie cennikdéw ustdgiadczonych przez Teatr,
9) opracowywanie i realizacja planéw repertuardwyc
10) obsada tgserdw, scenograféw, aktoréw i zespotu pomocniczego
11) zatwierdzanie zaten rezyserskich,
12) zatwierdzanie do realizacji projektow dekardajstiumow, partytur muzycznych, a fak
zatwierdzanie do druku wydawnictw teatralnych,
13) zatwierdzanie plandw pracy zespotu artystygari&koordynacija jego dziatgpoprzez:
a) nadzorowanie préb, przedstamiavydawnictw,
b) odbieranie przedstawiigv ostatniej fazie realizacji (prob generalnychaiwierdzanie
ich ostatecznego ksztaltu artystycznego,
¢) czuwanie nad prawidtameksploatag przedstawig i ich pierwotnym obliczem
artystycznym,
d) zatwierdzanie raportow z prob i przedstawie
14) zabieganie o mbwie najbogatsg informacg dotyczca dzialalngci Teatru wsrodkach
masowego przekazu,
15) nadzor nad przestrzeganiem ok@wjacych przepiséw dotygzych ochrony mienia,
tajemnicy stabowej, warunkdéw pracy i zasad prawidlowego gospmdania, rozliczanie
Z powierzonych zaflgracownikow podlegtych bezg@dnio Dyrektorowi.

§4

1 . Zasgpca Dyrektora ds. Programowych — Kierownik Liteiagkuzgodnieniu z Dyrektorem koordynuje
caloksztalt zagadnieprogramowych Teatru oraz nadzoruje dziatania maoggewe i rzecznika prasowego
zwigzane z funkcjonowaniem Teatru.
2. Zasgpcy Dyrektora ds. Programowych — Kierownikowi Laekiemu podleggjbezpdrednio:
1) pracownicy Dziatu Programowo-Literackiego,
2) Kierownik Dziatu Promocji i Marketingu.
3. Do zada Zastpcy Dyrektora ds. Programowych — Kierownika Litdiiago naley w szczegolnéci:
1) wspotpraca z Dyrektorem w zakresie doboru pozgpertuarowych,
2) wspotpraca z Dyrektorem w zakresie ksztattoaamiykorzystywania Dziatu
Artystycznego,
3) wspotpraca z Dyrektorem w zakresie pozyskiwaniacow i realizatorow przedstawie
4) obserwacja i analiza krajowego oraz zagrangaugcia teatralnego,
5) wspotpraca z Dyrektorem przy konstruowaniu dpgatwierdzaniu zai@n rezysersko-
scenograficznych oraz nadzorowaniu préb i ekspljigprzedstawik,
6) wspotpraca z twdrcami przedstaiie
7) redakcja materiatow analitycznych dotyoych przygotowywanych pozycji
repertuarowych dla potrzeb wegtrznych oraz redakcja programow teatralnych,
8) wspoipraca przy redakcji oraz opiniowanie matéw promocyjno-informacyjnych,
9) zgtaszanie uczestnictwa Teatru w festiwalacteghdach i konkursach,
10) nadzér nad archiwum artystycznym oraz dystrjgonateriatdw archiwalnych
11) koordynacja i nadzor nad dziataniami okotaedaymi, np. prébami czytanymi, sesjami,
wystawami, itp.,
12) sporzdzanie okresowych planow i sprawo#da zakresie dziatalrsgci merytorycznej,
13) poszukiwanie i pozyskiwanie tekstéw dramatyctn)
14) wspotpraca z autorami, ttumaczami oraz orgauj@mi zbiorowego zagdzania prawami
autorskimi i prawami pokrewnymi,
15) nadzér nad dziatalécia Dziatu Promociji i Marketingu Teatru.

§5

1. Zas¢pca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtéwny &giwy odpowiada za gospodarfinansovs Teatru
oraz widciwa organizaci zagadnié@ administracyjnych i gospodarczych w Teatrze nidezaaych
do wiaciwosci innych pracownikow.
2. Zastpcy Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtdwnemudgsiwvemu podlegajbezpdrednio:

1) Zastpca Gidwnego Ksgowego — Kierownik Dziatu Kggowasci,



2) Kierownik Administracyjny — Administrator Matku,

3) Specjalista ds. Kadr i Plac,

4) Sekretariat.

3. Do zada Zastpcy Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtéwnegodgswego nalgy w szczegolngci:

1) nadzér nad prawidtowym spagdzaniem dokumentéw rachunkowych przekazywanych ziatd
Kstgowasci,

2) organizowanie i prowadzenie rachunkéer@godnie z obowzujacymi przepisami,

3) organizowanie i doskonalenie systemu wgvwamej informacji ekonomicznej,

4) organizowanie i doskonalenie systemu kontrewwetrznej,

5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie znofmujacymi przepisami,

6) czuwanie nad przestrzeganiem zasad rozliggeneznych i zapewnienie nafgej ochrony
srodkow ptatniczych,

7) prawidtowe dysponowanieodkami piengznymi,

8) zatwierdzanie pod wzglem finansowym prawidiowsi zawieranych przez Teatr umow
cywilnoprawnych,

9) nadz6r nad ptatsoig podatkéw oraz innyckwiadcze publicznoprawnych,

10) zapewnienie terminowegoiagania nalenosci i dochodzenie roszcaeraz zapewnianie sptaty
wobec wierzycieli zobogzan wynikajgcych z tytutdw innych ri podatki iswiadczenia publiczne,
11) nadzér nad przestrzeganiem regulaminu wynaghdchad gospodatksrodkami rzeczowymi,
12) opracowywanie analiz stanu gtepwego i wynikéw finansowych,

13) sporzdzanie planu rzeczowo-finansowego,

14) sporzdzanie obowjzujacej sprawozdawczei finansowej,

15) sporzdzanie bilanséw rocznych,

16) naleyte zabezpieczenie dokumentdéw e¢geiwych, ksig rachunkowych oraz sprawoida
finansowych,

17) zgtaszanie Dyrektorowi przypadkow nieprawidbsei ujawnionych podczas kontroli,

18) podpisywanie wspoélnie z Dyrektorem dokument@hrotu piengznego jak réwnig
dokumentéw o charakterze rozliczeniowym i kredytowstanowicych podstaw do wydawania
srodkow piengznych,

19) podpisywanie wspoélnie z Dyrektorem bilansu zrego i1 okresowego sprawozdania

finansowego,

20) nadzér nad prowadzeniem ewidencji gaanych z zatrudnianiem os6b na podstawie
umoéw cywilno-prawnych,

21) nadz6r nad prowadzeniem sprawgzanych z zatrudnieniem pracownikéw,

zawieraniem i rozvgzaniem stosunku pracy, zmigstanowisk oraz warunkow pracy i ptacy,
awansowaniem, karaniem, nagradzaniem,

22) nadz6r nad przestrzegania dyscypliny pragyleeninu pracy oraz zegdzen

wewngtrzzaktadowych,

23) nadzor nad ewidencjonowaniem i rozliczanieasozpracy oraz wspotpraca

z odpowiednimi komérkami organizacyjmyleatru przy planowaniu czasu pracy,

24) nadz6r nad prowadzeniem spraw socjalnych rgalao-rentowych pracownikéw Teatru,

25) nadzor nad prowadzeniem dokumentacji osobbsmawozdawczwi,

26) nadzor nad przygotowywaniem wyptat dla pradkédm Teatru i oséb doangawanych,

27) organizowanie szkalgoracownikow,

28) nadzor nad prawidtaporganizac pracy w zakresie korespondencii, przyjmowania,
przekazywania, wysytania, powielania oraz segregoavi przechowywania dokumentoéw,

29) nadz6r nad organizagjracy Dyrektora w zakresie terminarzy spatka

30) nadzor nad dziatalgcia Dziatu Administracyjnego.

4. Zasgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtéwny ¢giwy ma prawo:

1) okre&la¢ zasady, wedtug ktorych mghpy¢ wykonywane przez poszczegolne komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy czcimiezlzdne do zapewnienia naigego
funkcjonowania Dziatlu Kgjowasci,

2) zadat od pracownikéw Teatru udzielenia niednych informacji i wyjdnien, jak rownie:
udosgpnienia dokumentow i wyliczebedacych zrédiem tych informacii,

3) zadat od pracownikéw Teatru usugia w wyznaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidtowdci dotyczcych przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontratkdmentow,

4) wystpowa do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontkieslonych zagadnig



5) wystpowa do Dyrektora z wnioskami o wydanie zgitizeh majgcych moc obovgzujaca
wobec wszystkich pracownikéw, a dogpyzh prawidtowdci i terminowego dokumentowania
operacji gospodarczych oraz dostaiiezksitgowaici zadanych dokumentow i informacji.

ROZDZIAL IV
Uprawnienia i obowigzki pozostatych oséb petrjcych stanowiska kierownicze
§6

1. Do obowizkow kierownikow komorek organizacyjnych nateorganizowanie i kierowanie procesem
wykonywania zada powierzonych podpogrkowanym im komérkom i pracownikom, w szczegdlio
poprzez:
1) nalexyte rozplanowanie, usprawnianie oraz hadzorowaraeyp
2) ustalanie szczego6towych zakresow czyonpodlegtych im pracownikow,
3) instruowanie pracownikow oraz kontrola ich yrac
4) zaznajamianie sz przepisami dotygzymi zakresu dziatania podlegtych komoérek
organizacyjnych,
5) przekazywanie do wiadorm i wykonania podlegtym pracownikom instrukcji,lpoaa
i zargdzen kierownictwa Teatru,
6) czuwanie nad terminowym i prawidtowym wykonywan powierzonych zada
7) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjmnyw zakresie zadawigzacych sg¢
z dziatalnwia podlegtej sobie komorki,
8) kontrok wewretrzng kierowanej komorki organizacyjnej w zakresie realvanych przez ni
zada
9) nadzér nad wkaiwym zabezpieczeniem powierzonego komorce orgayjaej mienia,
10) organizowanie natgtego przechowywania dokumentéw, w tym w sposolewaagcy
przestrzeganie tajemnicy showej,
11) sporadzanie planéw urlopow pracownikéw komaorki organigaej i organizowanie
zastpstw zapewniacych terminowe i prawidtowe wykonywanie jej zadaaz przedktadanie
ich do akceptacji beZpedniego przetzonego.
12) wykonywanie zleconych przez begmaniego przelmonego zadai kierowanie pracami w celu
wykonywania tych polet@rzez podlegtych sobie pracownikéw,
13) przestrzeganie obayzujacych przepiséw prawa pracy,
14) dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez pobjlely pracownikow.
2. Kierownik komorki organizacyjnej jest uprawnyodo:
1) wystpowania z wnioskami o przyjmowanie, zwalnianiezgiesienie podlegtych sobie
pracownikéw,
2) wystpowania z wnioskami o awansowanie pracownikow, eldrie im premii, nagrod
i wyr@nien za szczego6lne agjniecia w pracy,
3) wystpowania z wnioskami o zastosowanie kar za naruazmrigdku i dyscypliny pracy,
4) wystpowania, w przypadkach uzasadnionych, z wnioskameizovolenia na wykonywanie
pracy w godzinach nadliczbowych,
5) opiniowania wnioskéw o udzielanie urlopow.
3. Kierownik komérki organizacyjnej ponosi odpedzialnd¢ za caloksztatt pracy podlegtej mu komorki,
a w szczegoOlnai za:
1) przestrzeganie w dziataku podlegtej sobie komarki obowdujacych przepiséw prawa,
w tym prawa pracy, zadzen i instrukcji Dyrektora oraz bezgpaedniego przetzonego,
2) prawidtowe zorganizowanie i koordynowanie pracy
3) szczegdlny nadzor i konteohad zabezpieczeniem powierzonego mu mienia,
4) nadzér nad przestrzeganiem postanmiegulaminu pracy, przepisow i zasad BHP,
przepisow przeciwp@rowych oraz zachowaniem tajemnicyzglowej przez podlegtych mu
pracownikow,
5) prawidtowe ustalanie harmonogramu pracy i jegizacg.
4. W razie niemznosci wykonywania funkcji przez kierownika dziatu zgstje go wyznaczony przez niego
pracownik dziatu.



ROZDZIAL V
Zakresy dziatania komarek organizacyjnych oraz samdzielnych stanowisk pracy
8§7

1. Na czele Dzialu Artystycznego stoi Dyrektor.
2. W sktad Dziatu Artystycznego wchadzastpujace stanowiska pracy:
1) aktor,
2) rezyser,
3) scenograf,
4) konsultant muzyczny,
5) inspicjent,
6) sufler.
3. Do zada Dziatu Artystycznego naky przygotowanie i realizacja przedstawteatralnych oraz
innych form dziatalnfci artystycznej.
§8

1. Na czele Dzialu Programowo-Literackiego stobtgaca Dyrektora ds. Programowych — Kierownik
Literacki, ktory samodzielnie nim kieruje i nadzgrjego prae.
2. Zasgpca Dyrektora ds. Programowych — Kierownik Liteiaz& catoksztatt dziataldoi podlegtego
mu dziatu odpowiedzialny jest przed Dyrektorem.
3. Zasgpcy Dyrektora ds. Programowych — Kierownikowi Léekiemu podlegaj
1) Organizator Pracy Artystycznej,
2) Koordynator Projektow,
3) Dramaturg,
4) Specjalista ds. Edukacji.
4. Do zada Dzialu Programowo-Literackiego nale
1) koordynacja terminéw aktoréw etatowych i doatogeanych,
2) ustalanie i koordynacja tygodniowych planéwip(d@ porozumieniu z inspicjentami
badz asystentami i teyserami a take Dzialem Technicznym) oraz ich ogtaszanie,
3) ustalanie i koordynacja miesznych planéw pracy, przedktadanie ich do zatwiendz
Dyrektorowi a nagpnie ogtaszanie,
4) sporadzanie umow o dzieto z aktoramizyserami i pozostatymi wspoéttwdrcami przedstawie
5) zamieszczanie na tablicy ogtoszktualnych zargzen Dyrekcji, obsad nowych sztuk,
planéw préb i przedstawiekomunikatow oraz okélnikéw, nadto db&tw jej naleyty stan,
6) przekazywanie do Specjalisty ds. Kadr i Ptgoredw z odbytych prob i przedstawjeimow
oraz wnioskow o wyptaty,
7) koordynacja i opieka organizacyjna nad spektakwyjazdowymi Teatru,
8) koordynacja i opieka organizacyjna nad imprezanganizowanymi w Teatrze przez podmioty
zewegtrzne,
9) koordynacja i opieka organizacyjna nad pozaspébwymi dziataniami artystycznymi Teatru,
10) prowadzenie archiwum artystycznego.

§9

1. Na czele Dziatu Kggowaici stoi Zasgpca Gtownego Ksgowego — Kierownik Dziatu Kggowasci,
ktéry samodzielnie nim kieruje i nadzoruje jegoggra
2. Zasgpca Giownego Kggowego — Kierownik Dziatu Kggowasci za catoksztalt dziatalgoi podlegtego
mu dziatu odpowiedzialny jest przed Zgst Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtéwnym Kgowym.
3. Zasgpcy Gtéwnego Ksigowego — Kierownikowi Dziatu Kggowaici podlegag bezpdrednio:

1) Specjalista ds. ksjowych,

2) Gléwny specjalista ds. kgjowych — kasjer.
4. Do zada Dziatu Ksegowdici nalery:

1) przygotowywanie rocznych planéw rzeczowo-firamgch,

2) prowadzenie operacji i rozliazdéinansowych,

3) wystawianie dokumentéw ptatniczych i rozliczamych,



4) prowadzenie rachuby ptac,

5) kontrolowanie pod wzgtlem formalnym i rachunkowym dowodow podleggich ewidencji
ksigowej,

6) prowadzenie wydzielonych dla dziatadobTeatru urzdzen ksiggowych,

7) terminowe realizowanie zoboyzen,

8) sporadzanie sprawozdiafinansowych,

9) prowadzenie rachunkow® zgodnie z obovgzujacymi przepisami,

10) nadzér nad inwentaryzagktadnikdw majtkowych,

11) rozliczanie rénic inwentaryzacyjnych,

12) rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,

13) windykacja natencsci.

§10

1. Na czele Dziatu Technicznego stoi Kierownikchiniczny, ktéry samodzielnie nim kieruje i nadzeru
jego prae.
2. Kierownik Techniczny za catoksztalt dziatalciopodlegtego mu dzialu odpowiedzialny jest przed
Dyrektorem.
3. Kierownikowi Technicznemu podlegd)ezpdrednio:
1) Zastpcy Kierownika Technicznego,
2) Producenci spektakli,
3) Kierowca samochodu — zaopatrzeniowiec.
4. Do zada Dziatu Technicznego naig
1) organizacja produkcji i obstuga sceny,
2) konserwacja i drobne remonty hjee maszyn i uggdzen oraz nadzér nad ich wykonawstwem,
3) opracowywanie planéw bigcych remontéw maszyn i wdzen,
4) tworzenie warunkow umbwiajacych komorkom organizacyjnym, pracownikom i innym
osobom zatrudnionym w Teatrze wykonywagowierzonych zadaa
5) wszystkie sprawy zwzane z transportem, w tym gospodarka transportexsnym,
6) prowadzenie magazynow: materialowego, kostiurmd@kwizytow oraz mebli i innych
przedmiotowdalacych wtasnécia Teatru,
7) pranie, suszenie, malowanie i prasowanie kogtiv rekwizytéw, bielizny pécielowej,
ecznikéw i tym podobnych rzeczy dla potrzeb Teatru,
8) analizowanie stanu bezpieaigeva i higieny pracy oraz przyczyn powogityjch wypadki
przy pracy, jak rownigotencjalnych zageen dla zdrowia izycia pracownikow,
9) opracowywanie wnioskow zmierzajch do zapobiegania wypadkom przy pracy, zagmimm
zdrowia tycia oraz polepszenia warunkow pracy,
10) prowadzenie prac majych na celu zapewnienie na terenie Teatrugultuz, bezpieczestwa
i higieny pracy,
11) opracowywanie optymalnego planu kosztéw wykdamaekoracji, kostiumow i rekwizytow
przy wspotpracy w tym zakresie ze sggafem,
12) wspotpraca przy opracowywaniu planéw: inweygacyjnego, zaopatrzeniowego,
bezpieczastwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpmwej,
13) opracowywanie harmonograméw okresowychézaiacowni na podstawie planowanej
realizacji repertuaru,
14) przygotowywanie pod wzglem technicznym poszczegélinych faz tworzenia sgkkta
teatralnych,
15) zabezpieczenie najgego funkcjonowania wszelkich widzex technicznych sceny
(mechanicznych, elektrycznych i elektro-akustycdny
16) zapewnienie wiaiwych warunkow bezpiecastwa pracy osob zatrudnionych na scenie
oraz bezpiecrgtwa przeciwpgarowego,
17) zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy wgwadach,
18) przeprowadzanie okresowych praegdh technicznych ustdzen specjalnych (kurtyny,
urzdzenia alarmowe, sygnalizacyjne, wentylacyjne i padobne),
19) przygotowywanie dekoracji, kostiumow i rekwtiay do prob i przedstawte
20) organizowanie préb technicznych przedstawie
21) techniczna obstuga prob i przedstawie



22) organizowanie zaopatrzenia materiatowego,
23) wiaciwe zagospodarowywanie elementéw scenograficzpyobdstawié schodzcych
z repertuaru, w szczegdicio

a) odzysk,

b) magazynowanie,

c)sporzadzanie wtaciwej dokumentaciji.

§11

1. Na czele Dzialu Promocji i Marketingu stoi Koe/nik Dziatu Promocji i Marketingu,
ktory samodzielnie nim kieruje i nadzoruje jegoggra
2. Kierownik Dzialu Promocji i Marketingu za cikztalt dziatalnéci podlegtego mu dziatu
odpowiedzialny jest przed Zgpta Dyrektora ds. Programowych — Kierownikiem Litereawxk
3. Kierownikowi Dziatu Promocji i Marketingu pagtiap:
1) Specjalista ds. promocji i marketingu,
2) Specjalista ds. promocji,
3) Specjalista — rzecznik prasowy,
4) Specjalista - kasjer biletowy,
5) Specjalista ds. obstugi widza.
4. Do zada Dziatlu Promocji i Marketingu natg:
1) budowanie pozytywnego wizerunku Teatru popdaatania marketingowe i public relations,
2) tworzenie i realizacja strategii marketingowegtru,
3) organizowanie i doskonalenie systemu wgvame] informacji marketingowej, w tym
sporadzanie raportow, zestawie analiz,
4) pozyskiwanie zewstrznychzrédet finansowania dziatal§o Teatru, w tym przygotowywanie
i rozliczanie wnioskow o dotacje opazyskiwanie sponsoréw,
5) zapewnianie spoéjsoi identyfikacji wizualnej Teatru i przekazu infoayjno - promocyjnego,
6) prowadzenie polityki cen i ich ksztattowanie,
7) przygotowywanie i kolportamateriatow informacyjno-promocyjnych Teatru
oraz organizowanie reklamy zewrnej,
8) zapewnianie petnej informacji medialnej dotyeeg dziatalnéci i oferty Teatru
oraz pozyskiwanie patronéw medialnych,
9) nawizywanie kontaktow z innymi teatrami oraz podmiotamiwadzacymi dziatalng¢
kulturala w celu wymiany przedstawidub organizacji imprez,
10) przygotowywanie umow w zakresie dotyopm zada Dziatu Promocji i Marketingu
oraz negocjowanie ich warunkéw,
11) sporadzanie sprawozdafrekwencyjnych i sprzedawych,
12) w zakresie sprzeg@abiletow:
a) zapewnienie wysokiego poziomu sprzgddrekwencji na spektaklach i innych
imprezach organizowanych przez Teatr poprzezzsvoe i prezentagjoferty Teatru
réznym grupom klientéw oraz utrzymywanie relacji zekitami i partnerami Teatru,
b) kolporta biletéw oraz inne formy sprzedaprzedstawig,
¢) sprawdzanie wiarygod#a ptatniczej kontrahentow,
d) prowadzenie sprawozdaweéezbzwigzanej ze sprzeda.
13) w zakresie obstugi widowni:
a) organizacja pracy obstugi widowni, w tym plaamie i podziat zadg sporadzanie
dokumentaciji,
b) zapewnianie wysokiego poziomu obstugi widowni,
) stosowanie sido procedur zvgzanych z zapewnieniem bezpieagiva,
w szczegokud poprzez wyznaczenie oséb odpowiedzialnych zazgibczenie przéj
ewakuacyjnych oraz zabezpieczenie apteczki pEjyEmocy,
d) utrzymywanie bezgoednich kontaktéw ze szkotami i zakladami pracyeranie
objetym dzialalndcia Teatru,
e) prawidtowe organizowanie pracy w zakresie wgisividowni, w szczegolniei:
- organizacja pracy szatniarek, w tym jej pragtjz
- organizacja pracy bileterek, w tym jej przyalziraz rozliczanie jej wykonania,
- pilnowanie porgdku na widowni,



- wyznaczanie 0s0b odpowiedzialnych za zabezpide przejc ewakuacyjnych,
- zapewnienie wiziwego funkcjonowania bufetu dla widzow,

- zabezpieczenie apteczki pierwszej pomocy,

- sporadzanie wiaciwej dokumentaciji.

§12

Na czele Dzialu Zaméwie Publicznych i Inwestycji stoi Kierownik Dziatu Zawien Publicznych

i Inwestyciji, ktéry samodzielnie nim kieruje i naxtmje jego prag

Kierownik Dziatu Zaméwié Publicznych i Inwestycji za catoksztalt dziataloiopodlegtego mu dziatu
odpowiedzialny jest przed Dyrektorem.

Kierownikowi Dzialu Zamowié Publicznych i Inwestycji podlegagj

1) Koordynator ds. Inwestycji,

2) Specjalista ds. zamowig@ublicznych,

3) Specjalista ds. rozlicaaunijnych,

4) inspektorzy nadzoru.

Do zada Dziatlu Zamowi& Publicznych i Inwestycji nasy:

1) planowanie, koordynacja i rozliczanie inwestyicjemontéw, roéwnig prowadzonych z dotacji
celowych - przy zapewnieniu bigrej dziatalndci artystycznej i administracyjnej Teatru,

2) prowadzenie sprawozdawegzow zakresie inwestycji i remontéw o ktorych mowapkt 1),

3) planowanie, przygotowanie i prowadzenie gostvai o udzielenie zaméwiepublicznych zgodnie
0 obowgzujacymi przepisami i przytymi procedurami,

4) prowadzenie sprawozdawdézow zakresie udzielonych zamoéwipublicznych,

5) prowadzenie kontroli w przedmiocie przestrzegagmiocedur zwizanych z udzielaniem zamoOuie
publicznych przez inne komoérki organizacyjne.

§13

. Na czele Dzialu Administracyjnego stoi Kierownik mthistracyjny — Administrator Majku, ktory
samodzielnie nim kieruje i nadzoruje jego grac
. Kierownik Administracyjny — Administrator Majku za catoksztatt dziataldoi podlegtego mu dziatu
odpowiedzialny jest przed Zgpig Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtéwnym Kgbwym.
. Kierownikowi Administracyjnemu — Administratorowi &jatku podlegaj:
1) Administrator Sceny Kameralnej im. Joanny Bdggjc- Teatru Kameralnego w Sopocie,
2) Specjalista ds. administracyjnych i gospodarizyc
3) Konserwator.
Do zada Dziatu Administracyjnego natg:
1) sprawowanie pieczy nad nad atkiem trwatym, wyposzeniem, programami i licencjami,
2) prowadzenie ewidencji mgkowej, sporadzanie dokumentow zgzanych z obrotem
majtkiem trwatym, wyposzeniem i wartéciami niematerialnymi, ich numerowanie
i ewidencjonowanie,
3) czuwanie nad zabezpieczeniem obiektéw Teatredpdosipem osob niepowotanych,
4) sprawdzanie pod wzglem rzeczowym i merytorycznym celosedgospodarczej faktur
za media, wypasanie lokali, itp.,
5) prowadzenie spraw zgzianych z zawieraniem przez Teatr uméw ubezpieczenia
6) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym réwiiécjowanie brakowania
i porzdkowania jego zasobOw oraz klasyfikacja akt w ukiadzeczowym,
7) przygotowywanie umow najmu pomieszatzezgadnianie kwestii z tym zwaanych,
8) organizacjagcznaci telefonicznej i internetowej,
9) przeghdy okresowe kas fiskalnych, budynkow i innych skitgdw maptkowych,
10) nadzor nad administrowaniem nieruchdoiami Teatru oraz gospodarkjego
majtkiem trwatym,
11) nadzér nad administrowaniem Sceny Kameralnej Joanny Bogackiej — Teatru
Kameralnego w Sopocie i pozostatymi scenami Teatru.
12) zawiadywanie wykorzystywaniem pokoisgmnych Teatru oraz ich wypassniem.



§14

Do zada Radcy Prawnego naig
1) reprezentowanie Teatru w pgsdwaniu gdowym, administracyjnym, a ta& przed innymi
organami,
2) opracowywanie i opiniowanie projektow westnznych aktéw prawnych,
3) sporadzanie opinii prawnych,
4) udzielanie porad prawnych i informacji o pragmh prawnych w sprawach
zwigzanych z dzialalnicia Teatru,
5) przygotowywanie projektow umow i porozuriiétérych strog jest Teatr,
6) opiniowanie wnioskéw o rozgdanie z pracownikami stosunku pracy.

§15

Specjalista ds. bhp i ppo wykonuje zadania wynikagge z Rozporgdzenia Rady Ministrow
Z dnia 2 wrzénia 1997 r. w sprawie stby bezpieczistwa i higieny pracy ( Dz.U.97.109.704 ze zmianami)

§16

Do zada Specjalisty ds. wspotpracy z zagranmalery poszukiwanie kontrahentéw zagranicznych
zainteresowanych wspétpraz Teatrem oraz organizowaniem wyjazdow Teatru gpaaice
Rzeczypospolitej Polskiej.

§17
Do zada Inspektora Ochrony Danych najezapewnienie zgodnego z przepisami o ochronie aany
przetwarzania danych, wspotpraca z organem nadgorezkwestiach zwgzanych z przetwarzaniem,
oraz wykonywanie innych zaflgrzypisanych do tego stanowiska pracy przez ofmygce przepisy.

ROZDZIAL VI
Postanowienia kacowe

§18

1. Struktug organizacyjn Teatru okréla schemat organizacyjny ustaley zalenos¢ stuzbowa
poszczegoblnych komdérek organizacyjnych.
2. Okrdlony w ust. 1 schemat organizacyjny stanowjezahik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§19

Szczegotowe zadania wykonywane przez poszczegoépmadownikéw okrélaja indywidualne
zakresy obovgzkow.
§20

1. Regulamin Organizacyjny obayzuje wszystkich pracownikdéw Teatru.
2. Pracownicy potwierdzaswoim podpisem przygie do wiadoméci i stosowania postanowie
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.
3. Nieprzestrzeganie postanowigniejszego Regulaminu Organizacyjnego stanowiszenie
obowigzkéw stizbowych.

§21

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mpdy¢ dokonane przez Dyrektora w trybie praym
dla jego ustalenia.



