Uchwata Nr 1165/486/23
Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego
z dnia 3 pazdziernika 2023 r.

w sprawie pozytywnego zaopiniowania tresci regulaminu organizacyjnego
Teatru Wybrzeze

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194, z 2023 r. poz. 1662)

w zwigzku z § 12 ust. 1 Statutu Teatru Wybrzeze, stanowigcego zatgcznik do uchwaty

Nr 515/XXV/12 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 21 grudnia 2012 roku w sprawie
zmiany nazwy Panstwowego Teatru ,Wybrzeze” w Gdansku i nadania statutu, uchwala sie,
Co nastepuje:

§1.

Pozytywnie opiniuje sie tres¢ regulaminu organizacyjnego Teatru Wybrzeze
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Uzasadnienie

Organizacje wewnetrzng Teatru Wybrzeze okresla regulamin organizacyjny
nadawany przez dyrektora po zasiegnieciu opinii Zarzgdu Wojewddztwa Pomorskiego oraz
dziatajgcych w Teatrze organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

Proponowane przez TW zmiany spowodowane sg ukonczeniem wieloletniego
procesu inwestycyjnego. Oddana do uzytku po gruntownej modernizacji Duza Scena stawia
przed teatrem nowe wyzwania technologiczne i zawodowe. Obiekt jest wyposazony
w technologie wysokiej jakosci, ktdra utatwi prace wielu dziatom jak rowniez poprawi
i zagwarantuje komfort publicznosci. W zwigzku z tym pojawia sie koniecznos¢ zatrudnienia
dodatkowych pracownikéw oraz dokonanie zmian organizacyjnych.

W Dziale Technicznym wyodrebniono Zespét Produkcji, w ktérego sktad wejdzie:
Producent Spektaklu, Kierowca — Zaopatrzeniowiec oraz nowo powotane stanowisko
Specjalisty ds. rozliczeh produkcji. Ponadto w ww. dziale powotano nowe stanowisko:
Realizator Multimedidow.

Zlikwidowano Dziat Promocji i Marketingu i powotano Dziat Komunikacji i Edukaciji.

Zlikwidowano stanowisko Rzecznika prasowego.

Zlikwidowano Dziat Programowo-Literacki i podporzgdkowano Dramaturga
i Koordynatora Pracy Artystycznej bezposrednio Zastepcy Dyrektora — Kierownikowi
Literackiemu.

Zlikwidowano stanowisko Koordynatora Projektow.

Zadania przypisane do stanowiska Specjalisty ds. Edukacji bedg realizowane przez nowy
Dziat Komunikacji i Edukaciji.

Zlikwidowano Dziat Zaméwien Publicznych i Inwestycji i przekazano jego zadania nowej
komorce organizacyjnej: Zespotowi ds. zaméwien publicznych i inwestycji podlegtemu
bezposrednio Dyrektorowi. Tu tez zmiana nazwy stanowiska pracy ze Specjalisty
ds. Rozliczen Unijnych na Specijaliste ds. Rozliczen Inwestycyjnych.

Dodano podlegte bezposrednio Dyrektorowi nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:
Inzynier Obiektu, Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych oraz Pracownik
ds. obronnych.

Dodano w Dziale Artystycznym nowe stanowisko pracy: Choreograf.

Dodano nowej, jednoosobowej komorki organizacyjnej: Archiwum, podlegtej Zastepcy
Dyrektora — Kierownikowi Literackiemu.

Zmieniono nazwe komoérki organizacyjnej: Sekretariat na: Koordynator Biura Dyrektora
oraz podporzgdkowanie jej bezposrednio Dyrektorowi.

Uproszczono nazwy stanowisk zastepcow Dyrektora: Zastepcy Dyrektora ds.
Programowych — Kierownika Literackiego na: Zastepca Dyrektora — Kierownik Literacki, oraz
Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych — Gtéwnego Ksiegowego na: Zastepca Dyrektora —
Gtéwny Ksiegowy.

Zmieniono kolejnos¢, w jakiej zastepcy Dyrektora petnig jego obowigzki w razie jego
nieobecnosci.

W zwigzku z powyzszymi zmianami dyrektor Teatru Wybrzeze wystgpit do Zarzadu
Wojewddztwa Pomorskiego z prosbg o zaopiniowanie nowego regulaminu organizacyjnego
instytucji. Majac powyzsze na uwadze uznaje sig, ze podjecie uchwaty jest zasadne.



Zatgcznik do uchwaty nr 1165/486/23
Zarzgdu Wojewodztwa Pomorskiego

Z dnia 3 pazdziernika 2023 roku

Regulamin organizacyjny

Teatru Wybrzeze

Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng oraz zasady zarzadzania instytucjg kultury,

jakag jest Teatr Wybrzeze i obejmuje:

I. Postanowienia ogdine,

[l. Strukture wewnetrzng i zarzadzanie,

[ll. Uprawnienia i obowigzki Dyrekciji,

IV. Uprawnienia i obowigzki pozostatych oséb petnigcych stanowiska kierownicze,

V. Zakresy dziatania komorek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy,

VI. Postanowienia koncowe.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne

1. Teatr Wybrzeze, zwany dalej Teatrem, dziata na podstawie:

1)

4)

5)
6)

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r., poz. 194 z p6zn. zm.) i przepiséw wykonawczych wydanych
na jej podstawie,

Zarzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 11 stycznia 1949 r. w sprawie powotania
,Panstwowego Teatru Wybrzeze w Gdansku“ (Monitor Polski z 1949 r., nr 3, poz. 37),
Umowy z dnia 21 grudnia 2010 r. w sprawie prowadzenia jako wspolnej instytucji kultury
Panstwowego Teatru ,Wybrzeze* w Gdansku, zawartej pomiedzy Skarbem Panstwa —
Ministrem Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Wojewddztwem Pomorskim i Gming Miasta
Sopot,

Statutu nadanego uchwatg nr 515/XXV/12 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 21
grudnia 2012 r.,

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,

innych wewnetrznych aktdéw normatywnych okreslajgcych zasady funkcjonowania Teatru.

2. Teatr dziata na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej, przy czym dla petniejszej realizacji celéw

statutowych moze prowadzi¢ dziatalnos¢ takze poza jej granicami.



3. Teatr wpisany jest pod nr 10/99/2007 do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez

Wojewoddztwo Pomorskie.

ROZDZIAL I
Struktura wewnetrzna i zarzadzanie
§1
1. Na czele Teatru stoi Dyrektor.
2. Dyrektor petni takze funkcje Dyrektora ds. Artystycznych.
3. Dyrektor zarzgdza Teatrem i reprezentuje go na zewnatrz.
4. Dyrektor kieruje Teatrem przy pomocy Zastepcy Dyrektora — Kierownika Literackiego oraz

Zastepcy Dyrektora - Gtéwnego Ksiegowego.
5. W razie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca Dyrektora - Gtowny Ksiegowy, a
w wypadku nieobecnosci tego ostatniego, Zastepca Dyrektora — Kierownik Literacki.
6. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora — Kierownik Literacki,
2) Zastepca Dyrektora - Gtowny Ksiegowy,
3) Pracownicy Dziatu artystycznego,

4) Kierownik Techniczny,

)
)
)
5) Specjalista ds. bhp,
6) Specjalista ds. p.poz,
7) Radca prawny,
8) Specjalista ds. wspdtpracy z zagranica,
9) Inspektor ochrony danych,
10) Inzynier obiektu,
11) Koordynator biura Dyrektora,
12) Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych,
13) Pracownik ds. obronnych,

14) Pracownicy Zespotu ds. zaméwien publicznych i inwestyciji.

§2
1. Strukture wewnetrzng Teatru tworza:
1) dziaty - podstawowe komoérki organizacyjne:
a) Artystyczny,
b) Ksiegowosci,
¢) Techniczny,

d) Komunikaciji i Edukaciji,



€) Administracyjny,
2) osoby petnigce stanowiska kierownicze:
a) Zastepca Dyrektora - Kierownik Literacki,
b) Zastepca Dyrektora - Gtéwny Ksiegowy,
c) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego — Kierownik Dziatu Ksiegowosci,
d) Kierownik Techniczny,
e) Kierownik Dziatu Komunikacji i Edukaciji,
f) Kierownik Administracyjny — Administrator Majgtku.
3) samodzielne stanowiska pracy podlegte bezposrednio Dyrektorowi:
a) Spegcjalista ds. bhp,
b) Specjalista ds. ppoz,
¢) Radca prawny,
d) Specjalista ds. wspotpracy z zagranica,
e) Inspektor ochrony danych,
f) Inzynier obiektu,
g) Koordynator biura Dyrektora,
h) Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych,
i) Pracownik ds. obronnych,
4) podlegly bezposrednio Dyrektorowi Zespdt ds. zamowien publicznych i inwestycji, w
ktérego sktad wchodzg stanowiska:
a) Koordynator ds. inwestycji,
b) Specjalista ds. zamdwien publicznych,
c) Specjalista ds. rozliczen inwestycyjnych,
d) Inspektor nadzoru.
2. Poszczegolne dziaty podporzadkowane sg bezposrednio:
1) Dyrektorowi - Dziat Artystyczny,
2) Zastepcy Gtownego Ksiegowego — Kierownikowi Dziatu Ksiegowosci — Dziat Ksiegowosci,
3) Kierownikowi Technicznemu - Dziat Techniczny,
4) Kierownikowi Dziatu komunikacji i edukacji — Dziat Komunikacji i Edukaciji,

5) Kierownikowi Administracyjnemu — Administratorowi Majatku — Dziat Administracyjny.

ROZDZIAL Il

Uprawnienia i obowigzki Dyrekcji

§3



1. Dyrektor zarzadza Teatrem, reprezentuje go na zewnatrz oraz organizuje jego prace.
2. Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikow zatrudnionych w Teatrze wszystkie czynnosci
pracodawcy.
3. Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje i odpowiada za catos¢ dziatalnosci Teatru,
w szczegolnosci za:

1) dziatalnos¢ artystyczng i repertuarows,
2) sprawng organizacje i wkasciwe funkcjonowanie dziatow,
3
4

5) zapewnienie zatrudnionym w Teatrze wtasciwych warunkéw pracy oraz ptacy,

)
) dobdr i odpowiednie wykorzystanie kadr oraz podnoszenie ich kwalifikacji,
) zZapewnienie cztonkom zespotu artystycznego warunkéw rozwoju artystycznego,
)
6) wtasciwg gospodarke mieniem i sSrodkami finansowymi Teatru.
4. Do uprawnien i obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) nadawanie regulaminu organizacyjnego i wydawanie innych aktéw wewnetrznych
okreslajgcych:
a) warunki pracy i ptacy,
b) zasady bezpiecznej organizacji pracy,
c) porzadek i dyscypline wewnetrzna,
d) uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ pracownikéw,
e) zasady wykonywania w Teatrze nadzoru i kontroli.
2) reprezentowanie Teatru na zewnatrz i sktadanie w jego imieniu oswiadczen woli,
3) zawieranie i rozwigzywanie umow O prace oraz zaszeregowanie, przeszeregowanie,
awansowanie, nagradzanie i karanie pracownikow,
4) zawieranie umow cywilnoprawnych z osobami swiadczgcymi ustugi na rzecz Teatru
oraz innych umow cywilnoprawnych,
5) realizacja przyjetych kierunkdw rozwoju Teatru w ramach jego zadan statutowych,
6) dokonywanie rozdziatu zadan na cztonkéw Scistego kierownictwa, komérki organizacyjne i
samodzielne stanowiska pracy,
7) zatwierdzanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych i nadzoér nad ich wykonaniem,
8) zatwierdzanie cennikéw ustug swiadczonych przez Teatr,
9) opracowywanie i realizacja planéw repertuarowych,
10) obsada rezyserdw, scenografow, aktoréw i zespotu pomocniczego,
11) zatwierdzanie zatozen rezyserskich,
12) zatwierdzanie do realizacji projektéw dekoracji, kostiumow, partytur muzycznych, a takze
zatwierdzanie do druku wydawnictw teatralnych,
13) zatwierdzanie planéw pracy zespotu artystycznego i koordynacja jego dziatan poprzez:

a) nadzorowanie préb, przedstawien i wydawnictw,



b) odbieranie przedstawien w ostatniej fazie realizacji (prob generalnych)
i zatwierdzanie ich ostatecznego ksztattu artystycznego,
c) czuwanie nad prawidtowg eksploatacjg przedstawien i ich pierwotnym obliczem
artystycznym,
d) zatwierdzanie raportéw z prob i przedstawien.
14) zabieganie o mozliwie najbogatszg informacje dotyczacg dziatalnosci Teatru
w srodkach masowego przekazu,
15) nadzér nad przestrzeganiem obowigzujgcych przepisow dotyczacych ochrony mienia,
tajemnicy stuzbowej, warunkéw pracy i zasad prawidlowego gospodarowania, rozliczanie z

powierzonych zadan pracownikow podlegtych bezposrednio Dyrektorowi.

§4

1. Zastepca Dyrektora — Kierownik Literacki w uzgodnieniu z Dyrektorem koordynuje catoksztatt
zagadnien programowych Teatru oraz nadzoruje dziatania marketingowe zwigzane z
funkcjonowaniem Teatru.

2. Zastepcy Dyrektora — Kierownikowi Literackiemu podlegajg bezposrednio:

1) Kierownik Dziatu Komunikacji i Edukacii,

2) Koordynator pracy artystycznej,

3) Dramaturg,

4) Archiwum.

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora — Kierownika Literackiego nalezy w szczegolnosci:

1) wspotpraca z Dyrektorem w zakresie doboru pozycji repertuarowych,

2) wspotpraca z Dyrektorem w zakresie ksztattowania i wykorzystywania Dziatu
Artystycznego,

3) wspotpraca z Dyrektorem w zakresie pozyskiwania tworcow i realizatorow przedstawien,

4) obserwacja i analiza krajowego oraz zagranicznego zycia teatralnego,

5) wspétpraca z Dyrektorem przy konstruowaniu obsad, zatwierdzaniu zatozen rezysersko-
scenograficznych oraz nadzorowaniu préb i eksploatacji przedstawien,

6) wspotpraca z twércami przedstawien,

7) redakcja materiatow analitycznych dotyczacych przygotowywanych pozycji repertuarowych
dla potrzeb wewnetrznych oraz redakcja programow teatralnych,

8) wspotpraca przy redakcji oraz opiniowanie materiatdw promocyjno-informacyjnych,

9) zgtaszanie uczestnictwa Teatru w festiwalach, przegladach i konkursach,

10) nadzér nad archiwum artystycznym oraz dystrybucjg materiatéw archiwalnych,

11) koordynacja i nadzér nad dziataniami okototeatralnymi, np. prébami czytanymi, sesjami,

wystawami, itp.,



12) sporzadzanie okresowych plandw i sprawozdan w zakresie dziatalnosci merytorycznej,
13) poszukiwanie i pozyskiwanie tekstéw dramatycznych,
14) wspotpraca z autorami, ttumaczami oraz organizacjami zbiorowego zarzadzania prawami
autorskimi i prawami pokrewnymi,
15) nadzor nad dziatalnoscig Dziatu Komunikacji i Edukacii,
16) nadzoér nad:
a) koordynacjg terminoéw aktorow etatowych i doangazowanych,
b) ustalaniem i koordynacjg tygodniowych planéw prob (w porozumieniu
z inspicjentami badz asystentami i rezyserami a takze Dziatem Technicznym) oraz
ich ogtaszaniem,
c) ustalaniem i koordynacjg miesiecznych planéw pracy, przedktadaniem ich do
zatwierdzenia Dyrektorowi a nastepnie ogtaszaniem,
d) sporzgdzaniem umow o dzieto z aktorami, rezyserami i pozostatymi wspéttwdrcami
przedstawien,
€) zamieszczaniem na tablicy ogtoszen aktualnych zarzgdzeh Dyrekcji, obsad nowych
sztuk, planéw préb i przedstawien, komunikatow oraz okélnikéw, nadto dbatoscig o
jej nalezyty stan,
f) przekazywaniem do Specjalisty ds. Kadr i Ptac raportéow z odbytych prob
i przedstawieh, umow oraz wnioskéw o wyptaty,
g) koordynacjg i opiekg organizacyjng nad spektaklami wyjazdowymi Teatru,
h) koordynacjg i opiekg organizacyjng nad imprezami organizowanymi w Teatrze przez
podmioty zewnetrzne,
i) koordynacja i opiekg organizacyjng nad pozaspektaklowymi dziataniami
artystycznymi Teatru,
j) prowadzeniem archiwum artystycznego, odpowiedzialnego za przechowywanie
zbioréw materiatéw [ tredci artystycznych zwigzanych

z eksploatowanymi spektaklami (np. plakaty, rejestracje przedstawien).

§5

1. Zastepca Dyrektora - Gtowny Ksiegowy odpowiada za gospodarke finansowg Teatru oraz wtasciwg
organizacje zagadnien administracyjnych i gospodarczych w Teatrze nie nalezacych do
wiasciwosci innych pracownikow.

2. Zastepcy Dyrektora — Gtéwnemu Ksiegowemu podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Giéwnego Ksiegowego — Kierownik Dziatu Ksiegowosci,

2) Kierownik Administracyjny — Administrator Majatku,



3) Specjalista ds. Kadr i ptac.

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora— Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad prawidtowym sporzgdzaniem dokumentéw rachunkowych przekazywanych do
Dziatu Ksiegowosci,

2) organizowanie i prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

3) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,

4) organizowanie i doskonalenie systemu kontroli wewnetrznej,

5) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) czuwanie nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej
ochrony srodkow ptatniczych,

7) prawidtowe dysponowanie srodkami pienieznymi,

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

9) nadzér nad ptatnoscig podatkéw oraz innych $wiadczen publicznoprawnych,

10) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenie roszczen oraz
zapewnianie sptaty wobec wierzycieli zobowigzan wynikajgcych z tytutdw innych niz
podatki i Swiadczenia publiczne,

11) nadzér nad przestrzeganiem regulaminu wynagrodzen i nad gospodarkg srodkami
rzeczowymi,

12) opracowywanie analiz stanu majatkowego i wynikow finansowych,

13) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego,

14) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowej,

15) sporzadzanie bilanséw rocznych,

16) nalezyte zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych,

17) zgtaszanie Dyrektorowi przypadkow nieprawidtowos$ci ujawnionych podczas kontroli,

18) podpisywanie wspdlnie z Dyrektorem dokumentoéw obrotu pienieznego jak réwniez
dokumentéw o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigcych podstawe do
wydawania $rodkéw pienieznych,

19) podpisywanie wspodlnie z Dyrektorem bilansu rocznego i okresowego sprawozdania
finansowego,

20) nadzér nad prowadzeniem ewidencji zwigzanych z zatrudnianiem oséb na podstawie
umow cywilno-prawnych,

21) nadzér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw, zawieraniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, zmiang stanowisk oraz warunkéw pracy i ptacy,
awansowaniem, karaniem, nagradzaniem,

22) nadzér nad  przestrzegania  dyscypliny pracy, regulaminu pracy oraz



zarzgdzen wewnatrzzaktadowych,

23) nadzér nad ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy oraz wspoOipraca z
odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Teatru przy planowaniu czasu pracy,

24) nadzér nad prowadzeniem spraw socjalnych i emerytalno-rentowych pracownikow Teatru,

25) nadzér nad prowadzeniem dokumentacji osobowej i sprawozdawczosci,

26) nadzér nad przygotowywaniem wyptat dla pracownikow Teatru i os6b doangazowanych,

27) organizowanie szkolen pracownikow,

28) nadzér nad dziatalnoscig Dziatu Administracyjnego.

4. Zastepca Dyrektora — Gtdwny Ksiegowy ma prawo:

1) okresla¢ zasady, wedtug ktérych majg by¢ wykonywane przez poszczegdlne komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy czynnosci niezbedne do zapewnienia
nalezytego funkcjonowania Dzialu Ksiegowosci,

2) zadac od pracownikéw Teatru udzielenia niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez
udostepnienia dokumentéw i wyliczen bedgcych zrédtem tych informac;i,

3) zada¢ od pracownikéw Teatru usuniecia w wyznaczonym terminie stwierdzonych
nieprawidtowosci dotyczacych przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,

4) wystepowa¢ do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien,

5) wystepowac do Dyrektora z wnioskami o wydanie zarzgdzen majgcych moc obowigzujgca
wobec wszystkich pracownikéw, a dotyczgcych prawidtowosci
i terminowego dokumentowania operacji gospodarczych oraz dostarczania ksiegowosci

zgdanych dokumentéw i informaciji.

ROZDZIAL IV

Uprawnienia i obowiazki pozostalych osoéb petnigcych stanowiska kierownicze

§6

1. Do obowigzkéw kierownikdw komodrek organizacyjnych nalezy organizowanie i kierowanie
procesem  wykonywania zadan powierzonych podporzadkowanym im  komdrkom
i pracownikom, w szczegolnosci poprzez:
1) nalezyte rozplanowanie, usprawnianie oraz nadzorowanie pracy,
2)
3) instruowanie pracownikdéw oraz kontrola ich pracy,
4)

ustalanie szczegotowych zakreséw czynnosci podlegtych im pracownikow,

zaznajamianie sie z przepisami dotyczgcymi zakresu dziatania podlegtych komérek



organizacyjnych,

5) przekazywanie do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom instrukcji, polecen i
zarzgdzen kierownictwa Teatru,

6) czuwanie nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem powierzonych zadan,

7) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie zadan wigzgcych sie z
dziatalnoscig podlegtej sobie komérki,

8) kontrole wewnetrzng kierowanej komaorki organizacyjnej w zakresie realizowanych przez
nig zadan,

9) nadzoér nad wiasciwym zabezpieczeniem powierzonego komérce organizacyjnej mienia,

10) organizowanie nalezytego przechowywania dokumentow, w tym w sposéb zapewniajgcy
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

11) sporzgdzanie planow urlopow pracownikow komorki organizacyjnej
i organizowanie zastepstw zapewniajgcych terminowe i prawidiowe wykonywanie jej
zadan oraz przedktadanie ich do akceptacji bezposredniego przetozonego,

12) wykonywanie zleconych przez bezposredniego przetozonego zadan i kierowanie pracami
w celu wykonywania tych polecen przez podlegtych sobie pracownikow,

13) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa pracy,

14) dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez podlegtych pracownikéw.

2. Kierownik komérki organizacyjnej jest uprawniony do:

1) wystepowania z wnioskami o przyjmowanie, zwalnianie i przeniesienie podlegtych sobie
pracownikéw,

2) wystepowania z wnioskami o awansowanie pracownikéw, udzielanie im premii, nagrod i
wyroznien za szczegolne osiggniecia w pracy,

3) wystepowania z wnioskami o zastosowanie kar za naruszenia porzadku
i dyscypliny pracy,

4) wystepowania, w przypadkach uzasadnionych, z wnioskami o zezwolenia na
wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych,

5) opiniowania wnioskéw o udzielanie urlopow.

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

1) przestrzeganie w dziatalnosci podlegtej sobie komaorki obowigzujgcych przepiséw prawa,
w tym prawa pracy, zarzadzen i instrukcji Dyrektora oraz bezposredniego przetozonego,

2) prawidtowe zorganizowanie i koordynowanie pracy,

3) szczegolny nadzér i kontrole nad zabezpieczeniem powierzonego mu mienia,

4) nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu pracy, przepiséw i zasad BHP,
przepisdw przeciwpozarowych oraz zachowaniem tajemnicy stuzbowej przez podlegtych

mu pracownikow,



5) prawidtowe ustalanie harmonogramu pracy i jego realizacje.

4. W razie niemoznosci wykonywania funkcji przez kierownika dziatu zastepuje go wyznaczony przez

niego pracownik dziatu.

ROZDZIAL V

Zakresy dziatania komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

§7

Na czele Dziatu Artystycznego stoi Dyrektor.

2. W sktad Dziatu Artystycznego wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) aktor,

2) rezyser,

3) scenograf,

4) kierownik muzyczny,
5) choreograf,

6) inspicjent sufler.

. Do zadan Dziatu Artystycznego nalezy przygotowanie i realizacja przedstawien teatralnych oraz

innych form dziatalnoéci artystyczne.

§8

. Na czele Dziatu Ksiegowosci stoi Zastepca Gtownego Ksiegowego — Kierownik Dziatu

Ksiegowosci, ktory samodzielnie nim kieruje i nadzoruje jego prace.

. Zastepca Gitéwnego Ksiegowego — Kierownik Dziatu Ksiegowosci za catoksztatt dziatalnosci

podlegtego mu dziatu odpowiedzialny jest przed Zastepcg Dyrektora - Gtéwnym Ksiegowym.

. Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego — Kierownikowi Dziatu Ksiegowos$ci podlegajg bezposrednio:

1) Specjalista ds. ksiegowych,
2) Gtéwny specjalista ds. ksiegowych — kasjer.

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:

1) przygotowywanie rocznych planéw finansowych,

2) prowadzenie operacji i rozliczen finansowych,

3) wystawianie dokumentéw ptatniczych i rozliczeniowych,
4) prowadzenie rachuby ptac,

5) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw podlegajgcych ewidencji

ksiegowej,

6) prowadzenie wydzielonych dla dziatalnosci Teatru urzgdzeh ksiegowych,



7) terminowe realizowanie zobowigzan,

8) sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

9) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
10) nadzér nad inwentaryzacjg sktadnikdw majatkowych,

11) rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych,

12) rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,

13) windykacja naleznosci.

§9

1. Na czele Dziatu Technicznego stoi Kierownik Techniczny, ktéry samodzielnie nim Kieruje
i nadzoruje jego prace.
2. Kierownik Techniczny za catoksztalt dziatalnosci podlegtego mu dziatu odpowiedzialny jest przed
Dyrektorem.
3. Kierownikowi Technicznemu Kierownikowi podlegajg bezposrednio:
1) Zespot produkcji, w ktdrego sktad wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
a) Producent spektaklu,
b) Specjalista ds. rozliczeh produkciji,
c¢) Kierowca zaopatrzeniowiec,
2) Zastepca Kierownika Technicznego, ktéremu podlegajg stanowiska pracy:
a) Brygadzista,
b) Montazysta,
3) Zastepca Kierownika Technicznego, ktéremu podlegajg stanowiska pracy:
a) Realizator oswietleniowiec,
b) Realizator akustyk,
c¢) Realizator multimediow,
4) Zastepca Kierownika Technicznego, ktéremu podlegajg nastepujgce pracownie
i stanowiska pracy:
a) Pracownia krawiecka,
b) Pracownia charakteryzacyjno-fryzjerska,
c¢) Pracownia rekwizytorska,
d) Garderobiana.
4. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:
1) organizacja produkcji i obstuga sceny,
2) konserwacja i drobne remonty biezgce maszyn i urzadzen oraz nadzér nad ich
wykonawstwem,

3) opracowywanie planéw biezgcych remontéw maszyn i urzadzen,



4) tworzenie warunkéw umozliwiajgcych komérkom organizacyjnym, pracownikom
i innym osobom zatrudnionym w Teatrze wykonywanie powierzonych zadan,

5) wszystkie sprawy zwigzane z transportem, w tym gospodarka transportem wtasnym,

6) prowadzenie magazyndéw: materiatowego, kostiumoéw i rekwizytdw oraz mebli
i innych przedmiotéw bedgcych witasnosécig Teatru,

7) pranie, suszenie, malowanie i prasowanie kostiumow, rekwizytéw, bielizny poscielowe;,
recznikow i tym podobnych rzeczy dla potrzeb Teatru,

8) analizowanie stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przyczyn powodujgcych wypadki
przy pracy, jak rowniez potencjalnych zagrozen dla zdrowia i zycia pracownikow,

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

10) prowadzenie prac majgcych na celu zapewnienie na terenie Teatru porzadku,
bezpieczenstwa i higieny pracy,

11) opracowywanie optymalnego planu kosztéw wykonania dekoracji, kostiuméw
i rekwizytow przy wspétpracy w tym zakresie ze scenografem,

12) wspotpraca przy opracowywaniu planéw: inwentaryzacyjnego, zaopatrzeniowego,

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

13) opracowywanie harmonogramow okresowych zaje¢ pracowni na podstawie planowanej
realizacji repertuaru,

14) przygotowywanie pod wzgledem technicznym poszczegdlnych faz tworzenia spektakli
teatralnych,

15) zabezpieczenie nalezytego funkcjonowania wszelkich urzadzen technicznych sceny
(mechanicznych, elektrycznych i elektro-akustycznych),

16) zapewnienie wtasciwych warunkow bezpieczenstwa pracy osob zatrudnionych na scenie
oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

17) zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w pracowniach,

18) przeprowadzanie okresowych przegladéw technicznych urzadzen specjalnych (kurtyny,
urzgdzenia alarmowe, sygnalizacyjne, wentylacyjne i tym podobne),

19) przygotowywanie dekoraciji, kostiumow i rekwizytéw do préb i przedstawien,

20) organizowanie prob technicznych przedstawien,

21) techniczna obstuga préb i przedstawien,

22) organizowanie zaopatrzenia materiatowego,

23) zajmowanie sie sprawami technologii cyfrowych wykorzystywanych w spektaklach,

24) finansowe i merytoryczne rozliczanie produkcji przedstawien,

25) wlasciwe zagospodarowywanie elementéw scenograficznych przedstawien schodzacych
z repertuaru, w szczegolnosci:

a) odzysk,



b) magazynowanie,

) sporzadzanie wtasciwej dokumentaciji.

§ 10

1. Na czele Dzialu Komunikacji i Edukacji stoi Kierownik Dziatu Komunikacji i Edukacji, ktory

samodzielnie nim kieruje i nadzoruje jego prace.

2. Kierownik Dziatu Komunikacji i Edukacji za catoksztatt dziatalnosci podlegtego mu dziatu

odpowiedzialny jest przed Zastepcg Dyrektora— Kierownikiem Literackim.

3. Kierownikowi Dziatu Komunikacji i Edukacji podlegajg bezposrednio:

1)

2)

3)

Zespot ds. rozwoju publicznosci, w ktérego sktad wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
a) Specjalista ds. rozwoju publicznosci,

b) Koordynator pracy obstugi widza, ktéremu podlegajg stanowiska:

- Specjalista kasjer biletowy,

- Specjalista ds. obstugi widza,

Zespot ds. komunikaciji, w ktérego sktad wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

a) Specjalista ds. komunikac;ji,

b) Specjalista ds. komunikacji internetowej i multimedialnej,

Zespot ds. edukaciji i dostepnosci, w ramach ktérego dziata stanowisko:

Specjalista ds. edukacji — Koordynator dostepnosci.

4. Do zadan Dziatu Komunikacji i Edukacji nalezy:

1)
2)

9)

pozyskiwanie publicznosci, w tym publicznosci ze szczegblinymi potrzebami i jej obstuga,
tworzenie koncepcji komunikacji w mediach spotecznosciowych Teatru i obstuga mediéw
spotecznosciowych Teatru (Facebook, Instagram, YouTube i inne),

tworzenie planéw rozwoju publicznosci i wydarzen,

dbanie o komunikacje zewnetrzng, ale i o wewnetrzng komunikacje miedzydziatowa, ze
szczegolnym uwzglednieniem Dziatu Artystycznego,

zlecanie i nadz6r nad tworzeniem drukow i wydawnictw towarzyszgcych spektaklom i
wybranym wydarzeniom teatralnym,

tworzenie newslettera dla widzow,

administrowanie strong internetowg Teatru,

zapewnienie audiowizualnych materiatdw promocyjnych: grafik i filmow do mediow
spotecznosciowych, na strone internetowg i do newslettera,

nawigzywanie relacji z potencjalnymi partnerami biznesowymi i sponsorami,

10) dbatos¢ o wyglad przestrzeni Teatru, ze szczegdlnym uwzglednieniem reklam wewnatrz i

na zewnatrz obiektow Teatru,



11)tworzenie koncepcji edukacyjnej Teatru i prowadzenie projektéw dot. edukac;ji
i dostepnosci, w tym pozyskiwanie srodkoéw na te dziatania,

12) tworzenie oferty warsztatéw i spotkan towarzyszgcych spektaklom dla réznych grup
widzéw, w tym dla osob ze szczegdlnymi potrzebami,

13) prowadzenie spotkan z twércami i rozmow z publicznoscig,

14) organizacja spektakli dostepnych (zlecanie audiodeskrypciji, ttumaczen na Polski Jezyk
Migowy, napiséw do spektakli),

15) obstuga widowni na wysokim poziomie komunikacyjnym,

16) prowadzenie sprzedazy biletdéw w kasie i obstuga systemu internetowej sprzedazy biletow,

17) obstuga widzéw podczas przedstawien i zarzadzanie widownia,

18) nawigzywanie relacji i wspotpraca z mediami na wysokim poziomie komunikacyjnym,

19) organizacja paneli dyskusyjnych na wybrany temat,

20) wydawanie publikacji ksigzkowych we wspotpracy z Zastepcg Dyrektora — Kierownikiem
Literackim,

21) tworzenie strategii wizerunkowej Teatru,

22) kreowanie kampanii reklamowych spektakli i innych dziatan artystycznych Teatru w
przestrzeni miejskiej i w Internecie,

23) rozwijanie wspotpracy na polach kulturalno-oswiatowych z wybranymi podmiotami w
przestrzeni Trojmiasta i catego kraju,

24) zajmowanie sie inicjatywami zwigzanymi z pedagogikg teatru,

25) prowadzenie dziatann edukacyjno-interaktywnych.

§ 11

1. Zespdt ds. zamowien publicznych i inwestycji podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. W skfad Zespotu ds. zamowien publicznych i inwestycji wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) Koordynator ds. inwestyciji,
2) Specjalista ds. zamowien publicznych,
3) Specijalista ds. rozliczen inwestycyjnych,
4) inspektor nadzoru.
3. Do zadan Zespotu ds. zamdwien publicznych i inwestycji nalezy:
1) planowanie, koordynacja i rozliczanie inwestycji i remontéw, rowniez prowadzonych z
dotacji celowych - przy zapewnieniu biezgcej dziatalnosci artystycznej i administracyjnej
Teatru,

2) prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie inwestycji i remontow o ktérych mowa w pkt
1),



3) planowanie, przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych zgodnie o obowigzujgcymi przepisami i przyjetymi procedurami,

4) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie udzielonych zaméwien publicznych,

5) prowadzenie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zwigzanych

z udzielaniem zamdwien publicznych przez inne komérki organizacyjne.

§ 12

1. Na czele Dziatu Administracyjnego stoi Kierownik Administracyjny — Administrator Majgtku, ktory
samodzielnie nim kieruje i nadzoruje jego prace.
2. Kierownik Administracyjny — Administrator Majatku za catoksztatt dziatalnosci podlegtego mu dziatu
odpowiedzialny jest przed Zastepcag Dyrektora — Gtdwnym Ksiegowym.

3. Kierownikowi Administracyjnemu — Administratorowi Majgtku podlegaja:

1) Administrator Sceny Kameralnej im. Joanny Bogackiej — Teatru Kameralnego
w Sopocie,

2) Specjalista ds. administracyjnych i gospodarczych,

3) Konserwator.
4. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

1) sprawowanie pieczy nad majagtkiem trwatym, wyposazeniem, programami
i licencjami,

2) prowadzenie ewidencji majgtkowej, sporzadzanie dokumentow zwigzanych
z obrotem majatkiem trwatym, wyposazeniem i warto$ciami niematerialnymi, ich numerowanie i
ewidencjonowanie,

3) czuwanie nad zabezpieczeniem obiektow Teatru przed dostepem oséb niepowotanych,

4) sprawdzanie pod wzgledem rzeczowym i merytorycznym celowosci gospodarczej faktur za
media, wyposazenie lokali, itp.,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem przez Teatr umow ubezpieczenia,

6) prowadzenie archiwum zaktadowego, w tym réwniez inicjowanie brakowania
i porzgdkowania jego zasobow oraz klasyfikacja akt w uktadzie rzeczowym,

7) przygotowywanie umow najmu pomieszczen i uzgadnianie kwestii z tym zwigzanych,

8) organizacja tacznosci telefonicznej i internetowej,

9) przeglady okresowe kas fiskalnych, budynkéw i innych sktadnikow majatkowych,

10) nadzér nad administrowaniem nieruchomosciami Teatru oraz gospodarka jego majgtkiem

trwatym,

11) nadzoér nad administrowaniem Sceny Kameralnej im. Joanny Bogackiej — Teatru

Kameralnego w Sopocie i pozostatymi scenami Teatru.

12) zawiadywanie wykorzystywaniem pokoi goscinnych Teatru oraz ich wyposazeniem.



§13

Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) reprezentowanie Teatru w postepowaniu sadowym, administracyjnym, a takze przed
innymi organami,

2) opracowywanie i opiniowanie projektéw wewnetrznych aktow prawnych,

3) sporzadzanie opinii prawnych,

4) udzielanie porad prawnych i informacji o przepisach prawnych w sprawach zwigzanych z
dziatalnoscig Teatru,

5) przygotowywanie projektow umow i porozumien, ktérych strong jest Teatr,

6) opiniowanie wnioskdw o rozwigzanie z pracownikami stosunku pracy.

§ 14

Do zadan Koordynatora biura Dyrektora nalezy:

1) organizacja pracy Dyrektora w zakresie terminarzy spotkan, ustalanie priorytetéw w
kontaktach i spotkaniach,

2) organizacja i nadzér nad spektaklami wyjazdowymi,

3) koordynacja, nadzor i rozliczanie projektéw i festiwali,

4) prawidtowa organizacja pracy w zakresie korespondencji, przyjmowania, przekazywania,
wysytania, powielania oraz segregowania i przechowywania dokumentow.

§ 15

Do zadan Inzyniera obiektu nalezy prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z prawidtowg

eksploatacjg obiektéw i infrastruktury technicznej Teatru.

§ 16

Do zadan Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy m.in.:

1) ochrona i bezpieczenstwo informacji niejawnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,
3) prowadzenie szkolen dla pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
4) prowadzenie aktualnego wykazu oséb, majgcych dostep do informacji niejawnych oraz

przekazywanie stosownym organom do ewidencji, danych z prowadzonego wykazu oséb

uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmdwiono



wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktérych podjeto decyzje o cofnieciu
poswiadczenia bezpieczenstwa,

5) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych.

§ 17

Do zadan Pracownika ds. obronnych nalezy m.in:
1) opracowanie dokumentacji planistycznej zadanh obronnych wynikajgcych

z obowigzujgcych aktéw normatywno-prawnych,

2) nadzor nad realizacjg zadan obronnych,

3) opracowywanie Instrukcji Statego Dyzuru,

4) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru,

5) planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,
6) organizowanie szkoleh obronnych,

7) wspotpraca z petnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych.

§18

Do zadan Specjalisty ds. bhp nalezy wykonywanie obowigzkéw  wynikajgcych
z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzeé$nia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i
higieny pracy (Dz.U.97.109.704 z pézn. zm.), w tym:
1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,
2) biezgce informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z
wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,
3) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkow,
4) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang praca,
prowadzenie szkolen wstepnych ogdélnych (instruktaz ogolny) w dziedzinie bezpieczenstwa

i higieny pracy dla nowo zatrudnionych pracownikéw.
§19
Do zadan Specjalisty ds. p.poz nalezy m.in.:

1) realizacja zadan w zakresie przeciwpozarowego zabezpieczenia obiektdow zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami oraz zaleceniami uprawnionych organéw,



2) przeprowadzanie kontroli stanu ochrony ppoz i egzekwowanie zarzgdzen pokontrolnych,

3) sprawowanie nadzoru nad: prawidtowoscig rozmieszczenia, stanem gotowosci oraz
konserwacjg sprzetu i urzadzen ppoz, prawidtowym wyznaczaniem, oznakowaniem i
utrzymaniem dojazdéw pozarowych, przejs¢ i drég ewakuacyjnych, Srodkéw tgcznosci,
alarmowania, punktow czerpania wody do celow gasniczych,

4) aktualizowanie instrukcji bezpieczenstwa ppoz, postepowania na wypadek pozaru,

5) nadzér pod wzgledem ochrony ppoz podczas prowadzonych prac pozarowo
niebezpiecznych, prac modernizacyjnych i remontowych,

6) udziat w procesie oceny projektéw inwestycyjnych budowy, przebudowy lub modernizaciji
oraz udziat w komisjach odbiorowych, wspétpraca z wlasciwymi terenowymi jednostkami
organizacyjnymi PSP,

7) prowadzenie dokumentacji spraw ppoz.

§20

Do zadan Specjalisty ds. wspotpracy z zagranicg nalezy poszukiwanie kontrahentéw zagranicznych
zainteresowanych wspétpracg z Teatrem oraz organizowaniem wyjazdow Teatru poza granice

Rzeczypospolitej Polskie;.

§ 21

Do zadan Inspektora ochrony danych nalezy zapewnienie zgodnego z przepisami o ochronie danych
przetwarzania danych, wspoétpraca z organem nadzorczym w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych oraz wykonywanie innych zadan przypisanych do tego

stanowiska pracy przez obowigzujgce przepisy.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§ 22

1. Strukture organizacyjng Teatru okresla schemat organizacyjny ustalajgcy zaleznos¢ stuzbowa
poszczegoélnych komoérek organizacyjnych.
2. Okreslony w ust. 1 schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
§23

Szczegdétowe zadania wykonywane przez poszczegolnych pracownikéw okreslajg indywidualne

zakresy obowigzkow.



§24

1. Regulamin Organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikéw Teatru.

2. Pracownicy potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien
niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

3. Nieprzestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu Organizacyjnego stanowi naruszenie

obowigzkow stuzbowych.
§ 25

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane przez Dyrektora w trybie przyjetym dla

jego ustalenia.



