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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Teatru im. Wilama Horzycy w Toruniu

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1-
Teatr im. Wilama Horzycy w Toruniu, zwany dalej , Teatrem", prowadzi dziatalno$¢ na
podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (t.j. z 2001 r., Dz. U. Nr 13, poz. 123 ze zm.),
2) statutu Teatru im. Wilama Horzycy w Toruniu nadanego uchwata Nr XLIII/1078/10

Sejmiku Wojewoddztwa Kujawsko - Pomorskiego z dnia 1 marca 2010 r.

§2.

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,,Regulaminem" okre$la strukture¢ organizacyjna,
podstawowe obowigzki i1 kompetencje o0sob pekliacych funkcje kierownicze, zasady
funkcjonowania dziatow i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Szczegb6lowa struktur¢ organizacyjng Teatru okresla schemat organizacyjny stanowiacy

zalacznik do niniejszego regulaminu.

§3.
1. Dziatalnoscig Teatru kieruje Dyrektor Naczelny, ktéry jednoczesnie zarzadza
1 reprezentuje go na zewnatrz.
2. Dyrektor Naczelny wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Dyrektora
Artystycznego 1 Gtownego Ksiegowego.
3. W przypadku nicobecnosci Dyrektora Naczelnego, uprawnienia i obowigzki przejmuje
Zastepca Dyrektora.
§4.
Dyrektor Naczelny organizuje dziatalno$¢ Teatru w sposob zapewniajacy realizacj¢ zadan

statutowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§5.
1. Komoérka organizacyjng w rozumieniu regulaminu jest zespdt pracownikéw lub
samodzielne stanowisko pracy, wymienione w schemacie stanowigcym zalacznik do

regulaminu.



Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ wylacznie jednoosobowe.

W komoérce organizacyjnej moze by¢ utworzone stanowisko kierownika.
Kierownikiem komorki jest pracownik, ktoremu w zakresie obowigzkéw powierzono
nadzorowanie dziatalnosci stuzbowej podleglych pracownikéw 1 prawidlows
organizacj¢ komorki.

W komorce organizacyjnej, w ktorej nie utworzono stanowiska kierownika, funkcje
te pelni bezposredni przetozony pracownikéw tej komorki.

W komorce organizacyjnej moze by¢ utworzone w razie potrzeby stanowisko
zastepcy kierownika. W czasie jego nieobecno$ci obowigzki jego przejmuje

wyznaczony przez bezposredniego przelozonego inny pracownik.

§6.

1. Dyrektor Naczelny ma prawo taczenia stanowisk pracy, ich dzielenia lub przenoszenia

zadan nalezacych do danego stanowiska na inne stanowisko.

2. W uzasadnionych przypadkach w Teatrze moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska

pracy w ramach posiadanych etatow. W Teatrze praca moze by¢ $wiadczona na

stanowiskach pracy w oparciu o umowe¢ o prace lub umowe cywilnoprawna.

3. Praca wykonywana na stanowiskach pracy moze by¢ zastgpowana zakupem stosownych

ustug zewnetrznych.

§7.

Kierownicy wszystkich szczebli wykonuja przypisane im zadania oraz zadania dorazne

zlecone przez Dyrektora Naczelnego, a w szczegdlnosci:

1) kieruja procesem realizacji zadan powierzonych podporzadkowanym im komorkom

2)

3)

4)

3)

6)

organizacyjnym i pracownikom,

koordynuja prace zespotu zgodnie z zakresami czynnos$ci podporzadkowanych
pracownikow, uwzgledniajac ich réwnomierne obcigzenie praca oraz kwalifikacje
i predyspozycje,

planuja 1 organizuja pracg, kontrolujg jej realizacje 1 efekty z obowigzujacymi
normami i standardami jako$ci,

zapoznajg pracownikOw z obowigzujagcymi przepisami prawa, zarzadzeniami,
instrukcjami, ze szczegblnym wskazaniem na ich obowiazki wynikajace
z zakresu czynnosci.

w uzgodnieniu z przelozonymi zlecaja zakupy $rodkow rzeczowych niezbednych do
wykonania zadan przez ich komorki,

prowadza catos¢ dokumentacji wymaganej w powierzonym zakresie dziatania.
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II. POSTANOWIENIA SZCZEGOLNE

§8.
Pracownicy Teatru nie majg prawa, bez odrgbnego upowaznienia Dyrektora Naczelnego, do
wydawania polecen nie podporzadkowanym im pracownikom. Majg natomiast obowigzek
wspotdziatania w zakresie powierzonych im zadan z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi

1 pracownikami z pomini¢ciem pionowej zaleznos$ci stuzbowej.

§9.

1. Wszystkie wewnetrzne akty o charakterze normatywnym, wprowadzajace przepisy, ktore
okres$laja obowiazki 1 uprawnienia poszczegdlnych komorek organizacyjnych, badz
regulujace sprawy istotne dla Teatru powinny by¢ wydawane w formie zarzadzen
wewnetrznych.

2. Wszelkie inne wytyczne, dotyczace gospodarki mieniem, obstugi maszyn lub urzadzen,
obiegu dokumentacji powinny by¢ wydawane w formie instrukcji.

3. Kwalifikacje i rejestr pism i dokumentéw prowadzi sekretariat, zaopatrujac je we

wlasciwg numeracje¢ (po uprzednim podpisaniu przez upowazniong do tego osobg).

§10.

1. Przy zatatwianiu spraw obowigzuje droga stuzbowa. Sprawe zobowigzany jest zatatwi¢
pracownik, do ktérego obowigzkow to nalezy. Od decyzji pracownika lub w razie jej
braku przyshuguje odwotanie do kolejnych bezposrednich przetozonych tego pracownika,
az do dyrektora naczelnego 1 artystycznego wiacznie.

2. W razie zaistnienia watpliwosci, do kogo nalezy zatatwienie danej sprawy, pracownik ma
obowigzek bezzwlocznego zwrbdcenia sic do swojego przetozonego o rozstrzygnigcie tej
kwestii. Wszelkie spory kompetencyjne pomig¢dzy kierownikami oraz samodzielnymi

stanowiskami pracy rozstrzyga dyrektor, a w razie jego nieobecnos$ci zastepca dyrektora.

§11.
Pracownicy maja prawo dostgpu do informacji o dziatalnosci Teatru, niezbgdnych dla

wykonania powierzonych im zadan.

§12.
1. Wszelka korespondencje, wychodzaca na zewnatrz, podpisuje dyrektor naczelny lub
w zakresie swoich obowigzkéw zastepca dyrektora, dyrektor artystyczny badz gtowny

ksiggowy.



2.

I11.
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Pozostali pracownicy Teatru moga podpisywa¢ pisma wychodzace na zewnatrz
wylacznie w przypadku pisemnego upowaznieniach przez dyrektora naczelnego.

Wszelkie pisma przedstawiane do podpisu dyrektorowi naczelnemu, zastepcy dyrektora,
dyrektorowi artystycznemu oraz gtownemu ksiggowemu winny by¢ na kopii, a w razie

jej braku na oryginale, parafowane przez pracownika, ktory je przygotowal.

ZAKRES DZIALANIA I PODZIAL ZADAN KIEROWNICTWA W TEATRZE

§13.

Dyrektor naczelny Teatru w szczegolnosci:

1) kieruje Teatrem i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt jego dziatalnosci,

2) podejmuje decyzje dotyczace Teatru w granicach obowigzujacych przepiséw i statutu
instytucji,

3) reprezentuje Teatr na zewnatrz,

4) odpowiada za majatek i gospodarke finansowg Teatru,

5) decyduje w sprawach z zakresu prawa pracy,

6) zatwierdza plany dziatalnosci instytucji,

Zastgpeca dyrektora w szczegolnosci:

1) wspolpracuje z dyrektorem naczelnym w zakresie kierowania Teatrem,

2) odpowiada przed dyrektorem naczelnym =za prawidtlowa gospodarke $rodkami
rzeczowymi i finansowymi,

3) koordynuje, kontroluje i organizuje wszystkie zadania 1 prace zwigzane
z administrowaniem obiektami, z dzialaniami zwigzanymi z wlasciwg  gospodarka
1 zabezpieczeniem mienia Teatru,

4) zapewnia nalezyty stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia p. poz.,

5) zapewnia wlasciwa organizacj¢ pracy w Teatrze poprzez mi¢dzy innymi inspirowanie
zmian 1 usprawnien organizacyjnych,

6) poszukuje roznych form wspierania organizacyjnego 1 materialnego biezacej
dzialalno$ci Teatru, troszczy si¢ o efektywnos¢ i oszczgdno$¢ w podejmowanych
dziataniach.

Dyrektor artystyczny w szczegdlnosci:

1) kieruje dzialalno$cig artystyczng Teatru,

2) nadzoruje catoksztalt pracy artystycznej w porozumieniu z dyrektorem naczelnym,

3) ksztattuje profil repertuarowy Teatru i opracowuje program dziatalnos$ci artystycznej

Teatru,



4) koordynuje, kontroluje i organizuje przygotowanie 1 eksploatacj¢ spektakli,
4. Glowny ksiegowy w szczegolnosci:
1) prowadzi obstuge finansowo - ksiggowa Teatru zgodnie z obwigzujacymi przepisami
prawa,
2) kieruje pracag Dzialu Ksiggowosci oraz koordynuje jego wspotprace z innymi
3) komorkami organizacyjnymi Teatru,
4) opiniuje celowos¢ 1 efektywnos¢ przedsiewzie¢ gospodarczych,
5) kontroluje prawidlowo$¢ decyzji 1 dokumentow wywotujacych skutki finansowe,
6) organizuje i kontroluje system obiegu dokumentéw finansowych w Teatrze,

7) opracowuje okresowe analizy ekonomiczne i sprawozdania finansowe.

§14.
1. Dyrektorowi Teatru bezposrednio podlegaja:
1) zastgpca dyrektora,
2) dyrektor artystyczny,
3) gltowny ksiegowy,
4) kierownik Biura Organizacji Widowni,
5) kierownik sekretariatu/specjalista ds. pracowniczych,
6) asystent dyrektora,
7) radca prawny
8) inspektor d.s. bhp i p.poz.,
9) specjalista d.s. obrony cywilnej,
10) petnomocnik d.s. ochrony informacji niejawnych,

11) redaktor Biuletynu Informacji Publicznej

2. Zastepcy dyrektora bezposrednio podlegaja:

1) Dziat Administracyjno - Gospodarczy, w tym:
a) kierownik dziatu,
b) sprzataczki,
c) portierzy, portierzy - informatorzy,
d) kierowcy,
e) konserwator,

2) Gloéwny energetyk,

3) Dziat Techniczny, w tym:

a) kierownik dziatu,
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b) elektrycy, akustycy, elektroakustyk,
c) rekwizytorzy, mistrz pracowni rekwizytorsko - plastycznej,
d) perukarka - fryzjerka,
e) garderobiani,
f) praczka - farbiarka,
g) krawcy,
h) specjalista rzemiost teatralnych (np. plastyk),
1) stolarze - montazysci dekoracji scenicznych,
j) zaopatrzeniowiec, specjalista ds. gospodarki magazynowej

k) brygadzisci sceny, ktorym podlegaja montazysci dekoracji scenicznych.

3. Dyrektorowi Artystycznemu podlegaja:
1) kierownik Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej, ktéremu podlegaja
suflerzy/inspicj enci,
2) aktorzy,
3) rezyserzy,
4) scenografowie,

5) kierownik literacki i podlegly mu archiwista.

4. Glownemu Ksiegowemu podlega Dzial Ksiggowosci, w skiad ktorego wchodza:
1) zastepca gtownego ksiggowego,
2) specjalista ds. ksiggowosci rejestrowej i kasjer kasy gtowne;j,

3) specjalista d.s. ptac i rozliczen ptacowych.

5. Kierownikowi Biura Organizacji Widowi podlegaja:
1) organizatorzy widowni,
2) kasjerki biletowe,

3) bileterki/szatniarki.

6. Kierownikowi sekretariatu/specjaliscie ds. pracowniczych podlegaja:
1) maszynistka - referent,

2) goniec / operator ksero.



IV. ZADANIA I ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORAZ
SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§15.
Radca prawny.
Radca prawny prowadzi obstuge prawng Teatru zgodnie z przepisami ustawy z dnia 6 lipca

1982 r. o radcach prawnych (t.j. Dz. U.z 2010r. Nr 10, poz.65 z p6zn. zm.)

§16.
Asystent dyrektora.
Asystent dyrektora prowadzi dokumentacj¢ Teatru i festiwali, biezaca korespondencje
zagraniczng, dokonuje tlumaczen 1 analizy materiatbw nadsytanych przez teatry
zainteresowane udziatem w festiwalu, a takze sporzadza wnioski o dotacj¢ do fundacji
zagranicznych. Prowadzi ogot spraw zwigzanych z podrézami krajowymi i zagranicznymi

dyrekcji 1 kierownika literackiego.

§17.
Kierownik sekretariatu. Specjalista ds. pracowniczych.
1. Do gltownych obowiagzkow kierownika sekretariatu nalezy:
1) opracowywanie i pisanie listow, raportow, protokotow 1 wszelkich innych
dokumentéw potrzebnych dyrekcji Teatru,
2) przyjmowanie i wysytanie fakséw i korespondencji,
3) ewidencjonowanie i rozliczanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
4) obstuga przydzielonych linii telefonicznych,
5) nadzor nad terminowym i prawidtowym obiegiem dokumentow,
6) prowadzenie terminarza spotkan dyrekcji,
7) przygotowywanie podrézy stuzbowych (ubezpieczenia, delegacje),
8) prowadzenie dokumentacji teatru,
9) zatatwianie catoksztaltu spraw administracyjnych,
2. Do gltownych obowigzkow specjalisty ds. pracowniczych nalezy:
1) prowadzenie spraw pracowniczych Teatru w oparciu o ogolniec obowigzujace
akty prawne i akty wewnatrzzaktadowe,
2) koordynowanie catosci spraw zwigzanych ze zbieraniem, aktualizowaniem,
przetwarzaniem i przechowywaniem informacji o pracownikach $wiadczacych

prace w ramach stosunku pracy.



3) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem do pracy,

4) prowadzenie biezacej ewidencji urlopow,

5) sporzadzanie list obecno$ci zespotu administracyjnego, gospodarczego,
technicznego 1 innych,

6) prowadzenie akt osobowych pracownikow,

7) kontrola dyscypliny pracy.

8) dbanie o terminowe przeprowadzanie wstepnych, okresowych 1 kontrolnych

badan lekarskich pracownikow.

§18.
Kierownik Biura Organizacji Widowni.

1. Kierownik Biura Organizacji Widowni kontroluje sprzedaz biletow 1 obstuge widzow
pod wzgledem bezpieczenstwa, sprawnosci, efektywnos$ci i zgodnos$ci z repertuarem.
Nadzoruje prac¢ podporzadkowanych komorek organizacyjnych.

2. Do jego obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:

1) sporzadzanie projektéw plandow rzeczowo-finansowych sprzedazy oraz promocji
1 reklamy 1 przedstawianie ich do zatwierdzenia dyrektorowi naczelnemu,

2) prowadzenie calosci spraw dot. sprzedazy biletow wstepu, abonamentdéw, promocji
1 reklamy, obstugi widzoéw oraz wigzacych si¢ z tym zobowiazan i nalezno$ci,

3) zapewnienie fachowej 1 kulturalnej obstugi widzow.

§19.
Aktorzy.
1. Aktorzy wykonuja powierzone przez dyrektora zadania artystyczne zwigzane z ich
wystgpami scenicznymi: w szczegoOlnosci uczestniczg w probach 1 przedstawieniach
w siedzibie Teatru i poza nia.
2. Do ich obowigzkéw nalezy w szczego6lnosci:
1) staranne i sumienne przygotowanie powierzonego zadania aktorskiego,

2) wykonywanie uwag i polecen rezysera spektaklu oraz pozostatych realizatorow,

§20.
Rezyserzy.
W ramach swoich obowigzkow rezyserzy:
1) wykonuja nadzor rezyserski nad eksploatacja wyrezyserowanych przez siebie

przedstawien,



2)
3)
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prowadza popremierowe proby wznowieniowe, korekcyjne, zastepstw, techniczne,

wspotpracuja z pozostatymi realizatorami.

§21.

Scenografowie.

W ramach swoich obowigzkoéw scenografowie:

1) pelnig nadzor scenograficzny nad wykonaniem 1 eksploatacja zaprojektowanych
przez siebie scenografii,
2) uczestniczag w razie potrzeb w probach przedpremierowych oraz popremierowych,

probach wznowieniowych itp.

§22.

Kierownik literacki

Kierownik literacki wspotpracuje z dyrektorem artystycznym przy ksztaltowaniu repertuaru

Teatru, prowadzi sprawy przygotowania wydawnictw Teatru pod wzgledem literackim

1 graficznym, a w szczegolnosci:

)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

redaguje 1 pisze teksty literackie,

wykonuje adjustacje 1 korekty materiatow wydawniczych,

odpowiada za zgodnos$¢ ze stanem faktycznym wszystkich informacji zamieszczonych
w wydawnictwach,

prowadzi bibliotek¢ teatralng, pozyskujac niezbedne zasoby biblioteczne,

opracowuje tematycznie materialy na uzytek wydawnictw, wystaw i innych potrzeb
Teatru,

prowadzi wszelkie sprawy zwigzane z dokumentacja fotograficzna,

prowadzi procedury licencyjne.

§23.

Archiwista

Archiwista w ramach swoich obowigzkow:

)

2)
3)

przyjmuje dokumentacj¢ z poszczegdlnych komorek organizacyjnych, po uprzednim
sprawdzeniu ich prawidlowosci,

przechowuje 1 zabezpiecza przyje¢ta dokumentacj¢ 1 prowadzi jej ewidencje,
przygotowuje 1 przekazuje materiaty archiwalne (kat. A) do Archiwum Panstwowego,

zgodnie z terminami,
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4) przeprowadza komisyjnie wybrakowanie dokumentacji archiwalnej oraz przekazuje
wybrane akta na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu zezwolenia Archiwum
Panstwowego,
5) sporzadza sprawozdanie roczne z dziatalnosci Archiwum Zaktadowego i przekazuje je

przetozonemu, a kopie przesyta do wiadomosci Archiwum Panstwowego.

§24.
Inspicjenci - suflerzy.
Inspicjenci - suflerzy kieruja tokiem prob i przedstawien, a w szczegolnosci:
1) koordynuja prace wszystkich oséb zatrudnionych przy probach i przedstawieniach,
2) w toku prob i przedstawien decydujg we wszystkich sprawach dotyczacych organizacji
pracy artystycznej niezbednych dla ich prawidlowego przebiegu,
3) informujg kierownika Dzialu Organizacji Pracy Artystycznej o wszelkich
nieprawidtowos$ciach wystepujacych w toku prob i przedstawien,
4) sporzadzaja i terminowo przekazuja wlasciwg dokumentacje w wymaganym zakresie,
a glowne raporty z prob i przedstawien zawierajace wykaz osob biorgcych udzial w
zajeciach, czas trwania zajec itp.,
5) sufluja w toku prob i przedstawien,
6) kontroluja przebieg prob i przedstawien pod wzgledem zgodnosci z ustalonym tekstem
sztuki,
7) uzgadniajg ostateczne brzmienie tekstu sztuki z rezyserem i organizatorem pracy

artystycznej.

§25.
Kierownik Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej.
W ramach swoich obowigzkow Kierownik Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej:
1) ustala w wymaganym zakresie harmonogramy dzialalnosci artystycznej Teatru na
podstawie plandéw artystycznych i rzeczowo- finansowych Teatru,
2) nadzoruje od strony organizacji pracy artystycznej przygotowanie i przebieg prob i
przedstawien,
3) sporzadza i oglasza w obowiazujacych terminach biezace tygodniowe rozktady zajec,
4) w uzgodnieniu z dyrektorem artystycznym przydziela inspicjentom i suflerom obstuge
poszczegolnych prob i przedstawien,
5) sporzadza umowy cywilnoprawne z rezyserami, scenografami, aktorami, muzykami

itp. oraz wtasciwg dokumentacje rozliczeniowa,
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6) w przypadkach tego wymagajacych organizuje i realizuje wystepy Teatru poza
siedziba oraz inne zlecone przedsiewzigcia artystyczne,
7) kontroluje przebieg prob i przedstawien,

8) przygotowuje egzemplarze realizacyjne sztuk.

§26.
Specjalista ds. obrony cywilnej - inspektor d/s pozarnictwa i bhp.
W ramach swoich obowigzkow specjalista ds. obrony cywilnej - inspektor d/s pozarnictwa i bhp:
1) opracowuje wieloletnie plany Obrony Cywilnej i aktualizuje je pod wzglgdem:

a) logistycznym: zabezpieczenia dobr kultury,

b) zagrozenia: klesk zywiotowych, zamachow terrorystycznych,

c) sposobow dziatania ewakuacji na wypadek zagrozenia:

- srodkami toksycznymi

- pozarami

- nawatnicami, powodziami
- silnym wiatrem

2) uaktualniania strefy zagrozenia z tym zwigzanej,

3) uaktualniania systemu powiadamiania tj. staty dyzur,

4) bezposrednio wspoétpracuje z WKU, Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego oraz
Wydzialem Spraw Obywatelskich,

5) opracowuje roczne plany szkolenia zatogi zaktadu pracy,

6) przeprowadza lub organizuje =zajecia szkoleniowe na tematy opracowane
1 przedstawiane na rocznych odprawach prowadzonych przez Zarzad Kryzysowy
Ludnoéci.

7) nadzoruje calo$¢ spraw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej Teatru,

8) koordynuje pracg i wspotdziatanie wszystkich komorek organizacyjnych Teatru
W powyzszym zakresie,

9) uczestniczcy w komisji odbioru projektow inscenizacyjnych 1 dopuszczenia
inscenizacji do eksploatacji z glosem decydujacym w zakresie ppoz. i bhp,

10) w przypadku zagrozenia bezpieczenstwa ludzi lub mienia jest uprawniony do
wydawania w imieniu dyrektora naczelnego i artystycznego polecen stuzbowych
wszystkim pracownikom Teatru z rygorem natychmiastowej wykonalnosci,

11) przedstawia pracodawcy wnioski dotyczace przestrzegania wymogoéw 1 zasad

ergonomii na stanowisku pracy.
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§27.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.
Do obowigzkéw petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;
2) kontrola stanu zabezpieczenia informacji niejawnych i1 przestrzegania przepisow
wydanych w tym zakresie,
3) okresowa kontrola ewidencji, materialdéw i obiegu dokumentéw,
4) przeprowadzanie zwyklych postepowan sprawdzajacych na pisemne polecenie

dyrektora wobec 0sob majacych mie¢ dostep do informacji niejawnych.

§28.
Maszynistka - referent.
Do obowiazkéw maszynistki referenta nalezy w szczego6lnosci:
1) przepisywanie na komputerze wszelkich pism oraz sprawdzanie ich zgodnosci
z brudnopisem,
2) przygotowywanie i wysylka korespondencji oraz prowadzenie rozliczen znaczkow
i optat pocztowych,
3) zakup pracowniczych biletow miesiecznych MZK oraz biletow na przejazdy
stuzbowe,
4) sporzadzanie zapotrzebowan na artykuly biurowe dla biur oraz inne zakupy dla

potrzeb sekretariatu.

§29.
Zastepca glownego ksiegowego.
1. Zastgpuje gtownego ksiegowego oraz koordynuje i nadzoruje pracg ksiegowosci, kasy
gltowne;.
2. Do obowiazkow zastepcy glownego ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) koordynowanie i kontrolowanie pracy wszystkich komodrek organizacyjnych Teatru
w zakresie sprawozdawczosci oraz spraw zwigzanych z prowadzeniem
rachunkowosci,
2) sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz miesigcznych i rocznych sprawozdan

finansowych.
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§30.
Specjalista d/s ksiegowosci rejestrowej i kasjer kasy glownej.
Do obowiagzkow specjalisty d/s ksiggowosci rejestrowej i kasjera kasy glownej nalezy
w szczegolnosci:
1) prowadzenie analitycznej ksiegi depozytow nie podjetych wynagrodzen
i uzgodnienie jej z ksiggowoscig syntetyczna,
2) sporzadzanie na podstawie rejestru kasy biletowej zestawienia do tantiem autorskich
oraz ich naliczanie i przekazywanie do ZAiKS-u,
3) biezace prowadzenie rejestrow,
4) wyptacanie wynagrodzen,
5) dokonywanie innego rodzaju wyptat,
6) sporzadzanie raportow kasowych,
7) zabezpieczenie S$rodkéow pienigznych 1 innych wartosci przed zniszczeniem

i kradziezg.

§31.
Specjalista d/s plac i rozliczen ptacowych.
Do obowigzkow specjalisty ds. ptac i rozliczen ptacowych nalezy w szczegolnosci:
1) sporzadzanie list ptac w oparciu o pelng dokumentacj¢ dostarczong przez dziat kadr
1 zatwierdzong przez dyrekcje,
2) biezace prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow,
3) sporzadzanie deklaracji podatkowych 1 deklaracji ZUS oraz prowadzenie

odpowiedniej analityki ptac umozliwiajacej dokonanie tych rozliczen,

§32.
Kierownik techniczny.
Kierownik techniczny kieruje catoscia technicznej produkcji przedstawien i innych
przedsigwzieé¢ artystycznych Teatru. Do jego obowigzkéw naleza w szczegolnosci:
1) przedstawianie dyrektorowi naczelnemu 1 artystycznemu do zatwierdzenia
dokumentacji projektowej wraz z kosztorysem,
2) prowadzenie catosci spraw dotyczacych gospodarki $rodkami rzeczowymi dzialu
technicznego oraz gospodarki materiatowej, magazynowej,

3) nadzor nad przestrzeganiem ustalonych normatywow zakupow,



4)

5)
6)
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kontrolowanie pod wzgledem zupetnosci i terminowosci dokumentacji sporzadzanej

przez dzial 1 potwierdzanie przeprowadzonej kontroli wlasnorecznym podpisem,

kontrolowanie urzadzen i maszyn pod wzgledem sprawnosci i bezpieczenstwa,

planowanie, organizowanie 1 nadzorowanie remontéw urzadzen i maszyn.

§33.

Glowny energetyk.

Glowny energetyk w ramach swoich obowigzkow:

)

2)

3)

4)

sprawuje nadzor nad wszystkimi urzadzeniami energetycznymi, elektrycznymi
1 oswietleniowymi w Teatrze, stolarni 1 magazynach Teatru,

ustala plany przegladow 1 remontdw urzadzen elektrycznych 1 instalacji
oswietleniowej oraz pomiaréw skuteczno$ci ochrony przeciwporazeniowej 1
opornosci izolacji instalacji elektrycznych

organizuje bezpieczne stanowiska pracy, dopuszcza do pracy na stanowiskach
remontowych oraz sprawuje nadzor nad tymi pracami wykonywanymi przez
elektrykow - oSwietleniowcow

kontroluje 1 zapewnia w miar¢ mozliwosci racjonalne 1 energooszczedne

uzytkowanie energii elektryczne;.

§34.

Montazysci dekoracji scenicznych.

1. Montazy$ci dekoracji scenicznych wykonuja techniczng obstuge prob, przedstawien

1 innych przedsigwzig¢é artystycznych, jak 1 w niezbednym zakresie prace zaladunkowe

1 roztadunkowe oraz transport reczny i mechaniczny skltadnikow majatkowych Teatru w

siedzibie 1 poza siedziba.

2. Do ich obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:

1) techniczne przygotowywanie sal prob, scen i innych niezbednych pomieszczen,

2) montaz i demontaz dekoracji,

3) konserwacja 1 naprawa dekoracji oraz prostych urzadzen sceno technicznych,

4) wykonywanie 1 obstuga prostych efektow scenicznych,

Elektrycy.

§35.

1. Elektrycy wykonujg elektryczng i o$wietleniowa obstuge prob, przedstawien i innych

przedsiewzig¢ artystycznych w siedzibie Teatru i poza nig.
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2. Do ich obowiazkow nalezy w szczego6lnosci:

1) elektryczne i o$wietleniowe przygotowywanie sal prob, scen i innych niezbgdnych

pomieszczen,

2) montaz 1 demontaz -elektrycznych urzadzen os$wietleniowych i1 rekwizytow

elektrycznych,

3) transport reczny i mechaniczny oraz zatadunek i roztadunek elektrycznych urzadzen

oswietleniowych i rekwizytow elektrycznych,

4) utrzymywanie w niezbgdnym zakresie podrgcznego magazynu urzadzen elektro -

oswietleniowych, rekwizytow elektrycznych, czeSci zamiennych, materiatow

eksploatacyjnych i narzedzi.

§36.

Elektroakustycy.

Do obowiazkow elektroakustykow nalezy w szczegolnosci:

1) kompleksowa obstuga eksploatacyjna instalacji i urzadzen akustycznych, radiowych i

telewizyjnych, tj. adapteréw, magnetofonéw, wzmacniaczy, gtosnikow, mikrofonow,

telewizji przemystowej, pulpitu inspicjenta, nastawni,

2) konserwacja i biezaca naprawa sprzetu, instalacji i urzadzen, o ktérych mowa

powyzej,

3) obstuga urzadzen akustycznych podczas prob i przedstawien.

§37.

Akustycy.

1. Akustycy wykonujg elektroakustyczng obstuge prob, przedstawien i innych

przedsiewzigC artystycznych w siedzibie Teatru i poza nig.

2. Do ich obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) elektroakustyczne przygotowywanie sal prob, scen i innych niezbgdnych pomieszczen,

2)
3)

4)

5)
6)

montaz i demontaz urzadzen elektroakustycznych wraz z instalacja,

transport reczny i mechaniczny oraz zatadunek i roztadunek urzadzen
elektroakustycznych,

utrzymywanie w  niezbednym  zakresie podrgcznego magazynu urzadzen
elektroakustycznych, czesci zamiennych, materiatdéw eksploatacyjnych i narzedzi,
archiwizowanie materiatow dzwigkowych,

nagrywanie specjalnych efektow dzwieckowych, montaz i przegrywanie materialow

dzwigkowych.
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§38.
Rekwizytorzy.
1. Rekwizytorzy wykonuja rekwizytorska obstuge prob, przedstawien 1 innych
przedsigwzie¢ artystycznych w siedzibie Teatru i poza nig.
2. Do ich obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie rekwizytow scenicznych oraz nadzér nad ich wykonaniem w przypadku
zlecenia ustug na zewnatrz,
2) nadzorowanie zakupow rekwizytow wg dostarczonych projektow 1 w uzgodnieniu
z projektantem,
3) zakup rekwizytow jednorazowego uzycia wraz ze stosownym rozliczeniem,
4) przygotowywanie i dostarczanie rekwizytow na proby, przedstawienia itp. oraz ich
odbior od uzytkownikow,
5) transport reczny i mechaniczny oraz zatadunek i roztadunek rekwizytow,
6) konserwacja i naprawa rekwizytow oraz ich wlasciwe magazynowanie,
7) utrzymywanie w niezbednym zakresie podrecznego magazynu rekwizytow, czesci

zamiennych, materiatow eksploatacyjnych i narzgdzi,

§39.
Perukarka -fryzjerka.
1. Perukarka - fryzjerka wykonuje fryzjerska obstuge prob, przedstawien i innych
przedsigwzie¢ artystycznych w siedzibie Teatru i poza nig.
2. Dojej obowigzkéw w szczegolnosci nalezy:
1) wykonywanie elementéw perukarskich, zarostow, owlosien, znakow szczegdlnych
1 specjalnych,
2) czesanie aktorow przed wejsciem na scene,
3) konserwacja i naprawa elementow perukarskich,
4) utrzymywanie w niezbgdnym zakresie podrgcznego magazynu elementow
perukarskich, czgsci zamiennych, materiatow eksploatacyjnych i narzedzi,
5) wykonywanie i obsluga charakteryzatorskich efektow scenicznych nietypowych
1 specjalnych.
§40.
Mistrz pracowni rekwizytorsko - plastycznej.
W ramach swoich obowigzkow mistrz pracowni rekwizytorsko - plastycznej:
1) uzgadnia z rezyserem i scenografem ilo$¢, rodzaj i jakos$¢ rekwizytow i projektow

potrzebnych do sztuki,



2)
3)
4)
5)

6)
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sporzadza kosztorysy,
odpowiedzialny jest za dostarczenie potrzebnych rekwizytéw do sztuk,
prowadzi magazyn rekwizytow,
wydaje rekwizyty za scen¢ wg zestawienia 1 za pokwitowaniem na karcie ruchu
srodkow inwentaryzacji. Wszelki ruch rekwizytdow musi by¢ odnotowany na kartach
ewidencyjnych,
w uzgodnieniu z rezyserem 1 scenografem przygotowuje 1 wykonuje efekty

pirotechniczne.

§41.

Garderobiani.

1.

Garderobiani wykonuja kostiumowg obsluge prob, przedstawien i1 innych przedsiewziec

artystycznych w siedzibie Teatru 1 poza ni3.

Do ich obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i dostarczanie aktorom kompletnych kostiumow, tj. ubran, obuwia,

2)

3)

4)

5)
6)

nakry¢ glow, galanterii, bizuterii itp na proby, przedstawienia i inne przedsigwzigcia
artystyczne oraz ich odbior od uzytkownikow,

pomoc w ubieraniu si¢ 1 przerobkach kostiumoéw artystow przed wejSciem na scen¢ 1
po zejsciu,

pakowanie 1 rozpakowywanie kostiumoéw oraz transport reczny 1 mechaniczny
pojedynczych kostiumow w obszarze budynkéw scenicznych,

konserwacja, naprawa, pranie drobnych elementow kostiuméw, ich prasowanie
1 czyszczenie oraz nadzor nad wykonaniem tych czynno$ci w ramach niezbednych
obcych ustug,

dostarczanie artystom niezbgdnych srodkéw 1 materialow sanitarnych,

utrzymywanie w niezbednym zakresie podrecznego magazynu kostiumoéw, materiatow

eksploatacyjnych 1 narzedzi.

§42.

Krawcy.

1.

Krawcy wykonuja kostiumy z powierzonych materialdéw przy uzyciu maszyn, urzadzen

1 narzedzi Teatru, wg dostarczonych projektow 1 w konsultacji z projektantem.

Do ich obowigzkoéw nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

wykonywanie kostiumow 1 innych prac krawieckich zgodnie ze sztuka krawiecka,

wykonywanie niezbednych miar 1 poprawek krawieckich,



3)
4)
5)

6)
7)
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osobiste uczestniczenie w ostatecznym odbiorze kostiumow,
naprawa w wiekszym zakresie kostiumow eksploatowanych,
transport reczny i mechaniczny surowcoéw, materialdow krawieckich i pojedynczych
kostiumow oraz w niezbednym zakresie ich zatadunek i roztadunek,
biezaca konserwacja maszyn, urzadzen i narzedzi krawieckich,
utrzymywanie w niezbednym zakresie podrgcznego magazynu czegsci zamiennych,

materialow, dodatkow krawieckich i narzegdzi.

§43.

Praczka -farbiarka.

1.

Praczka - farbiarka wykonuje prace farbiarskie z powierzonych materiatow przy uzyciu

maszyn, urzadzen i narzedzi Teatru, wg dostarczonych projektow i w konsultacji

z projektantem.

Do jej obowiazkow w szczegdlnosci nalezy:

1))

2)
3)
4)
5)

6)

pranie, suszenie, prasowanie, a w miar¢ potrzeby krochmalenie i maglowanie
kostiumow, bielizny i innych przekazanych do pralni materiatow,

wykonywanie prac farbiarskich zgodnie ze sztuka farbiarska,

wykonywanie niezbednych poprawek i napraw farbiarskich,

osobiste uczestniczenie w ostatecznym odbiorze prac farbiarskich,

transport reczny i mechaniczny surowcoOw, materialdw i1 pojedynczych wyrobow
farbiarskich oraz w niezbgdnym zakresie ich zatadunek i roztadunek,

utrzymywanie w niezbednym zakresie podrgcznego magazynu czg¢sci zamiennych,

materialow 1 narzedzi.

§44.

Stolarze -montazysci dekoracji scenicznych.

1.

Stolarze - montazysci dekoracji scenicznych wykonuja prace i wyroby stolarskie

z

powierzonych materialdw przy uzyciu maszyn, urzadzen i narzedzi Teatru wg

dostarczonych projektéw i w konsultacji z projektantem.

Do ich obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:

1))
2)
3)
4)

5)

wykonywanie prac i wyrobow stolarskich zgodnie ze sztuka stolarska,

wykonywanie niezb¢dnych pomiarow, poprawek i napraw stolarskich,

osobiste uczestniczenie w ostatecznym odbiorze prac i wyrobow stolarskich,

transport reczny i mechaniczny surowcow, materialdow i1 pojedynczych wyrobow
stolarskich oraz w niezbednym zakresie ich zatadunek i roztadunek,

biezaca konserwacja maszyn, urzadzen i narzedzi stolarskich,
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6) utrzymywanie w niezbednym zakresie podrecznego magazynu czgsSci zamiennych,

materialdow 1 narzedzi.

§45.
Specjalista rzemiost teatrainych (plastyk).

Do obowiazkoéw specjalisty rzemiost teatralnych (plastyk) nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie wszelkich prac malarskich i modelatorskich przy dekoracjach,

kostiumach, rekwizytach

2) omawianie ze scenografem i kierownikiem technicznym projektéw oraz uzgadnianie

sposobu i terminu ich wykonania

3) opracowywanie kosztorysu materiatdw potrzebnych do wykonania projektow

§46.
Specjalista ds. gospodarki magazynowej.
1. Specjalista ds. gospodarki magazynowej przyjmuje, przechowuje i wydaje materialy i
wyroby zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
2. Do jego obowiazkow nalezy w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie i wydawanie materiatlbw i wyrobow na podstawie prawidtowej pod
wzgledem formalnym i merytorycznym dokumentacji,
2) transport r¢czny i mechaniczny w obszarze pomieszczen magazynowych,
3) prowadzenie wymaganej dokumentacji magazynowej oraz terminowe uzgadnianie jej
z ksiggowoscia,
4) konserwacja i proste naprawy urzadzen magazynowych,
5) kontrolowanie przyjmowanych materialow i wyrobow pod wzgledem rodzaju, ilosci i

jakosci zgodnie z otrzymang dokumentacja.

§47.
Organizator widowni.
1. Organizator widowni prowadzi osobistg i telefoniczng rezerwacje biletow.

2. Do jego obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) osobiste i telefoniczne informowanie widzow o repertuarze, cenach, miejscach

1 sposobach sprzedazy biletow,

2) kontrolowanie prawidlowosci dokumentacji rezerwacji i sprzedazy abonamentowej
oraz sporzadzanie takiej dokumentacji,

3) sporzadzanie rachunkéw dla klientow.
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§48.

Kasjerzy biletowi.

1. Kasjerzy prowadza sprzedaz biletow w kasach biletowych Teatru.

2. Do ich obowigzkéw nalezy w szczegolnosci:

1) osobista sprzedaz biletow w kasach biletowych i1 przyjmowanie zwrotow,

2)
3)

rzetelne i terminowe sporzadzanie dokumentacji rozliczajacej sprzedaz,
terminowe wptacanie gotowki uzyskanej ze sprzedazy zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

§49.

Kierownik administracyjno - gospodarczy.

1. Kierownik administracyjno - gospodarczy kieruje caloscig utrzymania obiektow Teatru.
Nadzoruje w powyzszym zakresie prace podporzadkowanych komorek organizacyjnych
zatrudnionych przy utrzymaniu obiektow. Dokonuje osobiscie przegladow budynkow i
pomieszczen.

2. Do jego obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planow 1 organizowanie biezacych remontdw oraz nadzor nad
prawidlowym przebiegiem,
2) sporzadzanie projektow planow rzeczowo - finansowych utrzymania obiektow
i przedstawianie ich do zatwierdzenia dyrektorowi Teatru,
3) prowadzenie catosci spraw dotyczacych uzytkowania , najmu i dzierzawy budynkow
i lokali Teatru, wigzacych si¢ z tym zobowigzan i nalezno$ci wraz z podzialem na
poszczeg6lne obiekty i uzytkownikow,
4) zatatwianie catoksztatltu spraw administracyjnych zwigzanych z uzytkowanym
taborem samochodowym,
5) organizowanie ochrony i dozoru obiektow Teatru,
6) kontrolowanie pomieszczen, obiektow, urzadzen i instalacji ogoélnego uzytku pod
wzgledem sprawnosci i bezpieczenstwa,
7) zatatwianie spraw administracyjnych zwigzanych z dostawa do budynkow i lokali
Teatru wody, gazu, energii elektrycznej, itp.
§50.
Kierowcy.
1. Kierowcy obstuguja przewozy osob i srodkdw rzeczowych przy uzyciu pojazdow

samochodowych Teatru, wg zatwierdzonych do realizacji zlecen przewozow

i w konsultacji z zamawiajgcym.
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2. Do ich obowigzkéw nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymywanie uzytkowanych pojazdow w pelnej sprawnosci technicznej
1 przewozowej, stosownie do obowiazujacych przepisow,

2) biezaca konserwacja i drobne naprawy pojazdow,

3) wnioskowanie i nadzor nad wykonywaniem napraw w ramach niezbednych ustug
zleconych,

4) sporzadzanie wymaganej dokumentacji przewozowej,

5) w niezbednym zakresie zatadunek i roztadunek oraz transport r¢czny i mechaniczny
przewozonych srodkéw rzeczowych,

6) terminowe i prawidtowe rozliczanie pobieranych zaliczek.

§51.

Konserwator.
1. Konserwator wykonuje prace konserwacyjne i naprawy w obiektach Teatru.
2. Do jego obowigzkow nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie rozliczen zuzytych w pracach konserwacyjnych i naprawach materiatow

1 wyrobow,
2) dokonywanie drobnych zakupow towardow na uzytek prowadzonych prac,
3) codzienny przeglad obiektéw i pomieszczen Teatru i biezaca naprawa stwierdzonych

i zgloszonych urzadzen.

§52.
Zaopatrzeniowiec.
1. Zaopatrzeniowiec dba o zaopatrzenie magazynu w podstawowe surowce i materiaty
niezb¢dne do zapewnienia produkcji i wykonania zadan planowych teatru.
2. Do jego obowigzkow w szczegdlnosci nalezy:
1) dba o terminowa i celowg realizacj¢ zakupoéw niezbednych do realizacji spektakli,
2) wspoélnie z magazynierem ustala braki w stanie zaopatrzenia magazynu i uzupetnia je
na biezaco

3) odpowiada materialnie za zakupione towary az do chwili ich zdania do magazynu.

§53.
Portierzy - informatorzy.
Portierzy - informatorzy prowadza dozoér mienia w obiektach Teatru. Obstuguja centralg

telefoniczng Teatru. Do ich obowigzkéw nalezy w szczego6lnosci:
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1) kontrolowanie uprawnien osob do przebywania w obiektach Teatru oraz uprawnien
0sOb w zakresie wynoszenia z Teatru wszelkich przedmiotow,
2) przechowywanie kluczy zwyklych 1 awaryjnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami wewng¢trznymi,

3) udzielanie zainteresowanym informacji ogoélnie dostepnych.

§54.
Portierzy.
Portierzy prowadza dozor mienia, a w szczegolnosci kontroluja budynek stolarni 1 kontener

pod wzgledem bezpieczenstwa ogdlnego i1 p. pozarowego,

§55.
Bileterzy - szatniarze.
Do obowiazkow bileterow - szatniarzy nalezy w szczegolnosci:
1) sprawdzanie waznosci biletow wstgpu na widownie,
2) rozprowadzanie widzow na widownig,
3) przestrzeganie, aby widzowie pozostawili wierzchnie okrycia i kapelusze w szatni,
4) odkurzanie wieszakOw 1 zawieszanie na wlasciwym miejscu numerkow,

5) przyjmowanie i1 wydawanie okry¢ tylko na podstawie numerka kontrolnego,

§56.
Sprzqtaczki.
Do obowiazkéw sprzataczek nalezy w szczegdlnosci:
1) zglaszanie przetozonemu dostrzezonych awarii urzadzefn sanitarnych oraz punktow
swietlnych
2) utrzymywanie statej czysto$ci na wyznaczonej powierzchni,

3) utrzymywanie w czystosci terenu w bezposrednim sgsiedztwie budynku Teatru.

§57.
Goniec - operator ksero.
Do obowigzkéw gofica - operatora ksero nalezy:
1) obstuga ksero dla potrzeb wszystkich dziatow,
2) dbalos¢ o sprawne dziatanie kserografu oraz zglaszanie konieczno$ci zakupu
niezbgdnych artykutow potrzebnych do eksploatacji,
3) wysylka catej korespondencji teatralnej,

4) zalatwianie spraw poza siedzibg Teatru m.in.:
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a) zakup wszelkich biletow na wyjazdy dyrekcji, jak rowniez polis
ubezpieczeniowych,
b) dokonywanie drobnych zakupow dla potrzeb sekretariatu,
c) dostarczanie korespondencji wymagajacej potwierdzenia odbioru,

d) dostarczanie korespondencji do ZUS, GUS i bankow.

§58.
Redaktor Biuletynu Informacji Publiczne .
Redaktor Biuletynu Informacji Publicznej w ramach §wiadczonych obowiazkow:
1) redaguje Biuletyn Informacji Publicznej dotyczacy instytucji,

2) udostepnia informacj¢ publiczng na wniosek strony.

§59.
Szczegotowe zadania wykonywane przez poszczegélnych pracownikow — komorek

organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§60.
1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow Teatru.
2. Pracownicy Teatru potwierdzaja swoim podpisem przyjecie do wiadomosci i stosowania
postanowien niniejszego Regulaminu.

3. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§61.

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dlajego nadania.
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