Zalacznik do uchwaty Nr 49/2308/25
Zarzadu Wojewdédztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 9 kwietnia 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Teatru im. Wilama Horzycy w Toruniu

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

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 dziatalnosci
kulturalnej,

2) statutu Teatru im. Wilama Horzycy w Toruniu nadanego uchwata Nr XL/557/22
Sejmiku Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 7 lutego 2022 r.

2. Teatr jest samorzadowa, artystyczng instytucjg kultury, ktérej organizatorem jest
Wojewddztwo Kujawsko-Pomorskie. Teatr jest wpisany do rejestru instytucji kultury
prowadzonego  przez ~ Wojewddztwo  Kujawsko-Pomorskie = pod  numerem
EK-11.4011/07/99 i posiada osobowos¢ prawng.

Rozdzial 11

Zarzadzanie Teatrem

§2
Zasady ogolne

1. Teatrem kieruje dyrektor.

2. Dyrektor reprezentuje Teatr na zewnatrz, zarzadza instytucja samodzielnie i ponosi
odpowiedzialno$¢ za jego dziatalnosé.

3. Dyrektor kieruje Teatrem przy pomocy zastgpcy dyrektora ds. artystycznych i gtéwnego
ksiegowego.

4. W przypadku nieobecnosci dyrektora zastepuje go zastepca dyrektora ds. artystycznych w
zakresie udzielonych pelnomocnictw lub inna osoba wskazana przez dyrektora na
podstawie odrgbnych pelnomocnictw. Kierownicy komérek organizacyjnych organizuja
zastgpstwa pracownikdw w podleglych komoérkach, osobe zastgpujgcg pracownika

zajmujgcego samodzielne stanowisko wyznacza dyrektor.



. W sklad Teatru wchodza komorki organizacyjne ustalone w schemacie organizacyjnym.
Komorkg organizacyjng jest zespél pracownikéw lub samodzielne stanowisko pracy.
Schemat organizacyjny stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

. W komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudnionych wigcej niz jeden pracownik, moze
zosta¢ utworzone stanowisko kierownika. Kierownikiem komoérki organizacyjnej jest
pracownik, ktéremu w zakresie obowigzkéw powierzono kierowanie podporzadkowanymi
pracownikami oraz odpowiedzialno$¢ za cato$¢ pracy danej komodrki. W komorce
organizacyjnej, w ktérej nie utworzono stanowiska kierownika, funkcje te pelni
bezposredni przelozony komorki organizacyijnej.

. W komérkach organizacyjnych moga zosta utworzone w razie potrzeby stanowiska
zastgpcy kierownika. W komorce organizacyjnej, w ktorej nie utworzono takiego
stanowiska, kierownika zastgpuje pracownik komorki wyznaczony przez kierownika lub
przez bezposredniego przetozonego komoérki organizacyjnej.

. Pracownicy Teatru nie moga, bez odrgbnego upowaznienia, wydawaé polecen
niepodporzadkowanym im pracownikom, natomiast w zakresie powierzonych im zadan
majg obowigzek wspoéldziatania ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi i
pracownikami. W sytuacjach awaryjnych obowigzuja odrebne instrukcje postgpowania.
Wszystkie komorki organizacyjne Teatru obowiazane sa do $cistej wspélpracy, celem

zapewnienia nalezytej koordynacji pracy w instytucji i sprawnego wykonywania zadan.

§3

Zasady szczegélowe

. Prawo do podpisywania pism i dokumentéw w imieniu Teatru ma dyrektor lub na podstawie
udzielonych petnomocnictw zastgpca dyrektora ds. artystycznych.

. Podpisywanie pism nastepuje jednoosobowo, z wyjatkiem przypadkéw okreslonych
odrgbnymi przepisami.

. Kwalifikacj¢ pism i dokumentéw prowadzi sekretariat zgodnie z instrukcja kancelaryijna.

. Wszelkie pisma przedstawiane do podpisu dyrektorowi, zastgpcy dyrektora ds.
artystycznych oraz gléwnemu ksiggowemu winny by¢ na kopii, a w razie jej braku na
oryginale, parafowane przez pracownika, ktéry je przygotowat.

. Parafujacy pisma i dokumenty odpowiadaja stuzbowo za merytoryczne zalatwienie sprawy,

zgodnie z interesem Teatru i z przepisami prawa.



1.

Dyrektor moze upowazni¢ innych pracownikéw do podpisywania pism i dokumentow,
wynikajacych z ich zakresu dziatania, niezawierajacych zobowiazan, chyba ze w imiennym
pisemnym upowaznieniu zostalo sprecyzowane upowaznienie do zaciggania zobowigzan
w imieniu Teatru w okreslonym zakresie.

Akty wewnetrzne o charakterze normatywnym, badz regulujagce sprawy o istotnym
znaczeniu dla Teatru s3 wydawane w formie zarzadzen wewngtrznych. Wszelkie inne
wytyczne, dotyczace gospodarki mieniem, obslugi maszyn lub urzadzen, obiegu

dokumentacji, itp. wydawane sa w formie instrukcji.

§4

Nadzoér, koordynacja i odpowiedzialnos$¢ pracownikow

Odpowiedzialnos¢ za nadzor, koordynacje i sprawowanie kontroli zarzadczej ponosza:

1) Dyrektor w zakresie dziatania calosci Teatru,

2) Zastgpca dyrektora ds. artystycznych, gldéwny ksigegowy, pracownicy zajmujacy
samodzielne stanowiska oraz kierownicy wszystkich szczebli w zakresach dzialania
podporzadkowanych im komoérek organizacyjnych i pracownikow.

Pracownicy Teatru ponoszg odpowiedzialnos¢ w swoich zakresach dziatania za:

1) zgodnos¢ dzialalnoéci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosé i efektywnos¢ dzialania z uwzglednianiem zasad gospodarnosci;

3) wiarygodnos¢ sprawozdan;

4) ochrong zasobow i zabezpieczenia mienia Teatru;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem;

8) zabezpieczenie zdrowia i zycia ludzi;

9) przechowywanie dokumentacji wynikajacej z powierzonych zadan i terminowe

przekazywanie akt do archiwum.

Pracownicy Teatru maja obowiazek wykonywania przypisanych w zakresach obowiazkow

zadan lub zleconych czynnosci, zgodnie z najlepsza wiedza i posiadanym doswiadczeniem

niezb¢dnym dla ich rzetelnej realizacji.

Pracownicy maja prawo dostepu do informacji o dzialalnosci Teatru, niezbednych dla

wykonania powierzonych im zadan.



5. Przy zalatwieniu spraw obowiazuje droga stuzbowa. Sprawe zatatwia pracownik, do
ktorego obowiazkéw ona nalezy. Od decyzji pracownika lub w razie jej braku przyshuguje
odwotanie do kolejnych bezposrednich przelozonych tego pracownika, az do dyrektora i
zastepcy dyrektora ds. artystycznych wiacznie.

6. Kierownicy wszystkich szczebli kierujac komérkami organizacyjnymi i pracownikami:

1) wyjasniajg podleglym pracownikom strategiczne cele i zadania;

2) wprowadzaja zasady kontroli zarzadczej;

3) ustalajg zakresy obowigzkéw, zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikéw,
wyczerpujace zadania danej komérki, uwzgledniajagc réwnomierne obciazenie praca
oraz kwalifikacje i predyspozycje pracownikéw;

4) organizujg pracg¢ zgodnie z obowigzujacymi normami i standardami jakosci oraz
nadzoruja pracg podporzadkowanych komoérek organizacyjnych i pracownikow;

5) zapoznaja podporzadkowanych pracownikéw z dotyczacymi zakresu ich obowigzkéw
zarzgdzeniami wewnetrznymi, instrukcjami i przepisami prawa;

6) swoja postawa promujg etyczne zachowania;

7) w uzgodnieniu z przetozonymi wnioskuja o zakupy niezbgdne do wykonania zadan w
komérkach organizacyjnych, stosujac procedury udzielania zaméwien publicznych;

8) prowadza dokumentacje wymagana w powierzonym zakresie dziatania, ewidencije
czasu pracy podporzadkowanych pracownikow i ewidencje skladnikéw majgtkowych;

9) uczestnicza w pracach komisji powotywanych przez Dyrektora;

10) wnioskujg o udzielenie podlegtym pracownikom nagréd i Kar.

§5

Podzial zadan w komérce organizacyjnej

1. Ogo6lne uprawnienia, zadania i odpowiedzialno$¢ pracownikéw, wynikajace ze stosunku
pracy okresla regulamin pracy.

2. Podziatu zadan dla pracownikéw w komoérce organizacyjnej dokonuje jej kierownik.

3. Podzial zadan w komoérce organizacyjnej znajduje odzwierciedlenie w zakresie
obowigzkéw, zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika (dalej ,,zakres
obowigzkow™).

4. Przy angazowaniu nowego pracownika komérka ds. kadr i plac obowiazana jest zazadaé od

kierownika komérki opracowania zakresu obowigzkéw pracownika.



5.

Niezaleznie od zadan okreslonych w zakresie obowiazkow kierownicy wszystkich szczebli
majg prawo, w porozumieniu z bezposrednim przetozonym danego pracownika, poleci¢ mu
wykonanie niezbednych prac nie przekraczajacych jego kwalifikacji. Zasada ta obowiazuje
w szczegolnosci w sytuacjach awarii, pilnego zabezpieczenia mienia, niezbednych prac

porzadkowych, dziatan zwigzanych z bhp, ochrong ppoz. i z obrong cywilna.

Rozdzial 111

Zakresy dzialania

§6
Dyrektor

Dyrektor:

1y
2)

3)
4)
3)
6)
7
8)

9

kieruje Teatrem i ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt jego dzialalnosci;
podejmuje decyzje dotyczace Teatru w granicach obowigzujacych przepiséw i statutu
instytucji;
reprezentuje Teatr na zewnatrz;
odpowiada za majatek i gospodarke finansowg Teatru;
decyduje w sprawach z zakresu prawa pracy;
zatwierdza plany dziatalnosci instytucji;
odpowiada za prawidtowa gospodarke srodkami rzeczowymi i finansowymi;
koordynuje, kontroluje 1 organizuje wszystkie zadania 1 prace zwigzane
z administrowaniem obiektami, z dzialaniami zwigzanymi z wlasciwa gospodarka
i zabezpieczeniem mienia Teatru;
poszukuje roznych form wspierania organizacyjnego i materialnego biezacej dziatalnosci
Teatru, troszczy si¢ o efektywno$¢ 1 oszczednos¢ w  podejmowanych
dziataniach.

§7

Zastepca dyrektora ds. artystycznych

Zastepca dyrektora ds. artystycznych:

1)
2)

kieruje dziatalnoscia artystyczng Teatru, odpowiada za poziom artystyczny Teatru;

nadzoruje catoksztalt pracy artystycznej w porozumieniu z dyrektorem;



3)

4
5)
6)
7

ksztattuje profil repertuarowy Teatru i opracowuje program dzialalnosci artystycznej
Teatru;

odpowiada za dobér kadr artystycznych Teatru i ich rozwéj;

wspolpracuje z rezyserami i wspottworcami spektakli;

koordynuje, kontroluje i organizuje przygotowanie i eksploatacje spektakli;

we wspolpracy z kierownikiem dziatu artystycznego oraz kierownikiem Biura Obstugi

Widzéw opracowuje harmonogramy repertuarowe.

§8
Gléwny ksiegowy

Gléwny ksiggowy:

1y
2)

3)
4)
5)
6)

prowadzi obstugg finansowo-ksiggows Teatru zgodnie z obwigzujacymi przepisami prawa;
kieruje praca dziatu ksiggowosci oraz koordynuje jego wspélprace z innymi komérkami
organizacyjnymi Teatru;

opiniuje celowos$¢ i efektywnos$é przedsiewzigé gospodarczych;

kontroluje prawidlowo$¢ decyzji i dokumentéw wywolujacych skutki finansowe;

dba o prawidlowy obieg dokumentéw finansowych w Teatrze;

opracowuje okresowe analizy ekonomiczne i sprawozdania finansowe.

§9
Dzial artystyczny

Do zadan dziatu artystycznego nalezy:

1))
2)
3)
4
S)

6)
7

przygotowanie, organizacja i realizacja programu artystycznego oraz prezentacja efektow
pracy w formie spektakli i innych form artystycznego przekazu;

dobieranie repertuaru, wspélpraca z rezyserami i dramaturgami w celu zapewnienia
wysokiego poziomu literackiego prezentowanych sztuk oraz rozwoju artystycznego Teatru;
dbanie o jak najlepszy efekt artystyczny, udzial w prébach, przedstawieniach, dziataniach
edukacyjnych i promocyjnych Teatru;

dbanie o prawidlowy przebieg prob i przedstawien;

opracowywanie koncepcji plastycznej sfery reklamowo-promocyjno-wydawniczej Teatru;
redagowanie graficznie materiatéw Teatru;

nadzér plastyczny nad jakoscig drukéw i wydawnictw teatralnych;



8)

przygotowywanie projektéw tablic reklamowych i ich wykonywanie.

§10

Dzial techniczny

Do zadan dziatu technicznego nalezy:

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

7

8)
9

techniczne przygotowanie, wyprodukowanie i zmontowanie na scenie spektakli wlasnych
Teatru;

sporzadzanie kosztorysow produkcyjnych wykonania scenografii, wykonanie scenografii
oraz jej zabezpieczenie w zakresie ppoz. i bhp, a takze przeprowadzanie biezgcych napraw;
wykonywanie na rzecz Teatru innych prac, ktére nie sa bezposrednio zwigzane
z produkcja spektakli;

zapewnienie obstugi technicznej spektakli i prob;

koordynacja techniczna i organizacyjna w czasie imprez goscinnych w Teatrze;
zapewnienie prawidlowego gospodarowania srodkami technicznymi;

opracowywanie zapotrzebowania materialowego 1 kosztorysow oraz nadzér nad
dokonywaniem zakupoéw i realizacja zaopatrzenia;

obsluga transportowa oraz gospodarowanie srodkami transportu;

prowadzenie gospodarki magazynowej (przechowywanie sprzgtu, dokumentacji

technicznej);

10) zapewnienie infrastruktury technicznej Teatru w zakresie powierzonym;

11) merytoryczny udzial w sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie dziatalnosci Teatru ze

zrédel zewnetrznych, w tym z funduszy europejskich, w zakresie projektow technicznych.

§11
Dzial finansowo-ksiegowy

Do zadan dziatu finansowo — ksiggowego nalezy:

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

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
kontrola formalno-rachunkowa dokumentow;

obstluga finansowa Teatru;

prowadzenie rozliczen stosownych podatkéw oraz ubezpieczen spotecznych;
obstuga kadrowo-placowa;

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Teatru;



7) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikéw administracii;

8) sporzadzanie planéw urlopéw wypoczynkowych;

9) opracowywanie planu zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i nadzér nad jego
prawidlows i terminowa realizacja;

10) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki zatrudnienia;

11) obstuga delegacji stuzbowych;

12) nadz6r nad wyplatami funduszu honorariéw, bezosobowego i prowizji dotyczacych uméw

zawieranych z realizatorami i wykonawcami.

§12
Biuro Obslugi Widzow

Do zadan Biura Obstugi Widzéw nalezy:

1) przygotowanie i realizacja przyjetej strategii dziatan sprzedazowych;

2) prowadzenie rezerwacji i sprzedazy biletow;

3) rozwoj kanalow sprzedazy biletow;

4) przekazywanie informacji o wynikach sprzedazy biletéw dyrekeji, kierownikowi dziatu
artystycznego, dzialowi komunikacji w cyklach miesiecznych;

5) wspélpraca z kierownikiem dziatu artystycznego, kierownikiem technicznym i zastepca
dyrektora ds. artystycznych w ustalaniu harmonogramu przedstawien repertuarowych;

6) utrzymywanie statego kontaktu z zaktadami pracy, instytucjami, zwigzkami zawodowymi,
szkotami, jednostkami wojskowymi itp.;

7) organizacja reklam prasowych, afiszowania, reklam wizualnych w przestrzeni miejskiej
oraz w budynku Teatru;

8) dbalos¢ o zamieszczenie w prasie repertuaru biezacego i wzmianek reklamowych;

9) uzgadnianie z dyrekcjg zmian repertuarowych, przesunieé godzin rozpoczecia spektakli;

10) wystawianie faktur za bilety;

1T)utrzymanie w stanie gotowosci do sprzedazy sprzetu komputerowego i fiskalnego,
prowadzenie dokumentacji dotyczacej sprzedazy;

12) organizacja przedstawienn wyjazdowych;

13) kierowanie praca bileterow - szatniarzy i stuzby asystenckiej.



§13

Dzial komunikacji

Do zadan dzialu komunikacji nalezy:

1))
2)

3)
4
3)

6)

7

8)
9

aktywne dziatania wizerunkowe, realizacja zadan informacyjnych i promocyjnych;
kontakt z mediami — dystrybucja informacji prasowych, inicjowanie publikacji na temat
Teatru oraz obecnosci aktorow i realizatorow spektakli w mediach, koordynacja pokazow
przedpremierowych dla mediow, organizacja konferencji prasowych zwigzanych z
dziatalnoscig Teatru;

prowadzenie profili Teatru w mediach spolecznosciowych;

obstuga merytoryczna strony internetowe]j Teatru;

redakcja i dystrybucja newslettera — biuletynu informacyjnego na temat dzialalnosci
Teatru;

wspolpraca z realizatorami spektakli i aktorami, Biurem Obshugi Widzéw, kierownikiem
literackim i kierownikiem dziatu artystycznego;

przygotowanie materialéw informacyjnych i promocyjnych stuzacych promocji Teatru i
festiwali organizowanych przez Teatr (np. noty informacyjne i promocyjne spektakli,
sesje fotograficzne, wpisy w mediach spolecznosciowych, ulotki, plakaty,
zapowiedzi/relacje wideo);

monitoring mediéw tradycyjnych i spotecznosciowych;

dokumentacja publikacji medialnych dotyczacych dziatalnosci Teatru i festiwali

organizowanych przez Teatr (np. recenzje, wywiady, artykuty, noty, zapowiedzi);

10) dokumentacja fotograficzna dziatan Teatru;

11)udzial w probach analitycznych za zgoda rezysera spektaklu oraz udziat w probach

generalnych;

12) nadzér nad realizacjg zobowiazan sponsorskich oraz patronackich.

§14

Dzial administracyjno-gospodarczy

Do zadan dziatu administracyjno-gospodarczego nalezy:

1)
2)

administracja Teatrem i budynkami teatralnymi;

utrzymywanie w czystosci budynkéw Teatru oraz terenu bedacego w jego dyspozycji;

3) biezaca konserwacja budynkow Teatru;



4) sporzadzanie uméw cywilno-prawnych zwiazanych z zakresem dziatania dziatu (np.
transport, media, wywoz nieczystosci i inne);

5) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem sieci telekomunikacyjnej (centrala) oraz
stuzbowych telefonow komérkowych, kontrola merytoryczna rachunkéw;

6) sporzadzanic  sprawozdania  bilansowego  no$nikéw  energii  elektrycznej
i infrastruktury oraz sprawozdania w zakresie korzystania ze srodowiska oraz naleznych
oplat;

7) nadzor nad wyposazeniem i wystrojem pokoi goscinnych i mieszkan stuzbowych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniami komunalnymi oraz wynajmem
ewentualnych lokali miejskich, o ile zajdzie taka potrzeba;

9) nadzér nad uzytkowaniem pojazdéw shuzbowych (ewidencja kart drogowych) oraz
gospodarka pojazdami w zakresie dziatania dzialu;

10) nadzér nad terminowym przeprowadzaniem przegladéw technicznych i napraw;

11) prowadzenie prac zwigzanych ze zbyciem, sprzedazg pojazdow;

12) organizacja ochrony i dozoru budynkéw Teatru;

13) organizacja zaméwien publicznych w teatrze, prowadzenie postgpowant o udzielenie
zaméwienia publicznego i sporzadzanie dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego;

14) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych wynikajacych z ustawy
PZP.

§15

Sekretariat

Do zadan sekretariatu nalezy:

1) kierowanie i odpowiedzialnosé za catoksztalt pracy sekretariatu;

2) prowadzenie kalendarza spotkan dyrekeji;

3) udzielanie informacji interesantom;

4) prowadzenie rejestru umow;

5) prowadzenie czynnosci zwigzanych z korespondencija przychodzacg i wychodzacs;
6) redagowanie Biuletynu Informacji Publiczne;j;

7) prowadzenie obstugi ePUAP;

8) prowadzenie rejestru sprawcOw przestepstw na tle seksualnym;

9) zakup artykuléw biurowych, biletow jednorazowych na przejazdy shuzbowe;



1.

10) nadzdr pracy gofica.

§16

Samodzielne stanowiska

Do zadan specjalisty ds. produkcji i impresariatu, inspektora ochrony danych nalezy:

1) planowanie harmonogramoéw produkcji;

2) planowanie i organizacja produkcji przedstawienia;

3) tworzenie budzetu produkcji przedstawienia oraz nadzér nad jego efektywng
i terminowa realizacja;

4) monitorowanie przebiegu produkcji, przygotowywanie umoéw, opiséw rachunkow
i faktur produkcyjnych;

5) dobdr najlepszych ustug w celu realizacji przedstawienia;

6) we wspolpracy z dyrektorem artystycznym, dzialem technicznym i kierownikiem
literackim profesjonalna koordynacja i terminowa realizacja przedstawien;

7) w trakcie realizacji przedstawienia/wydarzenia artystycznego mediacja interesow
wszystkich 0s6b zaangazowanych w produkcje;

8) stala komunikacja zwigzana z produkcja wewnatrz zespotlu produkcyjnego
i systematyczne prezentowanie dyrekcji postepéw produkeji;

9) zakup rekwizytéw, materialdw oraz rezerwacja pokoi goscinnych (hoteli) dla produkcji;

10) koordynacja dziatan z instytucjami partnerskimi/partnerami koprodukcyjnymi/
sponsorami;

11)koordynacja i nadzér podczas produkcji nad spektaklami teatralnymi, czlonkami
zespotu i gosémi artystycznymi;

12) pisanie wnioskéw zewngtrznych;

13) écista wspdlpraca z dyrekeja;

14) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich;

15) wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

16) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych oraz dla osob, ktérych dane dotyczg w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych;

17) udzial w procesach zwigzanych z naruszeniami ochrony danych osobowych, w tym

prowadzenie rejestru naruszen;



18) kontrola podmiotéw przetwarzajacych.

. Do zadan koordynatora wspétpracy mi¢dzynarodowe;j i festiwali KONTAKT nalezy:

1)

2)

3)

4

5)

6)

7

8)
9

tlumaczenie oficjalnych listow, uméw i innych dokumentéw na jezyki obce,
w zaleznosci od potrzeb Teatru;

wsparcie tlhumaczefi biezacych, w tym asystowanie zespolom zagranicznym
w komunikacji z lokalnym zespotem technicznym oraz pomoc w tlumaczeniach dla
wszystkich dzialéow festiwalu, w celu zapewnienia skutecznej komunikacji
mig¢dzynarodowe;j;

zapewnienic wysokiej jakosci thumaczen zgodnych z kontekstem kulturowym
i jezykowym, z uwzglednieniem specyfiki festiwalu;

obstuga wyjazdéw zagranicznych;

zarzadzanie korespondencjg festiwalowa: obstuga korespondencji mailowej
i telefonicznej dotyczacej aspektow technicznych, finansowych, hotelowych oraz
planéw pobytu;

odpowiedzialnos¢ za komunikacj¢ z wszystkimi partnerami migdzynarodowymi,
w tym zespolami artystycznymi, sponsorami oraz instytucjami kultury;

finalizacja umoéw;

koordynacja spotkan i wydarzen;

nadzor nad realizacja postanowien kontraktu podczas trwania festiwalu, w tym

rozwiazywanie wszelkich biezacych problemow;

10) odpowiedzialnos¢ za zgodno$¢ dzialai z umowami i zapewnienie zadowolenia

migdzynarodowych zespotéw artystycznych.

. Do zadan archiwisty nalezy:

1))

2)
3)

4

3)

przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, po
uprzednim sprawdzeniu ich prawidlowosci;

przechowywanie i zabezpieczenie przyjetej dokumentacji, prowadzenie jej ewidencji;
przygotowywanie i przekazywanie materialéw archiwalnych (kat. A) do Archiwum
Panstwowego, zgodnie z terminami;

przeprowadzanie komisyjnie uznania dokumentacji archiwalnej za przeznaczong do
likwidacji oraz przekazywanie wybranych akt na makulaturg, po uprzednim uzyskaniu
zezwolenia Archiwum Panstwowego;

sporzadzanie sprawozdan rocznych z dzialalnosci Archiwum Zaktadowego.



4. Do zadan gtdwnego energetyka nalezy:

1)

2)

3)

4)

dozor nad prawidlowa i ekonomiczng gospodarka energig elektryczng w Teatrze oraz w
budynkach nalezacych lub administrowanych przez Dyrekcj¢ Teatru;

dozér nad prawidlows dzialalnoscia, prawidlowym wykorzystaniem, eksploatacja
wszystkich urzadzen elektrycznych, stacjonarnych w Teatrze i budynkach
administrowanych przez Teatr;

planowanie przegladéw i remontéw urzadzen elektrycznych i instalacji oswietleniowe;j
oraz pomiaréw skutecznosci ochrony p. pozarowej i p. porazeniowej oraz odpornosci
izolacji instalacji elektryczne;j;

organizowanie bezpiecznych stanowisk pracy, dopuszczanie do pracy na stanowiskach
remontowych oraz sprawowanie dozoru nad tymi pracami wykonywanymi przez

elektrykow — oswietleniowcow.

5. Do zadan specjalisty ds. kadr, inspektora zgodnosci nalezy:

1

2)

3)
4
5)
6)
7

8)

9)

prowadzenie teczek osobowych wszystkich zatrudnionych pracownikéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

zalatwianie wszystkich spraw zwiazanych z zatrudnianiem badZz zwalnianiem
pracownikow;

sporzadzanie wnioskéw emerytalno-rentowych;

zapoznawanie nowozatrudnionych pracownikow z regulaminem pracy;

prowadzenie ewidencji list obecnosci i nadzorowanie systemu kontroli obecnosci w
pracy;

opracowywanie planu urlopéw i przedtozenie ich dyrekcji w celu akceptacji;
prowadzenie sprawozdawczosci i statystyki zatrudnienia;

przygotowywanie wszelkiego rodzaju zaswiadczen pracowniczych i przedkladanie je
do podpisu dyrekeji;

wydawanie delegacji stuzbowych i ich ewidencja;

10) prowadzenie spraw dot. ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow

(Dz.U. z 2024 r. poz. 928).

6. Do zadan koordynatora ds. stosowania standardéw ochrony matoletnich nalezy:

)

przyjmowanie zgloszen i dokumentacji o zdarzeniach majacych znamiona krzywdzenia

matoletnich i prowadzenie rejestru takich zgloszen;



2)

3)

4

5)
6)

podjecie dzialan, udzielenie pomocy i wsparcia, sporzadzenie dokumentacji w
przypadku podejrzenia krzywdzenia maloletnich;

przekazywanie dokumentacji o podejrzeniu  krzywdzenia maloletniego do
odpowiednich instytucji (policja, prokuratura, wlasciwy sad rodzinny);

aktualizacje i przeglad Standardéw Ochrony Maloletnich;

przygotowanie personelu Teatru do stosowania Standardéw Ochrony Maloletnich;
inne zadania wynikajace z art. 22b i 22c¢ ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o
przeciwdzialaniu zagrozeniom przestgpczosciag na tle seksualnym i ochronie

maloletnich (tj. Dz. U. z 2024 r., poz. 560).

. Do zadan inspektora ds. obrony cywilnej nalezy:

1))

2)

3)

4)

3)

6)

planowanie, koordynowanie oraz organizowanie dziatalnosci w zakresie obronnosci i
obrony cywilne;j;
opracowywanie wieloletnich planéw Obrony Cywilne;j i ich aktualizacja pod wzgledem:
a) logistycznym: zabezpieczenia dobr kultury,
b) zagrozenia: klgsk zywiolowych, zamachow terrorystycznych,
¢) sposobow dzialania ewakuacji na wypadek zagrozenia:

— $rodkami toksycznymi,

— pozarami,

— nawalnicami, powodziami,

— silnym wiatrem,

— zgloszenia o podiozeniu fadunku wybuchowego,

— zagrozenia zwigzanego z podejrzeniem uzycia broni biologicznej;
aktualizacje dokumentacji ,,punktu kontaktowego” (punktu alarmowania) oraz
,calodobowego dyzuru”;
wspolpraca z Wydzialem Spraw Obronnych i Bezpieczefistwa Publicznego (Urzad
Marszatkowski) i Wydziatem Ochrony Ludnosci (Urzgd Miasta);
opracowywanie  rocznych planéw szkolen zalogi zakladu pracy oraz ich
przeprowadzanie;

biezace Sledzenie zarzadzen i ustaw zwigzanych z OC oraz zarzadzen Wydziatu

Kryzysowego;



7) przeprowadzanie lub organizowanie zaj¢¢ szkoleniowych na tematy opracowane i
przedstawiane na rocznych odprawach prowadzonych przez Zarzad Kryzysowy
Ludnosci;

8) opracowywanie zarzadzen, instrukcji i wytycznych oraz innych dokumentow w

zakresie spraw obronnych.

. Do zadan konsultanta IT nalezy:

1) konsultowanie i zakup sprzetu informatycznego;
2) diagnostyka i doradztwo informatyczne;

3) wybor technologii informatycznych;

4) koordynacja i nadzér wspdtpracy z firmami zewngtrznymi w zakresie informatycznym.

§17

. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) zastgpca dyrektora ds. artystycznych;

2) gléwny ksiggowy;

3) kierownik sekretariatu;

4) Kkierownik administracyjno — gospodarczy;

5) kierownik Biura Obstugi Widzow;

6) kierownik ds. komunikacji;

7) kierownik techniczny;

8) specjalista ds. produkcji i impresariatu, inspektor ochrony danych;
9) koordynator wspdtpracy migdzynarodowej i festiwali KONTAKT;
10) archiwista;

11) gléwny energetyk;

12) specjalista ds. kadr, inspektor zgodnosci;

13) koordynator ds. stosowania standardéw ochrony maloletnich;

14) inspektor ds. obrony cywilne;j;

15) konsultant IT.

. Zastgpey dyrektora ds. artystycznych podlegajg bezposrednio:
1) kierownik dziatu artystycznego;

2) kierownik literacki;



3) rzemieslnik teatralny (plastyk/grafik);
4) aktorzy.

. Gléwnemu ksiggowemu podlegaja bezposrednio:
1) zastepca gléwnego ksiegowego;
2) specjalista ds. ptac;

3) specjalista ds. ksiggowosci rejestrowe;j i kasjer kasy glowne;j.

Rozdzial IV
Postanowienia koncowe

§18

. Postanowienia niniejszego regulaminu majg charakter ramowy i nie zwalniaja
pracownikow poszczegdlnych komorek organizacyjnych i pracownikéw zajmujacych
samodzielne stanowiska od obowiazku podejmowania przez nich wszelkich czynnosci i
dziatan, do ktérych sa zobowiazani na podstawie przepisoéw ogdlnych.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych zostajg zobowiazani do podania tresci niniejszego
regulaminu do wiadomosci wszystkich podlegtych im pracownikow oraz zaznajamiania z
trescig regulaminu nowych pracownikéw.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych zostajg zobowiazani do nadzoru nad stosowaniem
przez pracownikéw w podleglych im komorkach zasad zawartych w obowigzujacych w
Teatrze instrukcjach, regulaminach i innych wewnetrznych aktach normatywnych.

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 6 maja 2025 roku.

v o
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