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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Teatru im. Stefana Jaracza w Lodzi
. Wstep.
§ 1.

Teatr im. Stefana Jaracza w lLodzi jest samorzadowa instytucja kultury,
dzialajaca w oparciu o przepisy ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r. poz.
862 7 pdzn. zm. ).
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Teatr im. Stefana Jaracza w Lodzi zwany w dalsze] tresci Regulaminu
Organizacyjnego Teatrem posiada osobowos¢ prawna i jest zarejestrowany
w Ksiedze Rejestru Instytucii Kultury pod nr 2.

§ 3.
Teatr dziala na podstawic statutu nadanego Uchwala Nr 972/17 Zarzadu
Wojewoddztwa Ladzkiego 2 dnia 21 tipca 2017 r., w sprawie nadania statutu
Teatru 1m. Stefana Jaracza w Lodzi 1 akwalnie obowiazujacych przepisow
prawa.

§ 4.
Na czele Teatru stoi Dyrektor, ktéry organizuje prace Teatru oraz odpowiada
za calodd jego dzialalnosed.

§5.
Wewnetrzng organizacje Teatru okresla , Schemat organizacyjny” stanowigcey

zatgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
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$ 6.
Poza stalymi komoérkami organizacyjnymi, wymienionymi w niniejszym
Regulaminie, moga by¢ powolywane w  Teatrze czasowe struktury
organizacyjne w formie m.in. zespolow, biur, komisji do organizacji

i prowadzenia cyklicznych lub jednostkowych zadan w szezegdlnosci takich

jak: festiwale, przeglady, konkursy, spotkania, a takze zadan inwestycyjnych.

Czasowe stuktury organizacyjne powoluie Dyrektor Teatru w  trybie
zarzadzenia, w  ktorym  okreslona zostaje struktura, zadania, sposob

finansowania, itp.

Ogolne obowigzki pracownikéw i kierownikow dzialow.

§ 7.
Wszystkie komorki organizacyjne Teatru obowiazane sa SciSle ze sobg
wspOipracowad, aby zapewni¢ ciaglosé 1 rytmicznosé pracy Teatru.
Pracownicy poszczegolnych komdrek organizacyjnych wykonuja swoje
zadania zgodnie z pisemnym zakresem obowigzkow.
Wszyscy pracownicy niezaleznie od  zajmowanego stanowiska maja
obowigzek  wykonywania  polecen  przeflozonych,  rowniez  1ych,
niewynikajacych z zakresu obowiazkow, pod warunkiem jednak, 7e wymaga
tego dobro Teatru | nie jest sprzeczne z prawem.
Pracownik odpowiada za realizacje zadan przydzielonych mu przez
przetozonego.
Pracownik  zobowiazany jest znaé aktualne przepisy w  zakresie
prowadzonych zagadnien.
Obhowigzkiem  pracownika jest realizowa¢ zlecone mu  zadania
w wyznaczonym terminie, w sposob staranny, z wykorzystaniem calej swojej

wiedzy 1 umiejetnosct.



Pracownik powinien wykaza¢ w pracy micjatywe i samodzielno$é oraz
biezaco informowad przelozonego o pojawiajacych sie trudnosciach, a takze
rozpoznanych nieprawidtowosciach,
Pracownik zobowigzany jest przestrzegac przepisy regulaminu pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy. przeciwpozarowe oraz inne aktualnie
obowigzujace.

$8.
Kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach  pracy  wykonuja  calosé powterzonych  im  zadan
1 sg odpowiedzialni za ich realizacie przed bezposrednim przelozonym
t Dyrektorem Teatru,
Kierownicy dzialow sy odpowiedzialni za calokszialt pracy podleglego
im dziatu,
Kicrownicy dzialow sg zobowiazani znaé calosé zagadnien zwigzanych
z praca podleglego im dziah.
Kierownicy dzialéw organizuja prace wlasng i podlegiyeh im pracownikéw.

Kierownicy dzialow w szezepdlnose zobowigzani sa:

znaé przepisy ogolnie regulujace dziatalnosé Teatru:

- zna¢  przepisy  szezegblowo odnoszace sic do  zakresu
prowadzonych zagadnien;

- organizowad i Kkontrolowa¢ prace pracownikow  dziatu
W sposob zapewniajacy pelne i staranne wykonanie zadan:

- dokonywa¢  podzialu  pracy  oraz  dzielié obowiazki

poszezegolnych pracownikow, tak by zapewnié¢ pelne i celowe

wykorzystanie kwalifikacji, umiejetnosei i czasu pracy;

- zapewni¢ whadciwg dyscypling pracy:




dba¢ o podnoszenie kwalifikacji  pracownikow  oraz
o systematyczne zaznajamianie ich z  obowiazujacymi
przepisami 1 zadaniami stojacymi przed dzialem;

dba¢ o bezpieczenstwo 1 higiene pracy podleglych
pracownikow;

zapobiega¢ nicbezpieczenstwu powstania pozaru w miejscu
pracy;
troszezy¢ sie o warunki socjalne pracownikow podleglych oraz
o kulture mtejsca pracy;

oceniaé prace podleglych pracownikdw 1 stawia¢ wnioski
dotyczace awansowania, przyznawania premii, nagrod,
stosowania kar;

wykazywad w kierowaniu zespolem pracownikow dzialu
inicjatywe i samodzielnosé, w ramach posiadanych uprawnien;
wspotdziatad z innymi komdrkami organizacyjnymi Teatru
oraz  dokonywa¢ w porozumieniu z nimi wszelkich
kontecznych uzgodnien: dotyczacych zakresu ich dzialania;
informowad na biezaco bezposredniego przetozonego o toku
I postepie  wykonywania zadan oraz o wazniejszych
zagadnieniach wylaniajacych sig¢ w czasie pracy;

nadzorowad terminowe zalatwianic spraw | lerminowe
skladanie sprawozdan;

nadzorowa¢ prawidlowosé  dokumentacji  opracowywanej
przez dzial pod wzgledem merytorveznym i formalno-
prawnym;

przestrzega¢  przepisy  w  zakresie  bezpleczenstwa
przetwarzama danych osobowych oraz zarzadzania systemem

mformatycznym.



HL Dyrekeja.
§ 9.
I. Dyrektor kieruje Teatrem przy pomocy:
- Zastgpcy Dyrektora ds. Artystycznyeh;
- Zastgpey Dyrektora ds. Technicznych;
- Zastepey Dyrektora ds. Finansowo-Administracyjnych:

- Glownego Ksiegowego.
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Dyrektor nadzoruje bezposrednio prace:

¥

Zastepcy Dyrektora ds. Artystyeznych:

t

Zastgpey Dyrektora ds. Technicznych;

Zastgpey Dyrektora ds. Finansowo-Administracyjnych;

Glownego Ksiggowego;

Radey prawnego;

Dziatlu Promocji i Reklamy;

i

Specjalisty ds. bhp;

1

Inspektora ochrony danych osobowych;

Sekretariatu.

3. Dyrektor wspdlpracuje z:

f

zakladowymi  organizacjami  zwiazk owymi i Innymi

organizacjami zawodowymi i tworezymi dzialajacymi w Teatrze:

organizatorem:

srodkami masowego przekazu.
4. Do zakresu dzialania Dyrektora nalezy w szezegdlnode:
- zapewnienie wlasciwej organizacii Teatru;
- organizacja pracy oraz okreslenie zadan poszezegolnych komorek
organizacyjnych;
- zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Teatru | kierowanice

jego dzialalnoseia;
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zapewnienie  wlasciwe] gospodarki  mieniem 1 Srodkami
finansowymi;

reprezentowanie Teatru na zewnatrz, skladanie w jego imieniu
oswiadczen woli z zachowaniem obowigzujacych przepisow,
podejmowanie decyzji w zastrzezonych do swe] aprobaty
zagadnieniach oraz wydawanie zarzadzen wewnetrznych;
wspomaganie  wszechstronnego  rozwoju  torm  uczestnictwa
kultaralnego w tym rowniez spolecznego ruchu kulturalnego;
zatwierdzanie projektdw wystroju wnetrz Teatru w przestrzeni
dostepnej dla publicznosci,

zatwierdzanie miesiecznych planow repertuarowych,

tygodniowych plandw prob.

Do osobistej aprobaty Dyrektora zastrzezone sg:

akceptowanie polityki repertuarowey;

dobor 1 wlasciwe wykorzystanie kadr, podnoszenie ich
kwalifikacji;

udzielanie intformacjt w zakresie dzialalnodci Teatru.

$10.

Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych kicruje dzialalnoscia artystyczna

Teatru.

Do zakresu dzialania  Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych nalezy

w szezegdlnoser:

kreowanie profilu artystycznego Teatru poprzez dohdr tworcow
1 realizatoréw pozyskiwanych do wspolpracy;

dobor zespolu artystycznego;

ksztaliowanie polityki repertuarowej Teatru;

zalwierdzanie ekstow przeznaczonych do realizacji, koncepeji

inscenizacyjnych planowanych przedstawien oraz projektow



scenograficznych, kompozycji i opracowan muzycznych  do
przygotowywanych spektakli;

- ustalanie realizatorow i wyznaczanie obsady przygotowywanych
przedstawien  oraz  zmian  obsady w przedstawieniach
znajdujacych sie w eksploatacji;

- dokonywanie  odbioru przygotowywanych  przedstawien
t decydowanic o ich przekazaniu do eksploatacii;

- zatwierdzanie projektow:  plakatow, programow  teatralnych,
wydawnictw promocyjnych i reklamowych;

- zatwierdzanic elementow zewnetrznej identyfikacji Teatru;

- ustalanie miesigcznych plandw repertuarowych, tygodniowych
plandw préb oraz nadzor nad ich realizacja;

- przedstawianie Dyrektorowi Teatru propozycji repertuarowych do
rocznego planu ustug;

- opracowywanie instrukeji 1 zarzadzen wewnetrznyveh wzakresie

nadzorowanych dzialow,

3. Zastepca Dyrekiora ds. Artystycznych nadzoruje bezposrednio prace:

~  Zespolu Aktorskiego;
- Duzalu Literackiego;
- Inspicjentow 1 Suflerdw:

- Koordynatora Pracy Artystyczne].

4. Zastgpea Dyrektora ds. Artystycznych  wspoldziala z Biurem Obslugi

A

Widzow, Dzialem Promocii i Reklamy oraz  Dzialami  Produkeji
Przedstawien, Eksploatacji Przedstawien i Dziatem Elekwroakustycznym.

Zastgpea Dyrektora ds. Artystyeznych wspotdziala rowniez z instytucjami
kulturalnymi i organizacjami spolecznymi oraz podejmuje inicjatywy

zmierzajgee do pozyskania widzow dla Teatru,
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§11.

. Zastepca Dyrektora ds. Technicznych organizuje i koordynuje catosc

zagadnien technicznych w Teatrze.

Zastepea

Dyrcktora ds. Technicznych organizuje i kontroluje prace

podleglych mu bezposrednio komorek organizacyjnych:

Dziat Produkeji Przedstawien:
Dzial Eksploatacji Przedstawion;

Dzial Elektroakustyczny.

W szczegdlnosei do zadan Zastepey Dyrektora ds. Technicznych nalezy:

nadzor nad obstuga techniczna imprez artystycznych (spektakli);
nadzor nad przygotowywaniem nowych przedstawien;
opiniowanie wraz z Gldwnym Ksiegowym 1 Zastepca Dyrektora
ds. Fmansowo-Administracyjnych opracowanych przez Dziat
Produkc)i Przedstawien kosztoryséw przygotowywanych sztuk
oraz. przedkladanie wnioskéw w tym zakresie Dyrektorowi
Teatru;

organizowanie narad technicznych dotyczacych
przygotowywanych sztuk z realizatorami i pracownikami Teatru;
kierowanie pracami komisji ds. oceny warunkow bezpieczenstwa
widowisk:

przygotowywanie i przedstawianie Dyrektorowi propozycji
plandéw mwestycjl, zakupow, remontow 1 konserwac)i w zakresie
wyposazenia technicznego scen, zaplecza scen, magazynow
srodkow inscenizacji oraz warsztatow oraz nadzor nad realizacja
tych zadan;

opracowywanie instrukcjl i zarzgdzen wewnglrznych w zakresie

nadzorowanych dzialow;
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4.

- opracowywanie zakreséw czynnosci, zadan i odpowiedzialnosci
dla podleglych mu kierownikéw komérek organizacyjnych.
§ 12
Zastepea  Dyrektora  ds. Finansowo-Administracyjnych organizuje
t koordynuje calos¢ zagadnien finansowych 1 administracvinych oraz
organizacji i obstugi widowni w Teatrze.
Zastepca  Dyrektora  ds. Finansowo-Administracyjnych wspolpracuje
z Glownym Ksiegowym w zakresie przygotowania danych niezbednych
do opracowania planow finansowych, w tym w szczegélnoscei kosziorysow
wstepnych planowanych premijer.
Zastepca  Dyrektora ds. Finansowo-Administracyjnych nadzoruje prace
podlegtych mu bezposrednio komaorek organizacyinych:
- Dziatu Kadr:
- Dzialu Administracyjno-Gospodarczego,
- Specjalisty ds. zamdwien publicznych i Inweslycji;
- Biura Obslugi Widzow;
- Specjalisty ds. ppoz.
W szezegolnosei  do  zadan Zastepcy  Dyrektora ds.  Finansowo-
Administracyjnych nalezy:
-~ 0golny nadzor administracyjny:
- nadzor nad ewidencjonowaniem mienia, utrzymywaniem
w dobrym stanie pomieszezen, srodkéw transportu, {gcznoscet,
porzadku, czystosci;
- nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zadan w zakresie
ochrony mienia;
- nadzor nad organizacjg inwentaryzacji rocznych i okresowych;

- kierowanie pracami komisji przetargowej;




nadzor nad  realizacja  zadan remontowych 1 zakupéw
inwestycyinych;

nadzor nad organizacja sprzedazy biletow wstgpu;

nadzér nad obstuga widzow;

opracowywanie analiz ckonomicznych;

kwalifikowanie wydatkow strukturalnych;

przygotowywanie 1 przedstawianic Dyrektorowi propozycii

plandéw inwestycyjnych, remontéw i konserwacji srodkow
trwatych;

opracowywanie  instrukcji 1 zarzadzen  wewngtrznych
w zakresie nadzorowanych dziatow;

opracowywanie zakresow czynnoscl, zadan
i odpowiedzialnosci dla podleglych mu kierownikow komorek
organizacyinych,

§13.

I. Glowny Ksiegowy prowadzi rachunkowosd Teatru, wykonuje dyspozycie

Srodkami pienigznymi, dokonuje wstepnej kontroli:

zgodnosdei operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym i obowiazujacymi przepisami prawa;
kompletnoscei i rzetelnoscet dokumentow dotyczacych operacit

gospodarczych i finansowych.

2. Glowny Ksiegowy w szezegdinosder:

organizuje prawidlowy obieg dokumentow w Teatrze;
kieruje praca Dziatlu Ksiegowosci i Dziatu Plac;
opracowije analizy stanu majatku 1 wymkow finansowych;
opracowuje i realizuje plany dzialalnosci instytucii;

kontroluje wewnetrzne operacje gospodarcze;
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opracowuje  projekty  zakresdw  czynnosci, zadan
I odpowiedzialnodei dla podleghych mu pracownikdw:

sprawuje nadzér nad prowadzeniem ewidencji majatku Teatru,

3. Gléwnemu Ksiegowemu podlegajy bezposrednio:

Dziat Ksiegowosei;

Dzial Plac.

IV.  Komdrki organizacyjae.

§ 4.

Do zadan Zespotu Aktorskiego nalezy:

przygotowywanie przedstawien teatralnych w ich warstwic
artystyczney;

prezentacja spektakli;

realizacja innych przedsiewzied artystycznych;

wspotpraca przy organizacji wystaw, prelekeji, spotkan i
tnnych dzialan inspirowanych tematyka teatralna;
upowszechnianie dorobku Teatru i jego tworcow;

realizacja  zadan edukacyjnych zwigzanych z historia

i dziataniami Teatru.

[

§ 1

1. Do zadan Dzialu Literackiego nalezy:

wspoltworzenie i realizacja linii programowej Teatru;
przygotowywanie  wstepnych  propozycji  dla  Zastepey
Dyrektora ds. Artystycznych w zakresie doboru repertuaru;
preygolowywanie przedstawien teatralnych w ich warstwie
literackiej;

opracowywdnie programu wydawniczego Teatru;



- organizacja wyslaw, prelekeji, spotkan  inspirowanych
tematyka teatralna;

- upowszechnianie dorobku Teatru i jego tworcow;

- konsultacja obowiazkow Teatru wynikajgcych
z prawa autorskiego;

- przygotowywanic materialu merytorycznego do skladanych
wnioskéw w  zakresie pozyskiwania srodkdéw na zadania
artystyczne ze zrodet zewnetrznych;

- prowadzenie ewidencji ksicgozbioru Teatru dla  potrzeb
merytorycznych;

- wspoldzialanie w planowaniu 1 sprawozdawczosci w zakresie
wlasnego obszaru kompetenc)i.

2. W skdad Dzialu Literackiego wehodza:

- Kierownik Literacki:

- Konsultanci Programowi.

§ 16.
Do zadan Inspicjentdéw i Sutleréw nalezy:

- przygotowywanie przedstawien w warstwie inspicjenckiej;

- bezposredni nadzor nad realizacja wystawianych spekiakli;

- indywidualne raportowanie z prob 1 prezentowanych spektakhi;

- wspdlpraca z Zespolem Aktorskim, Koordynatorem Pracy
Artystycznej, Dzialem Literackim, Dztalem Eksploatacii
Przedstawien oraz Dziatem Llektroakustycznym;

- bezposdrednia wspolpraca z realizatorami przygotowywanych
premier;

- prowadzenie ewidencji czasu pracy aktorow bioracych udziat

w probach.

12



I

§ 7.

Do zadan Koordynatora Pracy Artystycznej nalezy:

przygotowywanie materialdw  niezbednych do  ukdadania
plandw repertuarowych;

opracowywanie planow przygotowywania nowych
przedstawien;

przygotowywanie materialow niezbednych do ustalenia obsad
nowych przedstawien 1 zmian w obsadach przedstawien
znajdujacych si¢ w repertuarze;

nadzorowanie i Kontrola wewnetrzne] organizacji  zajgé
Zespotu Aktorskiego;

nadzorowanie i kontrola pracy inspicjentow i suflerow;
sporzadzanie  zestawiet i wykazéw zwiazanych 7z praca
Zespotu Aktorskiego oraz Inspicjentdw i Sufleréw dla potrzeb
Dzialu Plac, Dzialu Ksiegowosci oraz w zakresie spraw
kadrowych i socjalnych;

kreowanie i realizowanie skutecznego przeplywu informacji
w zakresie pracy Zespolu Aktorskiego oraz Inspicjentow
1 Sutlerdw;

zglaszanie wnioskdw licencyjnych,

nadzor 1 kontrola nad realizacjy  obowiazkdéw  Teatru
wynikajacych z prawa autorskiego;

przygotowywanie umow cywilnoprawnych z realizatorami;
zarzadzanie pokojami goscinnymi Teatru:

wspoldzialanie w planowaniu i sprawozdawczosci w zakresic

wiasnego obszaru kompetencii.



§ 18.

I. Do zadan Dziatu Produkeji Przedstawien nalezy:

b

realizacija koncepeji tworcow nowych przedstawien;
produkcja, wytwarzanie, naprawy i konserwacje dekoracj,
mebli, rekwizytéw, kostiumow oraz innych  $rodkow
inscenizacji dia potrzeb spektakli teatralnych;

prowadzenie racjonalnej i oszczedne] gospodarki surowcami
i materiatami oraz zarzadzanym mieniem;

wykonywanie innych zadan z zakresu techniczne] obstugi
wydarzen artystycznych nieujetych w niniejszym regulaminie;
przygotowywanie danych do skiadanych wnioskéw w zakresie
pozyskiwania srodkoéw na zadania merytorvezne ze zroded
zewngtrznych;

wspotudzial w planowaniu 1 sprawozdawczosct w zakresie

wlasnego obszaru Kompetencii.

Praca Dzialu Produkcji Przedstawien kieruje bezposrednio Kierownik Dziahu

Produkcji Przedstawien podlegly Zastepey Dyrektora ds. Technicznych.

3

3. Kierownik Dziatu Produkeji Przedstawien odpowiada za wykonanie zadan

dzialu zwigzanego z realizacja projekiow scenograficznych, przygotowaniem

i biezaca konserwacja $rodkow inscenizacji. Podlegaja mu:

pracownie: Slusarska, stolarska, malarsko-modelatorska,
krawiecka damska 1 meska, tapicerska, szewska;

pralnia;

magazyny: rekwizytoéw 1 kostiumow.

19.

s

. Do zadan Dzialu Eksploatacji Przedstawien nalezy:

obstuga techniczna spektakli, innych wydarzen artystycznych

oraz prob w siedzibie oraz poza siedziba;
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prowadzenie racjonalnej pospodarki powierzonym mieniem;
dbalos¢ 1 odpowiedzialnosé za powierzone i nadzorowane
mienie:

wykonywanie innych zadan z zakresu technicznej obslugi

wydarzen artystycznych nieujetych w niniejszym regulaminie.

2. Pracyg Dziatlu Eksploatacji Przedstawien kieruje bezposrednio Kierownik
Dzialu  Eksploatacji  Przedstawien podlegty Zastepey  Dyrekiora
ds. Technicznych.

3. Kicrownik Dzialu Eksploatacji Przedstawien odpowiada za wykonanie

zadan dzialu zwigzanego z obsluga spektakli i innych wydarzen

artystycznych oraz prob. Podlegaja mu:

brvgadierzy scen;

montazysci:

rekwizytorzy;

varderobiane;

strazacy;

magazyny: mebli, okotarowania, i dekoracji;
pracownia perukarsko-charakteryzatorska.

§ 20.

{. Do zadan Dziatu Elektroakustyeznego nalezy:

obsluga techniczna spektakli, innych wydarzen artystycznych
oraz prob w zakresie odwietlenia scenicznepo, projekc)i
multimedialnych | nagloénienia w siedzibie 1 poza siedziba;

realizacja koncepcji tworcow nowych przedstawien w zakresie
oswietlenia scenicznego, projekeii multimedialnych
1 naglosnienia w ramach istniejgeych mozliwosci technicznych

1 zatwierdzonych kosztorysow:



- zapewnienie wlasciwego i terminowego wykonania srodkow
inscenizac)i z zakresu kompetencji do przygotowywanych
przedstawica w ramach istnicjacych mozliwodcel technicznych
i zatwierdzonych kosztorysow:

- zapewnienic wlasciwego i bezpiecznego funkcjonowania
aparatow, urzadzen, maszyn oraz instalacji elekiryeznych
i elektroakustycznych znajdujacych sie na wyposazZeniu scen
Teatru;

- dodatkowe zabezpieczenie sprzetu o$wietlentowego
i projekcyjnego zamontowanego nad widownig 1 scena;

- dokonywanie przegladow, konserwacji | napraw biezacych
sprzetu | instalacji znajdujacych sie w dyspozycjt dziatu;

- wspoludzial w planowaniu 1 sprawozdawczoscl w zakresie
wlasnego obszaru kompetencji;

- przygotowywanie danych do skladanych wnioskow w zakresie
pozyskiwania srodkow na zadania merytoryczne ze zrodet

zewnetrznych.

1-J

Praca  Dzialu  Elcktroakustycznego  kieruje  Kierowntk  Dziahu
Elektroakustycznego, ktory podlega bezposrednio Zastepey Dyrektora

ds. Technicznych.

2

3. Kierownikowi Dzialu Elektroakustycznego podiegaja:
- operatorzy swiatla scenicznego;
- akustycy;
- elektroakustycy.
§ 21
. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy prowadzenie spraw

administracyjnych i gospodarczych Teatru, a w szczegolnosci:
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t kradzieza;

urzymywanie wiasciwego stanu pomieszezen Teatru pod
wzgledem porzadku, czystosci, bhp i ppoz. oraz formulowanie
wnioskow i plandow poprawy istniejacego stanu;

utrzymywanie wlasciwego stanu instalacji ppoz. Teatru;
utrzymywanie wlasciwego stanu  instalacji  wentylacyjnej
Teatru:

utrzymywanie wlasciwego stanu budynkow i urzadzen Teatru;
zarzadzanie nieruchomosciami znajdujacymi sie
w uzytkowaniu Teatru, w tym prowadzenie oraz gromadzenie
peinej  dokumentacji administracyjno-prawnej. techniczno-
budowlanej. danych statystycznych oraz sprawozdawczoscei
w lym zakresie;

prowadzenie materiatowego zaopatrzenia Teatru na potrzeby
przygotowywanych sztuk oraz na potrzeby biezace;
prowadzenie gospodarki magazynowej;

organizacja pracy srodkéw transportu wlasnego i organizacia
obstugi technicznej pojazdow;

prowadzenie archiwum zakladowego,

organizowanie i obsluga zewnegtrznych uslug komunalnych;
prowadzente ewidencji srodkow uwalych Teatru w ksiegach
inwentarzowych oraz prowadzenie ewidencji przedmiotow
matocennych oraz  wartodel niematerialnych i prawnych
bedacych w uzytkowaniu Teatry;

prowadzenie centrali telefonicznej Teatru;

zabezpieczenie pracownikow w odziez roboczg i ochronng,

w sprzet ochrony osobiste i srodki czystoser;



P2

organizacja zbioru i zbytu surowcow wtornych;

nadzor nad realizacja zadaf inwestycyjnych, remontéow
i konserwac)i srodkdw trwalych:

wsp&ldzialanie w planowaniu i sprawozdawezosci w zakresie
wlasnego obszaru kompetencji;

przygotowywanie danych do sktadanych wnioskéw w zakresie
pozyskiwania srodkéw na zadania merytoryczne ze zrodel

zewnetrznych.

Praca Duzialu  Administracyjno-Gospodarczego  kieruje  bezposrednio

kierownik podlegly Zasigpey Dyrektora ds. Finansowo-Administracyjnych.

3. Kierownikowi Dzialu Administracyjno-Gospodarczego podlegaja:

Intendent;

Archiwum;

stanowisko ds. zaopatrzenta;
magazyn materialowy;
pracownicy gospodarczy;
kierownik zespolu sprzataczek;
z-ca kierownika zespotu sprzataczek;
sprzataczki;
portierzy-telefonisci;
kierowcy;

maszynistka;

konserwatorzy.

22,

s

1. Biuro Obstugt Widzow ma za zadanie:

nadzor nad poprawnym dziataniem elektronicznego systemu
sprzedazy biletow i fiskalizacja zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;

18



b2

Praca Biura

prowadzi¢ aktywna sprzedaz biletow wstepu na przedstawicnia
w sledzibie;

zapewnia¢ obstuge organizacyjnag przedstawien w siedzibie;
wspolpracowa¢  w  przygotowywaniu  plandw  biezacego
repertuaru, a takze rocznych planow widzow i spektakli,
tworzy¢ baze khentow instytucjonalnych i indywiduainych
wraz z zabezpieczeniem ochrony danych osobowych;
prowadzi¢ dzialalnos¢ promocyjna w  zakresie sprzedazy
biletow wstepu na przedstawienia w siedzibie;

prowadzié rozliczenia sprzedazy;

wystawianie faktur w zakresie wstepu na spektakle;
sporzadzanie raportow dziennych i okresowych dotyczacych
sprzedazy biletow,

archiwizacj¢ zapisdw komputerowych;

wspéldziala¢ w planowaniu 1 sprawozdawcezosci w zakresie
wiasnego obszaru kompetencii.

kieruje bezposrednio kierownik podlegly Zastepey Dyrektora

ds. Finansowo-Administracyjnych.

Led

. Kierownikowi Biura Obstugi Widzéw podlegaja:

kasa biletowa:

referent BOW;

organizator widowni;

kolporterzy;

kierownik sekcji obslugl widowni;

bileterzy i1 szatniarze,



l.

§ 23.

Do zadan Driatu Ksiegowosci nalezy:

rejestracja wszystkich operacji gospodarczych w systemie FK
na odpowiednich kontach oraz w innych urzadzeniach
ksiegowych;

wspdlpraca przy opracowywaniu planoéw finansowych oraz
wnioskow kredytowych;

sprawdzanie pod wzgledem formainym i rachunkowym
dokumentdw z zakresu dzialalnosci Teatru;

czuwanie nad terminowym Scigganiem naleznosei oraz nad
terminowym regulowaniem zobowiazan;

wystawianie faktur w zakresie pozostale] sprzedazy;
dokonywanie wypflat;

nadzér, erganizowanie 1 kontrola gospodarki kasowej;
prowadzenie rozhiczen 1 kalkulacii kosztow wlasnych;
prowadzenie gospodarki {inansowe], sporzadzanie
sprawozdan, analiz, informacji;

rozliczenie strat 1 zyskow oraz Srodkow obrotowych;

nadzor nad wyceng inwentaryzacjt 1 rozliczeniem rdznic
inwentaryzacyinych;

organizowanie prawidlowepo obiegu dokumentow
niezbednyeh do prowadzenia ksiegowosci;

przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow  pionu
finansowo-ksiggowego:

kontrola wystawianych dokumentow przez wszystkie komorki
Teatru w zakresie ich prawidlowodct 1 rzetelnodcel oraz
zgodnosei z obowigzujacymi przepisami, a szezegdinie ustawa

o rachunkowosci;

20



wspotdzialad w planowaniu i sprawozdawczodci w zakresie

wlasnego obszaru kompetencii.

2. Pracg Dzialu  Ksiggowosci kieruje bezposrednio Zastepca  Glownego

Ksiggowego podlegly Glownemu Ksiegowemu.

()

Zasigpey Glownego Ksiegowego podlegaja:

starsze ksiegowe:
ksicgowe,

24,

v

I. Do zadan Dzialu Plac naleza:

organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéow w zakresie
plac;

przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow dziatu;
sporzgdzante list plac;

rozliczanie i kontrola funduszu plac:

organizowanie ewidencji i sprawozdawczosei dzialu;
obliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych
i ich terminowe przekazywanie do odpowiedniego Urzedu
Skarbowego;

sporzadzanie rocznych rozliczen pracownikow z podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych;

sprawdzanie  miesiecznego  naliczania sktadek  na
ubezpieczenic spoleczne, zdrowotne i Fundusz Pracy oraz
terminowe ich regulowanie;

sporzadzanie miesigeznych rejestrow plac;

archiwizowanie dokumentow:

rejestracja operacji gospodarczych na odpowiednich kontach

ksiggowych w zakresie sporzgdzanych list plac;



12

[

1.

- wspoldzialaé¢ w planowaniu i sprawozdawczoscl w zakresie

wilasnego obszaru kompetencyi.
Praca Dzialu Plac kieruje bezposrednio kierownik podiegty Glownemu
Kstegowemu.
Kierownikowi Dzialu Plac podlegaja:
- spec. ds. informatyki;
- ksiggowa.
§ 25.
Radca prawny prowadzi obslugg prawng Teatru zgodnie z przepisami ustawy
7z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jednolity Dz. U 2017 poz.
1139.).
Radca prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.
§ 26.
Do zadan Dzialu Kadr nalezy:

-~ opracowywanie planow zatrudnienia;

- przygotowanic dokumentow dla Dyrektora w celu uzyskania
decyzji z zakresu prawa pracy dot. m.in. wnioskodw o przyjecie
do pracy, przeszeregowania, delegowama, urlopowania,
wypowiadania i rozwigzywania umow © prace oraz innych
niezbednych dokumentéow zwiazanych 2z uprawnieniami
i obowigzkami pracownikow;

- prowadzenie  ewidencji  przypmowanych 1 zwalmanych
pracownikow:

- prowadzenie ewidencji i akt osobowych pracownikow;

- prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw Teatru;

- prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia socjalno-

byvtowa;

22



przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie
dokumentow dzialu;
wspoldziatac w planowaniu i sprawozdawczosel w zakresie

wlasnego obszaru kompetencii.

2. Kierownik  Dzialu  Kadr podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora

ds. I'inansowo-Administracyjnych.

$27.

L. Do zadan Dzialu Promocji i Reklamy nalezy:

zapewnienie wszechstronnej, rzetelne] i aktualnej informacji
o dzialalnosct Teatru;

realizacja  obowiazkoéw  Teatru  wynikajacych 2z prawa
autorskiego;

prowadzenie promoc)i dzialan Teatru;

organizowanie 1 realizacja  reklamy  przedsiewzied
artystycznych Teatru;

nadzorowanic stanu estetyki i aktualizowanie elementow
zewnetrznej identytfikacji Teatru;

aktualizowanie strony internetowe] Teatru oraz kont Teatru ng
portalach spolecznosciowych;

przygotowywanie 1 realizacja pod wzgledem tormalno-
prawnym | organizacyjnym przedstawien poza siedziba
(z wylaczeniem scen regionalnych);

przygotowywanie  koncepeji merytorycznej do  sktadanveh
wnioskow w  zakresie pozyskiwania $rodkow na zadania
artystyczne ze zrodel zewnetrznych;

koordynowanie pracy pracownikéw  Teatru w  zakresie

zwigzanym z funkcjonowaniem Scen Regionalnych;



12

Dyrektorowi.

b

wspOlpraca przy tworzeniu okresowego repertuaru  Teatru
w  zakresie  prezentacji  wyjazdowych na  Scenach
Regionalnych:

nawigzywanie kontaktu z instytucjami kulturalnymi w innych
miastach Polski 1 sSwiata w celu tworzenia 1 wzmacniania
marki Teatru na arenic ogdlnopolskiej 1 zagranicznej;
przygotowywanie szezegolowych plandw wyjazdowych oraz
oglaszanic ich w formie okolnikow;

nadzor nad realizacja prezentaciji wyjazdowych;

wspofpraca  z  mstytucjami partnerskimt  projektu Scen
Regionalnych ~ w  zakresie  promocji.  popularyzacji
prezentowanych przedstawien;

przygotowywanie rozliczen finansowych oraz prowadzenie
dokumentacji dotyczace) dziatalnosci Scen Regionalnych;
wspoldziatanie w planowantu 1 sprawozdawczosci w zakresie

wiasnego obszaru kompetenc).

Dzialem Promocji 1 Reklamy kieruje kierownik podiegajacy bezposrednio

Kierownikowi Dziatu Promocji i Reklamy podiegaja:

Specjalista ds. promocji 1 reklamy;
Specjalista ds. reklamy:
Specjalista ds. reklamy wizualnej i zewnetrznej;

Gloéwny specjalista ds. sponsoringu.

4. Do zadan gltdwnego specjalisty ds. sponsoringu nalezy:

pozyskiwanie srodkdw od sponsordw,
przygolowywanie umow sponsorskich;

nadzor nad realizacja umoéw sponsorskich;
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- organizacja spotkaf z okazji premier lub innych uroczystych
wydarzen;
- wspOidziatanie w planowaniu i sprawozdawczoscei w zakresie

wiasnego obszaru kompetencii.

§ 28.
. Do zadan Specjalisty ds. zamowien publicznych i inwestycji nalezy:

- koordynowanie, prowadzenie i dokumentowanie spraw
zwigzanych ze  stosowaniem ustawy Prawo  zamowien
publicznych;

- sporzadzanie protokolow odbioru zadan inwestyeyjnych oraz
protokotow przekazania do uzytkowania zadan
inwestycyjnych, a takze przygotowywanie rozliczen zadan
inwestycyjnyvch finansowanych  z  dotacji Urzedu
Marszalkowskiego 1 innych Zrodet;

- prowadzenie biuletynu informacji publicznej:

- opracowywanie wnioskow w zakresie pozyskiwania Srodkow
na zadania i inwestycje ze Zrddel zewnetrznych  przy
wspoludziale  merytorycznych  komdrek  organizacyjnych
Teatru;

- wspdldziatanie t nadzor nad praca firmy zewnetrzne) majacej
bezposredni  nadzér  informatyczny  nad  sprzetem
komputerowym Teatru wraz z eprogramowaniem.

2. Specjalista ds. zamowien publicznych i inwestycji podiega bezposrednio

Zastepey Dyrektora ds. Finansowo-Administracyjnych.
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29,

o

Specjalista ds. bhp wykonuje zadania wynikajace 7

Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r.
w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U, 2005
nr 117 poz. 986}

Rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedziciwa Narodowego
7 dnia 15 wrzeénia 2010 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny
pracy przy organizacji i realizac)i widowisk (Dz. U. 2015 poz.
2006);

zasad okreslonych w Kodeksie Pracy;

a takze wspoldziala w  planowaniu 1 sprawozdawczosci

w zakresie whasnego obszaru kompetencji,

Specjalista ds. bhp podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.

§ 30.

I. Inspektor ochrony danych osobowych ma nastepujace zadania:

“H

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikow, ktdrzy przetwarzaja  dane osobowe, o
obowiazkach  spoczywajacych  na  nich  na  mocy
Rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (ULE) nr
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz innych przepisow
Unii  lub  pafistw  czlonkowskich o  ochronie danych i
doradzanie im w tej sprawie;

Monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia,
innych przepisdéw Unii lub panstw czltonkowskich o ochronie
danych  oraz  polityk  adminmstratora  lub  podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinic ochrony danych osobowych, w

tym  podziatu  obowiazkow,  dzialania  zwigkszajace
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Swiadomose,  szkolenia  personelu  uczestniczacego  w
operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

- Udzielanie na Zadanie zalecen co do oceny skutkow dla
ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie z
art. 35 niniejszego rozporzadzenia;

- Wspolpraca z organem nadzorczym;

- Pefnienie  funkcji  punktu  kontaktowego dla  organu
nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w
tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36
rozporzadzema oraz w stosownym przypadkach prowadzenie

konsultacji we wszelkich innych sprawach.

2. Inspekior ochrony danych osobowych wypelnia swoje zadania z nalezytym

uwzglednieniem ryzyka zwiazanego z operacjami przetwarzania, majac na

uwadze charakiter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

3.

Inspektor ochrony danych osobowych podlega bezposrednio Dyrektorowi

Teatru.

A

§ 31

Do zadan specjalisty ds. ppoz. nalezy zapewnienie przestrzegania w Teatrze
przepisow Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych | Administracji
z dnia 21 kwietnia 2000 r. w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkow,
innych obiektéw budowlanych i terendw (Dz. U. 2010 nr 109 poz. 719) oraz
mnych aktualnie obowigzujgcych  przepisow, a takZze wspoldzialanie
w  planowaniu i sprawozdawczosci w  zakresie wlasnego obszaru
kompetencji.

Specjalista  ds.  ppoz. podlega bezposrednio  Zastepey  Dyrektora

ds. Finansowo-Administracyinych.,



§32.

. Do zadan Sekretariatu nalezy:

obstuga korespondencii przychodzace; 1 wychodzacej;

zakup znaczkow pocziowych i ich ewidencjonowanie;
prowadzenie  dzienntka  korespondenc)i  przychodzacej
i wychodzace] ze szczegolnym uwzglednieniem rejestracyi
faktur i innych dokumentdw otrzymanych droga e-mailowa:
przedktadanie  korespondencji  Dyrekeji 1 rozdzial
korespondencji zgodnie z dekretacjg;

prowadzenie terminarza narad, spotkan i posiedzen Dyrekcjt
Teatru oraz biezace informowanie czlonkow Dyrekeji o ich
terminach;

obstugiwanie ruchu telefonicznego i faksowego Dyrekeiji;
informowanie interesantéw oraz ustalanie terminéw przyjed
nrzez Dyrekcje;

odpowiednie zabezpieczenie 1 przechowywanie pieczatek
uzywanych w sekretariacie,

wystawianie 1 prowadzenie rejestru delegacii stuzbowych;
zakup, rozdzielanie 1 prowadzenie ewidencji biletow
tramwajowych;

prowadzenie rejestru wewnetrznych  aktow  normatywnych
Teatru:

prowadzenie ewidencji umow cywilno-prawnych zawieranych
przez Teatr;

rozdziclanie prasy przychodzace) do Teatru;

niczwloczne  powiadamianie  firmy  sprawujace] nadzor
informatyczny o podejrzanych plikach otrzymanych droga

e-mailowa.
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2. Sckretariat podlega bezposrednio Dyrektorowi.

IV. Zakonczenice.

tad

§3
Zmiana Regulaminu nast¢puje w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§34,
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Teatru, po
uzyskaniu opinii  Organizatora oraz dzialajgcyeh w Teatrze organizacii

zwiazkowych 1 stowarzyszen tworcow,

29
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Uzasadnienie

Wprowadzane nowego brzmienia  Regulaminu  Organizacyinego  wynika
z kKoniecznosci dostosowania jego zapisow do nowego statutu Teatru im. Stefana

Jaracza w todzi nadanego Uchwatg nr 972/17 Zarzadu Wojewodztwa todzkiego
z dnia 21 lipca 2017 1.

W przediozonym projekcie nowego regulaminu organizacyjnego dokonano zmian
w strukturze organizacyjnej teatru w poszczegoinych pionach z uwagi na nowe
brzmienie statutu, a takze w nazewnictwie niektorych stanowisk 1 dziatow, co miato
na celu uproszczenie wewnetrznej strukiury teatru.

Kluczowe zmiany:
s zZmiana nazwy stanowiska dyrektora naczelnego na dyrektora,
¢ zmiana nazwy stanowiska zastepcy dyrektora ds. administracyjnych na
zastepce dyrektora ds. finansowo-administracyjnych,
« przeniesienie z pionu dyrektora do pionu zastgpcy dyrektora ds. finansowoe-
administracyjnych: dziatu sekcji pracowniczych i socjalnych, specjalisty ds.
zamowien publicznych i inwestycji, specjalisty ds. ppoz.

Powyzsze zmiany odzwierciedla schemat organizacyjny stanowigcy zatacznik do
regulaminu.
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