Zarzadzenie Nr 54/2026
Dyrektora Teatru im. Stefana Jaracza w Fodzi z dnia 20.05.2026 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Teatru im. Stefana Jaracza w Lodzi

Na podstawie przepiséw art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U.2026.457) oraz §15 Statutu Teatru im. Stefana
Jaracza w Lodzi, stanowigcego zatgeznik do Uchwaty Nr 972/17 Zarzadu Wojewodztwa
Lodzkiego z dnia 21 lipca 2017 r. w sprawie nadania statutu Teatru im. Stefana Jaracza w Lodzi,
zmienionej Uchwalg Nr 1290/25 Zarzadu Wojewddztwa Eodzkiego z dnia 10 wrzesnia 2025 r.

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Nadaje nowy Regulamin Organizacyjny Teatru im. Stefana Jaracza w Lodzi, w brzmieniu
stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny nadany Zarzadzeniem nr 10/2018
p.o. Dyrektora Teatru im. Stefana Jaracza w Lodzi z dnia 13 kwietnia 2018 r. w sprawie nadania
nowego Regulaminu Organizacyjnego Teatru im. Stefana Jaracza w Lodzi, zmieniony
Zarzgdzeniem nr 12/2019 Dyrektora Teatru im. Stefana Jaracza w Lodzi z dn. 13.11.2019 r.
w sprawie wprowadzenia Aneksu nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Teatru im. Stefana
Jaracza w Lodzi.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Otrzymuja:
Zastgpca dyrektora ds. technicznych

Glowny ksiggowy

Zastgpca gltdwnego ksiegowego

Kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego
Kierownik biura obstugi widzow
Kierownik dziatu promocji i reklamy
Kierownik dzialu ptac

Kierownik dzialu kadr

Kierownik dziahu literackiego

Kierownik dziatu elektroakustycznego
Kierownik dziatu produkcji przedstawien
Kierownik dziatu eksploatacji przedstawien
Koordynator pracy artystycznej

Aktorzy

Inspicjentki-suflerki

Specjalista ds. zamowien publicznych i inwestycji
Specjalista ds. umdw cywilnoprawnych
Specjalista ds. bhp

Specjalista ds. ppoz.

Radcowie prawni

Sekretariat

ala




Zatacznik do Zarzgdzenia nr 54/2026
Dyrektora Teatru im. Stefana Jaracza w Lodzi
z dn. 20.05.2026 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Teatru im. Stefana Jaracza w Lodzi

I. Wstep.

§1
Teatr im. Stefana Jaracza w Lodzi jest samorzadowa instytucjg kultury (instytucjg artystyczng),
dzialajgca w oparciu o przepisy ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 r. organizowaniu

1 prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U.2026.457 ze zm.).

§2
Teatr im. Stefana Jaracza wLodzi zwany w dalszej tresci Regulaminu organizacyjnego
., [eatrem” posiada osobowo$é prawng i jest zarejestrowany w Rejestrze Instytucji Kultury

Samorzadu Wojewodztwa Fodzkiego pod nr 2.

§3
Teatr dziala na podstawie statutu nadanego Uchwalg Nr 972/17 Zarzadu Wojewddztwa
Lodzkiego z dnia 21.07.2017 r. w sprawie nadania statutu Teatru im. Stefana Jaracza w Lodzi
ze zmianami wprowadzonymi Uchwalg nr 1290/25 Zarzadu Wojewodztwa Lodzkiego z dnia

10.09.2025 r. i aktualnie obowiazujgcych przepisow prawa.

§4
1. Naczele Teatru stoi Dyrektor, ktory organizuje prace Teatru oraz odpowiada za catosé jego
dziatalnosei.
2. Dyrektor kieruje Teatrem przy pomocy Zastepey Dyrektora ds. produkeji i organizacji
wydarzen, Zastgpcy Dyrektora ds. rozwoju widowni i spraw administracyjnych oraz

Gtéownego ksiegowego.

§5
Wewngtrzng organizacje Teatru okresla ., Schemat organizacyjny” stanowiacy zalacznik nr 1

do niniejszego Regulaminu organizacyjnego (zwanego w dalszej tresci ,,Regulaminem™).
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§6
Podstawowymi i stalymi komdrkami organizacyjnymi Teatru sg dziaty oraz samodzielne
stanowiska pracy.
W celu realizacji konkretnych, ograniczonych w czasie zadan, takich jak przykladowo
festiwale, konkursy czy inwestycje, Dyrektor Teatru moze powolywac dorazne robocze
zespoly zadaniowe lub komisje. Struktury te maja charakter pomocniczy.
Powotanie struktury, o ktorej mowa w ust. 2, nastepuje w drodze zarzadzenia Dyrektora

Teatru, w kitorym okreslona zostaje m.in. struktura, zadania, sposob finansowania.

Ogolne obowiazki pracownikow.

§7
Wiszystkie komoérki organizacyjne Teatru obowigzane sg scisle ze sobg wspolpracowac, aby
zapewnié cigglos¢ i rytmicznos¢ pracy Teatru.
Pracownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych wykonujg swoje zadania zgodnie
z pisemnym zakresem obowigzkow.
Wszysey pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska maja obowigzek
wykonywania polecen przetozonych dotyczacych pracy, zgodnych z przepisami prawa,
ustalonym w umowie rodzajem pracy oraz zakresem obowigzkdw.
Pracownik odpowiada za realizacj¢ zadaf zgodnie z zakresem swoich obowigzkéw oraz
zgodnie ze wskazoéwkami i poleceniami przetozonego.
Pracownik obowigzany jest zna¢ aktualne przepisy w zakresie prowadzonych zagadnien.
Obowiazkiem pracownika jest realizowa¢ zlecone mu zadania w wyznaczonym terminie,
w sposob staranny, z wykorzystaniem calej swojej wiedzy 1 umiejetnosel.
Pracownik powinien wykaza¢ w pracy inicjatywe 1samodzielnos¢ oraz na biezaco
informowaé przelozonego o pojawiajgcych sig trudnosciach, atakze rozpoznanych
nieprawidtowosciach.
Pracownik obowiazany jest przestrzega¢ przepisow Regulaminu, regulaminu pracy,
bezpieczenstwa ihigieny  pracy, przeciwpozarowych oraz innych  aktualnie

obowigzujacych.
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§8

Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach

pracy wykonuja cato$¢ powierzonych im zadan i sa odpowiedzialni za ich realizacje przed

bezposrednim przetozonym i Dyrektorem Teatru.

Kierownicy dzialéw sg odpowiedzialni za catoksztatt pracy podlegtego im dziatu.

Kierownicy dziatéw sg obowigzani zna¢ calo$é zagadnien zwiazanych z pracg podleglego

im dziahu.

Kierownicy dzialéw organizuja pracg wiasng i podleglych im pracownikéw.

Kierownicy dzialéw w szczegélnoscei zobowigzani sa:

1) zna¢ przepisy ogélnie regulujace dziatalno$é¢ Teatru:

2) znac przepisy szczegélowo odnoszace sie do zakresu prowadzonych zagadnien;

3) organizowac i kontrolowaé prace pracownikéw dziatu w sposob zapewniajacy pelne
1 staranne wykonanie zadan;

4) tworzy¢ harmonogramy czasu pracy pracownikéw dziatu zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

5) dokonywa¢ podziatu pracy oraz dzieli¢ obowigzki poszezegélnych pracownikow, tak
by zapewni¢ pelne i celowe wykorzystanie kwalifikacji, umiejetnosci i czasu pracy;

6) zapewni¢ wlasciwa dyscypling pracy;

7) dbac o podnoszenie kwalifikacji pracownikow oraz o systematyczne zaznajamianie ich
z obowigzujgcymi przepisami i zadaniami stojacymi przed dziatem;

8) dbac o bezpieczenstwo i higieng pracy podlegtych pracownikow:

9) zapobiega¢ niebezpieczenstwu powstania pozaru w miejscu pracy, w tym sprawowanie
nadzoru nad przestrzeganiem zasad z zakresu ochrony przeciwpozarowej przez
podlegtych pracownikow;

10) troszezy¢ sig o warunki socjalne pracownikéw podleglych oraz o kulture miejsca pracy;

1) ocenia¢ prace podleglych pracownikéw i w uzasadnionych przypadkach stawiac
wnioski dotyczace awansowania, przyznawania premii, nagrod, stosowania kar;

12) wykazywa¢ w kierowaniu zespotem pracownikéw dziatu inicjatywe i samodzielnogé,
w ramach posiadanych uprawnien;

13) wspéldzialaé z innymi komérkami organizacyjnymi Teatru oraz dokonywaé
w porozumieniu z nimi wszelkich koniecznych uzgodnien dotyczacych zakresu ich

dzialania;
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14) informowa¢ na biezaco bezposredniego przetozonego o toku i postepie wykonywania
zadan oraz o wazniejszych zagadnieniach wylaniajacych si¢ w czasie pracy;

15) nadzorowac terminowe zalatwianie spraw i terminowe skladanie sprawozdan;

16) nadzorowa¢ prawidlowos¢ dokumentacji opracowywanej przez dzial pod wzglgdem
merytorycznym;

17) przestrzegaé przepisow w zakresie bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych

oraz zarzadzania systemem informatycznym.

Dyrekcja.
§9

Dyrektor kieruje Teatrem przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora ds. produkcji 1 organizacji wydarzen;

2) Zastepcy Dyrektora ds. rozwoju widowni i spraw administracyjnych;
3) Glownego ksiggowego.

Dyrektor Teatru nadzoruje bezposrednio prace:

1) Zastepcy Dyrektora ds. produkeji i organizacji wydarzen;,

2) Zastepey Dyrektora ds. rozwoju widowni i spraw administracyjnych;
3) Glownego ksiggowego;

4) Dziahlu artystycznego;

5) Kierownika dziatu literackiego;

6) Konsultanta programowego;
7) Kierownika dziatu kadr;

8) Specjalisty ds. prawno-organizacyjnych;
9) Sekretariatu;

10) Specjalisty ds. bhp;

11) Specjalisty ds. ppoz.;

12) Specjalista ds. obronnosci i bezpieczenstwa publicznego;

13) Archiwisty;

14) obshugi prawnej;

15) Inspektora Ochrony Danych Osobowych.
Dyrektor wspdtpracuje z:

1) zakladowymi organizacjami zwiazkowymi iinnymi organizacjami zawodowymi

i tworczymi dzialajgcymi w Teatrze;
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2)
3)
Do
1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
Do
1)
2)

3)

4)

organizatorem;

srodkami masowego przekazu oraz organizacjami spotecznymi.

zakresu dziatania Dyrektora Teatru nalezy w szczegdlnosei:

reprezentowanie Teatru na zewnatrz, sktadanie w jego imieniu o$wiadczen woli
z zachowaniem obowigzujacych przepiséw;

zapewnienie wlasciwej organizacji Teatru;

organizacja pracy oraz okreslenie zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych;
zapewnienie prawidlowego funkcjonowania Teatru i kierowanie jego dzialalnoscia;
zapewnienie wlasciwej gospodarki micniem i rodkami finansowymi;

podejmowanie decyzji w zastrzezonych do swej aprobaty zagadnieniach oraz
wydawanie zarzadzen wewnetrznych;

wspomaganie wszechstronnego rozwoju form uczestnictwa kulturalnego w tym
rowniez spotecznego ruchu kulturalnego;

zatwierdzanie miesigeznych planéw repertuarowych i dwutygodniowych planéw prob.
decyzji Dyrektora Teatru zastrzezone sa:

ustalanie planu finansowego Teatru;

ustalanie planu repertuarowego na sezon artystyczny zgodnie z odpowiednimi
przepisami;

zatrudnianie 1 zwalnianie pracownikow, dobor iwlasciwe wykorzystanie kadr,
podnoszenie ich kwalifikacji;

udzielanie informacji w zakresie dzialalnoéci Teatru.

§10

Dyrektor kieruje dzialalnoscig artystyczng Teatru.

Do

zakresu dzialania Dyrektora w obszarze dzialalnosci artystyczne] nalezy

w szczegdlnosei:

1)

2)
3)

kreowanie profilu artystycznego Teatru oraz ksztaltowanie polityki repertuarowej
Teatru, w szczegdlnodei poprzez dobor twoércow, realizatordw i wykonawcow
zapraszanych do wspolpracy;

decydowanie o obsadzie przedstawien znajdujacych si¢ w repertuarze Teatru;

dobdr zespohu artystycznego:
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4) zatwierdzanie tekstow przeznaczonych do realizacji, koncepeji inscenizacyjnych
planowanych przedstawien oraz projektow scenograficznych, kompozycji 1 opracowan
muzycznych do przygotowywanych spektakli;

5) ustalanie realizatoréw i wyznaczanie obsady przygotowywanych przedstawien oraz
zmian obsady w przedstawieniach znajdujacych si¢ w eksploatacji;

6) dokonywanie odbioru przygotowywanych przedstawien i decydowanie o ich
przekazaniu do eksploatacji;

7) zatwierdzanie projektow: plakatow, programéw  teatralnych, wydawnictw
promocyjnych i reklamowych;

8) zatwierdzanie elementéw zewnetrznej identyfikacji Teatru;

9) ustalanie miesigcznych planéw repertuarowych, planéw prob oraz nadzor nad ich
realizacja.

Dyrektor wspétdziala rowniez z instytucjami kulturalnymi i organizacjami spolecznymi

oraz podejmuje inicjatywy zmierzajace do pozyskania widzow dla Teatru.

§11
Zastepca Dyrektora ds. produkeji i organizacji wydarzen planuje, organizuje 1 nadzoruje
produkcje oraz organizacje wydarzen i festiwali (w tym przygotowanie techniczne
spektakli, zarzadzanie infrastruktura, budzetem technicznym) oraz powierzonych mu
projektow 1 zadan.
Zastepea Dyrektora ds. produkeji i organizacji wydarzen jest odpowiedzialny za realizacje
wizji artystycznej wydarzen pod katem produkcyjnym, organizacyjnym oraz technicznym,
w tym koordynacje prac przy powstawaniu scenografii i realizacji $wiatha oraz dzwicku.
. Zastepca Dyrektora ds. produkeji i organizacji wydarzen organizuje 1kontroluje prace
podlegtych mu bezposrednio komérek organizacyjnych:
1) Dziat produkeji;
2) Dzial obstugi wydarzen,
3) Dzial multimediow;
4) Dzial organizacji wydarzen.
W szezegolnosei do zadan Zastgpey Dyrektora ds. produkcji i organizacyi wydarzen nalezy:
1) nadzorowanie i planowanie harmonogramoéw produkeji;

2) planowanie i nadzorowanie organizacji premier, goscinnych wystepow;
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3) planowanie i nadzorowanie realizowanych przez Teatr wydarzen (spektakli, dziatan
edukacyjnych oraz pozostatych dziatan) oraz festiwali:

4) nadzor nad obstuga techniczng wydarzen artystycznych, w tym festiwali;

5) nadzér nad procesem produkcji nowych przedstawien, od etapu projektowania
scenografii i kostiuméw, az po ich realizacje;

6) zapewnienie prawidlowego przebiegu przedstawien granych w repertuarze, w tym
dbanie o sprawnos¢ techniczna i estetyke wykorzystywanych elementow:

7) organizowanie narad technicznych dotyczacych przygotowywanych sztuk teatralnych
oraz wydarzen z realizatorami i pracownikami Teatru;

8) przewodniczenie komisji ds. oceny warunkéw bezpieczenstwa widowisk;

9) przygotowywanie i przedstawianie Dyrektorowi propozycji planéw inwestycji,
zakupow, remontow i konserwacji w zakresie wyposazenia technicznego scen, zaplecza
scen, magazynow Srodkow inscenizacji i warsztatow oraz nadzor nad realizacja tych
zadan;

10) opracowywanie instrukcji i zarzadzen wewnetrznych w zakresie nadzorowanych
dzialow;

11) opracowywanie zakresow czynnosci, zadan i odpowiedzialnosci dla podleglych mu
kierownikow dzialéw;

12) zastgpowanie Dyrektora Teatru podczas jego nieobecnosci, w zakresie udzielonych

pelnomocnictw.

§12
Zastgpea Dyrektora ds. rozwoju widowni i spraw administracyjnych opracowuje i wdraza
strategie sprzedazowe, komunikacyjne imarketingowe w Teatrze oraz czuwa nad
utrzymaniem wlasciwego stanu technicznego budynkéw i urzadzen Teatru.
Zastgpca Dyrektora ds. rozwoju widowni i spraw administracyjnych organizuje i kontroluje
prace podlegtych mu bezposrednio komorek organizacyjnych:
1) Dzial rozwoju publicznosci i sprzedazy;
2) Dzial komunikacji i marketingu;
3) Dzial administracyjno-gospodarczy;
4) Specjalista ds. zamowien publicznych i inwestycji.
W szezegblnosei do zadan Zastgpey Dyrektora ds.rozwoju widowni i spraw

administracyjnych nalezy:
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1) opracowywanie i wdrazanie kompleksowych  strategii ~komunikacyjnych,
marketingowych i sprzedazowych;

2) planowanie, koordynowanie i realizacja kampanii promocyjnych i reklamowych;

3) budowanie i utrzymywanie relacji z mediami, przygotowywanie materialow
medialnych oraz organizowanie konferencji prasowych;

4) wspolpraca z organizacjami spotecznymi, szkotami i uczelniami wyzszymi;

5) nadzo6r nad organizacja sprzedazy biletow;

6) nadzor nad obstuga widzow;

7) wspolpraca z Koordynatorem pracy artystycznej przy ukladaniu repertuaréw
miesiecznych;

8) nadzor i kontrola utrzymania whasciwego stanu budynkow 1 urzgdzen Teatru;

9) nadzér nad realizacjg zadan remontowych i zakupow inwestycyjnych;

10) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem zadan w zakresie ochrony mienia;

11) opracowywanie instrukcji izarzadzen wewngtrznych w zakresie nadzorowanych
dzialow;

12) opracowywanie zakres6w czynnosci, zadan i odpowiedzialnosci dla podleglych mu
kierownikow komorek organizacyjnych;

13) zastepowanie Dyrektora Teatru podczas jego nieobecnosci, w zakresie udzielonych

petnomocnictw.

§13
Gléwnemu ksiegowemu powierza sie obowiazki 1 odpowiedzialno$¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnodci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych.
Glowny ksiegowy w szczegdlnosei:
1) organizuje prawidlowy obieg dokumentéw w Teatrze;
2) kieruje praca Dziatu ksiegowosci 1 Dzialu plac;
3) opracowuje analizy stanu majatku i wynikow finansowych;

4) opracowuje i realizuje plany finansowe dzialalnosci instytucji;



Regulamin organizacyjny Teatru im. Stefana Jaracza w Lodzi

5)
6)

7

kontroluje wewngtrzne operacje gospodarcze;
opracowuje projekty zakresow czynnosci, zadan 1 odpowiedzialnosei dla podlegtych
mu pracownikow;

sprawuje nadzor nad prowadzeniem ewidencji majatku Teatru.

3. Giownemu ksiggowemu podlegajg bezposrednio:

1y
2)

Dziat ksiegowosei;

Dziat plac.

IV. Komorki organizacyjne.

§14

1. W skiad Dziatu artystycznego wchodza:

1)
2)
3)

Koordynator pracy artystycznej;
Zespot aktorski;

Inspicjenci.

2. Do zadan Koordynatora pracy artystycznej nalezy:

D)
2)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowanie informacji niezbednych do ukladania planéw repertuarowych;
ukfadanic repertuardw miesigcznych we wspolpracy z kierownikami dzialow,
zastepcami Dyrektora oraz Dyrektorem;

przygotowanie informacji niezbednych do ustalenia obsad nowych przedstawien
izmian w obsadach przedstawien znajdujgcych sie w repertuarze we wspotpracy
z Konsultantem programowym;

sprawowanie funkcyjnego nadzoru nad organizacja czasu pracy artystyczne;j,
zapewniajac zgodnos¢ realizacji zadan zespotu aktorskiego i inspicjentéw z planem
dziatalnosci Teatru;

przygotowanie harmonogramow préb (zastepstw, korekcyjnych, wznowieniowych)
W porozumieniu z realizatorami spektakli podczas eksploatacji przedstawieri we
wspolpracy z Konsultantem programowym;

wspolpraca przy organizowaniu wydarzen i festiwali;

sporzadzanie zestawien iwykazoéw zwigzanych z pracg Zespohi aktorskiego oraz
Inspicjentéw dla potrzeb Dziatu ptac, Dziatu kadr i Dziatu ksiegowosci:

kreowanie i realizowanie skutecznego przeptywu informacji w zakresie pracy Zespotu
aktorskiego oraz Inspicjentow:;

zarzadzanie pokojami goscinnymi Teatru;
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10) wspoldziatanic w planowaniu i sprawozdawczosci w zakresie wiasnego obszaru

kompetencj.

§15
Do zadan Zespotu aktorskiego nalezy:
1) przygotowanie przedstawien teatralnych w ich warstwie artystycznej;
2) prezentacja spektakli;
3) realizacja innych przedsigwzie¢ artystycznych;
4) wspblpraca przy organizacji wystaw, prelekeji, spotkan, dziatan edukacyjnych i innych
dziatan oraz wydarzen inspirowanych tematyka teatralna;
5) upowszechnianie dorobku Teatru i jego tworcow;

6) realizacja wydarzef zwigzanych z historia i dzialaniami Teatru.

§16
Do zadan Inspicjentéw nalezy:

1) przygotowanie przedstawien w warstwie inspicjenckiej;

2) bezposredni nadzor nad realizacja wystawianych spektakli;

3) indywidualne raportowanie z prob i prezentowanych spektakli;

4) wspdlpraca z Zespotem aktorskim, Koordynatorem pracy artystycznej, Dziatem
literackim, Dziatlem obstugi wydarzefi, Dzialem organizacji wydarzen oraz Dzialem
multimediow;

5) bezposrednia wspélpraca z realizatorami przygotowywanych premier;

6) przygotowanie szczegdlowych harmonogramow préb w porozumieniu z realizatorami
spektakli;

7) przygotowanie raportéw z prob i spektakli.

§17
1. Do zadan Dziatu literackiego nalezy:
1) wspottworzenie i realizacja linii programowej oraz ksztaltowanie oblicza artystycznego
Teatru;
2) przygotowywanie wstepnych propozycji dla Dyrektora w zakresie doboru repertuaru;
3) pozyskiwanie nowych tekstow dla Teatru oraz staly kontakt z autorami;

4) negocjowanie warunkow dotyczacych praw autorskich;
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5) wspdlpraca ze Specjalistg ds. prawno-organizacyjnych przy zglaszaniu wnioskéw oraz
przygotowywaniu umow dotyczacych praw autorskich:

6) przygotowywanie przedstawien teatralnych w ich warstwie literackiej;

7) opracowywanie programu wydawniczego Teatru;

8) organizacja wystaw, prelekcji, spotkan inspirowanych tematyka teatralna;

9) wspblpraca przy organizowaniu wydarzen i festiwali oraz dziatan edukacyjnych;

10) przygotowanie scenariuszy oraz prowadzenie spotkan nawiazujacych do prowadzonej
dziatalnosci Teatru;

11) upowszechnianie dorobku Teatru i jego tworcow;

12) przygotowywanie materialu merytorycznego do sktadanych wnioskow w zakresie
pozyskiwania srodkéw na zadania artystyczne ze zrodel zewnetrznych;

13) prowadzenie i piecza nad ksi¢gozbiorem Teatru, zakupy i katalogowanie nowych
pozycji, wykonywanie wszelkich kwerend bibliotecznych;

14) przygotowanie 1 dostarczenie uczestnikom projektu artystycznego egzemplarzy
realizowanych sztuk w tym do préb i ich aktualizowanie:

15) przygotowanie na biezaco archiwum dokumentacji premier teatru, gromadzenie
wycinkéw materialéw prasowych, zapisow video itp.;

16) przygotowanie i wysytanie materialéw z premier do osrodkéw dokumentacji teatralnej;

17) wspétdziatanie w planowaniu i sprawozdawczosci w zakresie wilasnego obszaru
kompetenciji.

2. W sktad Dzialu literackiego wchodza:
1) Kierownik dziatu literackiego;

2) Specjalista ds. literackich.

§18
1. Do zadan Dziatu produkeji nalezy:

1) realizacja koncepcji tworcow przedstawien;

2) produkcja, wytwarzanie, naprawy i konserwacje dekoracji, mebli, rekwizytow,
kostiuméw i innych s$rodkéw inscenizacji dla potrzeb spektakli teatralnych oraz
wydarzen artystycznych, w tym festiwali;

3) organizacja i koordynacja planéw zdjeciowych i nagran dzwickowych;

4) prowadzenie magazynu kostiuméow;

11
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5) prowadzenie racjonalnej ioszczednej gospodarki surowcami 1materialami oraz
zarzadzanym mieniem;

6) wykonywanie innych zadan z zakresu technicznej obstugi wydarzen artystycznych,
w tym festiwali, organizowanych i realizowanych przez Teatr;

7) przygotowywanie danych do sktadanych wnioskéw w zakresie pozyskiwania srodkow
na zadania merytoryczne ze zrodet zewnetrznych;

8) wspoludzial w planowaniu isprawozdawczosci w zakresie wilasnego obszaru
kompetencji.

2. Praca Dzialu produkcji kieruje bezposrednio Kierownik dziatu produkcji podlegly
Zastepcy Dyrektora ds. produkcji i organizacji wydarzen.

3. Kierownik dzialu produkeji odpowiada za wykonanie zadan zwigzanych z realizacjg
projektow scenograficznych, przygotowaniem 1 biezaca konserwacjg Srodkow
inscenizacji. Podlegaja mu:

1) pracownia: $lusarska, stolarska, malarsko-modelatorska, krawiecka damska
i meska, tapicerska, szewska;

2) magazyn kostiumow.

§19
1. Do zadan Dziatu obstugi wydarzen nalezy:
1) obshiga techniczna spektakli, prob i innych wydarzen artystycznych, w tym festiwali -
w siedzibie oraz poza siedzibg Teatru;
2) utrzymywanie w gotowosci scen i urzadzen technicznych do realizacji przedstawien;
3) prowadzenie magazyndéw: dekoracji oraz mebli i rekwizytow;
4) prowadzenie racjonalnej gospodarki powierzonym mieniem;
5) dbatosé i odpowiedzialnos¢ za powierzone i nadzorowane mienie;
6) uczestnictwo w naradach technicznych;
7) obstuga artystow biorgcych udziat w probach i przedstawieniach;
8) wspdlpraca przy tworzeniu repertuaru.
2. Pracg Dzialu obstugi wydarzen kieruje bezposrednio Kierownik dzialu obstugi wydarzen
podlegly Zastepcy Dyrektora ds. produkcji i organizacji wydarzen.
3. Kierownik dzialu obstugi wydarzent odpowiada za wykonanie zadan dzialu zwigzanego
z obstuga spektakli i innych wydarzen artystycznych oraz prob. Podlegaja mu:
1) Brygadierzy;
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2) Montazysci;

3) Rekwizytorzy;

4) Garderobiane;

5) Magazynier magazynu dekoracji;

6) Magazynier magazynu mebli i rekwizytow;
7) Pracownik pralni;

8) Pracownicy pracowni perukarsko-charakteryzatorskiej.

§20
1. Do zadan Dzialu multimediow nalezy:

1) obstuga techniczna spektakli, prob i innych wydarzen artystycznych, w tym festiwali —
w siedzibie oraz poza siedzibg w zakresie o$wietlenia, projekcji multimedialnych
i nagltoénienia;

2) realizacja koncepcji tworcow nowych przedstawief w zakresie os$wietlenia
scenicznego, projekcji  multimedialnych inagto$nienia w ramach istniejacych
mozliwosci technicznych i zatwierdzonych kosztorysow;

3) zapewnienie wilasciwego iterminowego wykonania srodkéw inscenizacji z zakresu
kompetencji do przygotowywanych przedstawien w ramach istniejacych mozliwosci
technicznych i zatwierdzonych kosztorysow;

4) zapewnienie wlasciwego i bezpiecznego funkcjonowania aparatow, urzadzen, maszyn
oraz instalacji elektrycznych i elektroakustycznych znajdujgcych si¢ na wyposazeniu
scen Teatru;

5) dodatkowe zabezpieczenie sprzgtu o$wietleniowego i projekeyjnego zamontowanego
nad widownig i scena;

6) dokonywanie przegladow, konserwacji inapraw biezacych sprzetu 1 instalacji
znajdujacych sie w dyspozycji dziatu;

7) wspbludzial w planowaniu i sprawozdawczodci w zakresie wlasnego obszaru
kompetencji;

8) przygotowywanie danych do sktadanych wnioskow w zakresie pozyskiwania srodkéw
na zadania merytoryczne ze zrodet zewnetrznych.

2. Pracg Dzialu multimediéw kieruje Kierownik dzialu multimediow, ktory podlega

bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. produkcji i organizacji wydarzen.
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3. Kierownikowi dziatu multimediéw podlegaja:
1) Realizatorzy dzwigku;

2) Realizatorzy $wiatla i multimedidw.

§21
1. Do zadan Dziatu organizacji wydarzen nalezy:

1) tworzenie i realizacja programéw teatralno-edukacyjnych dla réznych grup spotecznych
i wiekowych, w tym: przygotowanie i prowadzenie warsztatow oraz innych dziatan
teatralno-edukacyjnych;

2) wspolpraca z innymi instytucjami, organizacjami, szkolami i uczelniami wyzszymi;

3) organizowanie prezentacji spektakli oraz wydarzen Teatru poza siedziba;

4) organizowanie spektakli goscinnych w Teatrze;

5) organizowanie festiwali;

6) opracowanie koncepcji oraz realizacja projektéw artystycznych (m.in. festiwali,
koncertéw, wystaw, imprez) oraz teatralno-edukacyjnych;

7) pozyskiwanie srodkéw od sponsorow;

8) wspdlpraca z innymi pracownikami przy organizacji wyjazdow stuzbowych;

9) przygotowanie wnioskéw o dotacje i dofinansowanie projektow;

10) wspblpraca ze Specjalista ds. zamoéwien publicznych i inwestycji w zakresie
przygotowywania wnioskow dotyczacych pozyskiwania dotacji;

11) $ledzenie aktualnych programéw dotacyjnych;

12) przygotowanie umoéw dotyczacych wspolpracy z partnerami;

13) nadzér nad realizacja przygotowanych uméw i wnioskow;

14) przygotowywanie planéw dzialania na rzecz dostgpnosci wydarzen oraz ich
koordynacja;

15) monitorowanie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegOlnymi potrzebami
w Teatrze zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

16) koordynacja dziatan na rzecz zapewnienia dostepnosci architektonicznej, cyfrowe]
i informacyjno-komunikacyjnej w Teatrze;

17) wspbtpraca z osobami ze szczegdlnymi potrzebami oraz ich organizacjami w celu
eliminowania barier;

18) monitorowanie stanu dostgpnosci i przygotowanie raportéw oraz rekomendacii;
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19) organizacja szkolen i doradztwa pracownikom Teatru w zakresie zasad dostepnoscei

1 obstugi widzow ze szczeg6lnymi potrzebami.

2. Pracq Dzialu organizacji wydarzen kieruje Kierownik dziahu organizacji wydarzen, ktory

podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. produkeji i organizacji wydarzen.

3. Kierownikowi dziatu organizacji wydarzen podlegaja:

1)
2)
3)

Specjalista ds. koordynacji projektow;
Specjalista ds. impresariatu i organizacji wydarzen:

Specjalista ds. programéw edukacyjnych;

4 Specjalista ds. dostepnoscei.

§22

I. Do zadan Dzialu administracyjno-gospodarczego nalezy prowadzenic spraw

administracyjnych i gospodarczych Teatru, a w szczeg6lnosei:

D
2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)

9

zabezpieczenie majgtku Teatru przed zniszezeniem, pozarem i kradzieza;
utrzymywanie wiasciwego stanu pomieszczefi Teatru pod wzgledem porzadku,
czystosei, bhp i ppoz. oraz formutowanic wnioskéw i planéw poprawy istniejacego
stanu;

utrzymywanie wlasciwego stanu instalacji wentylacyjnej Teatru;

utrzymywanie wlasciwego stanu budynkéw i urzadzen Teatru;

zarzgdzanie nieruchomosciami znajdujacymi si¢ w uzytkowaniu Teatru, w tym
prowadzenie oraz gromadzenie pelnej dokumentacji administracyjno-prawnej,
techniczno-budowlanej, danych statystycznych oraz sprawozdawczosci w tym zakresie;
prowadzenie materialowego zaopatrzenia Teatru na potrzeby przygotowywanych sztuk
oraz na potrzeby biezace;

prowadzenie gospodarki magazynowej;

organizacja pracy $rodkéw transportu wlasnego i organizacja obstugi technicznej
pojazdow;

organizowanie i obstuga zewnetrznych ustug komunalnych;

10) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwalych Teatru w ksiegach inwentarzowych oraz

prowadzenie ewidencji przedmiotéw matocennych i wyposazenia w uzytkowaniu oraz

wartosci niematerialnych i prawnych bedacych w uzytkowaniu Teatru;

11) obstuga centrali telefonicznej Teatru;
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12) zabezpieczenie pracownikéw w odziez robocza i ochronng, w sprzgt ochrony osobistej

i srodki czystoset;

13) organizacja zbioru i zbytu suroweoéw wtdrnych;

14)nadzor nad realizacja zadan inwestycyjnych, remontow i konserwacji $rodkéw

trwatych;

15) wspoldziatanie w planowaniu i sprawozdawczosci w zakresie wlasnego obszaru

kompetencji;

16) przygotowywanie danych do skladanych wnioskéw w zakresie pozyskiwania srodkow

na zadania merytoryczne ze zrodel zewnetrznych.

2. Praca Dziati administracyjno-gospodarczego kieruje bezposrednio Kierownik dzialu

administracyjno-gospodarczego podlegly Zastgpcy Dyrektora ds. rozwoju widowni i spraw

administracyjnych.

3. Kierownikowi dziatu administracyjno-gospodarczego podlegaja:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

Intendenci;

Specjalista ds. zaopatrzenia;

Kierownik zespotu sprzataczek;

Zastepca kierownika zespotu sprzataczek;
Sprzataczki;

Pracownicy gospodarczy;
Konserwator-elektryk;

Portierzy;

Kieroweca.

§23

1. Do zadan Dziatu rozwoju publicznosci i sprzedazy nalezy:

1)
2)
3)

4)

3)

nadzor nad poprawnym dzialaniem elektronicznego systemu sprzedazy biletow
i fiskalizacjg zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

prowadzenie aktywnej sprzedazy biletow wstgpu na przedstawienia w siedzibie;
zapewnienie obstugi organizacyjnej przedstawien w siedzibie;

wspblpraca w przygotowywaniu planéw biezacego repertuaru, a takze rocznych plandw
frekwencyjnych i sprzedazowych spektakli i wydarzen, w tym festiwali;

wspolpraca przy organizowaniu festiwali;
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6)

7)

8)
9

tworzenie bazy klientéw instytucjonalnych i indywidualnych wraz z zabezpieczeniem
ochrony danych osobowych oraz archiwizacja elektroniczna;

prowadzenie dzialalnosci promocyjnej w zakresie sprzedazy biletow wstepu na
przedstawienia w siedzibie;

prowadzenie rozliczenia sprzedazy;

wystawianie faktur za bilety wstepu na spektakle;

10) sporzadzanie raportéw dziennych i okresowych dotyczacych sprzedazy biletow;

11) wspétdzialanie w planowaniu i sprawozdawczosci w zakresie wlasnego obszaru

kompetencji;

12) przeprowadzanie badan publicznosci;

13) tworzenie planéw rozwoju publicznosci;

14) planowanie i aktywne dzialanie na rzecz rozwoju publicznosei oraz pozyskiwania

nowych klientéw indywidualnych i grup odbiorcow.

2. Pracg Dzialu rozwoju publicznoéci i sprzedazy kieruje bezposrednio Kierownik dzialu

rozwoju publicznosei i sprzedazy podlegly Zastepcy Dyrektora ds. rozwoju widowni i spraw

administracyjnych.

3. Kierownikowi Dzialu rozwoju publicznosci i sprzedazy podlegaja:

)
2)
3)

Specjalista ds. rozwoju publicznosei i sprzedazy;
Kasjerzy biletowi;

Kierownik obstugi widowni.

§24

1. Do zadan Dziatu komunikacji i marketingu nalezy:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

zapewnienie wszechstronnej, rzetelnej i aktualnej informacji o dziatalnosci Teatru;
opracowanie planéw marketingowych, promocyjnych, komunikacyjnych Teatru;
wspotpraca z mediami;

organizacja spotkan i konferencji prasowych oraz prob medialnych;

koordynacja wspdlpracy =z grafikami, fotografami, realizatorami materiatéw
promocyjnych;

wspolpraca z partnerskimi instytucjami, organizacjami i sponsorami;

przygotowanie umow dotyczacych dziatan promocyjnych i sponsorskich oraz nadzor
nad ich realizacja;

przygotowanie materialdw promocyjnych i prasowych;
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9) koordynacja przygotowania materiatow promocyjnych, w tym wspolpraca
z drukarniami i innymi podwykonawcami;

10) petnienie obowigzkéw rzecznika prasowego, reprezentowanie Teatru w mediach
lokalnych, ogélnopolskich i migdzynarodowych;

11) realizacja obowigzkéw Teatru wynikajgcych zprawa autorskiego w  zakresie
przygotowywanych i wykorzystywanych materiatéw reklamowo-promocyjnych;

12) prowadzenie promocji dziatan Teatru;

13) organizowanie irealizacja promocji i reklamy przedsigwzigc artystycznych oraz
wszelkich wydarzen Teatru, w tym festiwali;

14) nadzorowanie stanu estetyki iaktualizowanie elementow zewngtrznej identyfikacji
Teatru;

15) aktualizowanie strony internetowej Teatru oraz kont Teatru na portalach
spolecznosciowych, w tym przygotowanie i opracowanie materialow z wykorzystaniem
odpowiednich programow graficznych;

16) przygotowywanie koncepcji merytorycznej oraz plandéw promocji wydarzefi do
sktadanych wnioskéw dotacyjnych ze zrodet zewnetrznych.

17) wspétpraca przy tworzeniu repertuaru Teatru;

18) nawiazywanie kontaktu z instytucjami kulturalnymi w innych miastach Polski 1 $wiata
w celu tworzenia i wzmacniania marki Teatru na arenie ogélnopolskiej i zagranicznej;

19) wspdlpraca z instytucjami partnerskimi w zakresie promocji, popularyzacji
prezentowanych przedstawien;

20) wspoldziatanie w planowaniu 1 sprawozdawczosci w zakresie wlasnego obszaru

kompetencji.

2. Dziatem komunikacji i marketingu kieruje Kierownik dzialu komunikacji i marketingu

podlegajacy  bezposrednio  Zastepcy  Dyrektora ds.rozwoju  widowni 1 spraw

administracyjnych.

3. Kierownikowi Dzialu komunikacji 1 marketingu podlegaja:

1) Specjalista ds. kampanii promocyjnych i reklamy;
2) Specjalista ds. PR i kontaktéw z mediami;

3) Specjalista ds. mediéw spotecznoéciowych.
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§25
1. Do zadan Dzialu ksiggowosci nalezy:
1) rejestracja wszystkich operacji gospodarczych w systemie finansowo-ksiegowym na
odpowiednich kontach oraz w innych urzadzeniach ksiegowych;
2) wspolpraca przy opracowywaniu planéw finansowych oraz wnioskow kredytowych;
3) sprawdzanie pod wzgledem formalnym irachunkowym dokumentéw z zakresu
dzialalnosci Teatru;
4) czuwanie nad terminowym $ciaganiem naleznosci oraz nad terminowym regulowaniem
zobowigzan;
5) wystawianie faktur w zakresie pozostatej sprzedazy;
6) przyjmowanie wptat i dokonywanie wyplat;
7) nadzor, organizowanic i kontrola gospodarki kasowej;
8) prowadzenie rozliczen i kalkulacji kosztow;
9) prowadzenie gospodarki finansowej, sporzadzanie sprawozdan, analiz, informacji;
10) rozliczenie strat i zyskow oraz srodkéw obrotowych;
11) nadzor nad wyceng inwentaryzacji i rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych;
12) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéow niezbednych do prowadzenia
ksiggowosei;
13) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw pionu finansowo-ksiegowego;
14) kontrola wystawianych dokumentow przez wszystkie komarki Teatru w zakresie ich
prawidlowosci  irzetelnoSei oraz  zgodnosci  zobowigzujageymi  przepisami,
a szczegolnie ustawg o rachunkowosei;
15) wspotdziatanie w planowaniu i sprawozdawczosci w zakresie whasnego obszaru
kompetencji.
2. Pracg Dziatu ksiegowosci kieruje bezposrednio Zastepca Glownego ksiggowego podlegly
Gléwnemu ksiggowemu.
3. Zastgpey Glownego ksiegowego podlegaja:

1) pracownicy ksiegowosci.

§26
1. Do zadan Dziatlu plac naleza:
1) organizowanie prawidlowego obiegu dokumentéw w zakresie plac;

2) przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw dziatu:
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3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

sporzadzanie list plac;

rozliczanie i kontrola funduszu plac;

organizowanie ewidencji i sprawozdawczosci dziatu;

obliczanie zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych iich terminowe
przekazywanie do odpowiedniego Urzedu Skarbowego;

sporzadzanie rocznych rozliczen pracownikéw zpodatku dochodowego od osob
fizycznych;

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

sporzadzanie miesigcznych rejestréw plac;

10) archiwizowanie dokumentow;

11) rejestracja operacji gospodarczych na odpowiednich kontach ksiggowych w zakresie

sporzadzanych list plac;

12) wspétdziatanie w planowaniu i sprawozdawczo$ci w zakresie wlasnego obszaru

kompetencji.

2. Praca Dzialu ptac kieruje bezposrednio Kierownik dziatu ptac podlegly Gléwnemu

ksiggowemu.

3. Kierownikowi dziatu plac podlegaja:

1)

pracownicy ds. plac.

§27

Obstuge prawng realizuja radcy prawni lub adwokaci. Do zadan oséb realizujgcych obshuge

prawna nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

udzielanie porad prawnych;

sporzadzanie opinii prawnych;

wspblpraca przy opracowywaniu projektéw uméw oraz aktéw wewngtrznych Teatru;
akceptowanie pod katem formalno-prawnym umow podpisywanych przez Teatr;
wystepowanie przed sadami iurzedami, zgodnie z udzielonymi przez Teatr

petnomocnictwami.
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§28

1. Do zadan Dzialu kadr nalezy:

D

2)

3)
4
3)

6)
7)
8)

administrowanie sprawami pracowniczymi w tym zaktadanie i prowadzenie akt
osobowych pracownikow Teatru;

przygotowanie dokumentéw dla Dyrektora w celu uzyskania decyzji z zakresu prawa
pracy dot. m.in. wnioskéw o przyjecie do pracy, przeszeregowania, delegowania,
urlopowania, wypowiadania i rozwigzywania uméw o prace oraz innych niezbednych
dokumentdéw zwigzanych z uprawnieniami i obowigzkami pracownikdw;

prowadzenie ewidencji przyjmowanych i zwalnianych pracownikow;

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie kadr;

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Teatru na podstawie zestawien
przekazywanych od kierownikéw poszczegolnych dziatow:

prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;
przechowywanie, zabezpieczanie i archiwizowanie dokumentéw dziatu;
wspotdziatanie w planowaniu i sprawozdawczosei w zakresie wlasnego obszaru

kompetencji.

2. Kierownik dziatu kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.

3. Kierownikowi dziatu kadr podlega:

Specjalista ds. kadr.

§29

1. Do zadan Specjalisty ds. zamowien publicznych i inwestycji nalezy:

1Y)

2)

3)
4

3)

6)

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

opracowywanie wnioskow grantowych w zakresie pozyskiwania srodkow ze zrodet
zewngtrznych, przy udziale merytorycznych komorek organizacyjnych Teatru;
sporzadzanie protokoléw odbioru zadan inwestycyjnych;

sporzadzanie protokoléw przekazania do uzytkowania zadan inwestycyjnych (§rodkow
trwatych);

koordynowanie i przygotowywanie sprawozdan rozliczajacych zadania finansowane
ze 7zrodet zewnetrznych;

prowadzenie biuletynu informacji publicznej.
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2. Specjalista ds. zamdwien publicznych i inwestycji podlega Zastgpey Dyrektora ds. rozwoju

widowni i spraw administracyjnych.

§30

1. Specjalista ds. bhp wykonuje zadania wynikajgce z:

1)

2)

3)
4)

Rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. 2004 nr 246 poz. 2468 z p6zn. zm.);
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 wrzesnia
2010 r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy organizacji i realizacji widowisk
(tj. Dz. U. 2016 poz. 1814 z pdzn. zm.);

zasad okre$lonych w Kodeksie Pracy;

wspbtdziatanie z pozostatymi pracownikami Teatru w planowaniu i sprawozdawczoscei

w zakresie wlasnego obszaru kompetencji.

2. Specjalista ds. bhp podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.

§31

1. Inspektor ochrony danych osobowych ma nastepujgce zadania:

1)

2)

3)

4)
5)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy
Rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich a ochronie danych
1 doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podziatu
obowiazkoéw, dziatania zwickszajace $wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego
w operacjach przetwarzania oraz powiazane z tym audyty;

udzielanic na 2adanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 niniejszego rozporzadzenia;
wspoélpraca z organem nadzorczym,;

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem, w tym zuprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
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w art. 36 rozporzadzenia oraz w stosownym przypadkach prowadzenie konsultacji we
wszelkich innych sprawach;

6) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ochrona danych osobowych Teatru.

2. Inspektor ochrony danych osobowych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem

i

ryzyka zwigzanego zoperacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres,

kontekst i cele przetwarzania.

§32

Do zadan Specjalisty ds. ppoz. nalezy:

1) zapewnienie przestrzegania w Teatrze przepiséw Rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji zdnia 7 czerwca 2010 r. wsprawie ochrony
przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektéw budowlanych i terendéw (t.j. Dz. U. 2023
poz. 822 zpbézn. zm.) oraz innych aktualnie obowigzujacych przepisow, a takze
wspoltdziatanie w planowaniu i sprawozdawczosci  w zakresie wlasnego obszaru
kompetencji;

2) kontrola wlasciwego stanu instalacji ppoz. Teatru;

2. Specjalista ds. ppoz. podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.

§33

1. Do zadan Specjalisty ds. obronnosci i bezpieczenstwa publicznego nalezy:

1) opracowywanie planéw i harmonograméw wykonywania zadan w zakresie obronnosci,
bezpieczenstwa publicznego i zarzadzania kryzysowego realizowanego przez Teatr;

2) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych oraz innych dokumentow
okreslajgcych zadania z zakresu obronnosci, bezpieczenistwa publicznego i reagowania
kryzysowego;

3) wykonywanie przedsiewzie¢ przyporzadkowanych Teatrowi w  warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny;

4) prowadzenie dokumentacji planistyczno-obronnej Teatru oraz opracowywanie
informacji 1 sprawozdan dotyczacych realizacji zadan obronnych, w zakresie
bezpieczenstwa publicznego i reagowania kryzysowego;

5) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji nicjawnych

w prowadzonych przygotowaniach obronnych;
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6)

wspotdziatanie w realizacji zadan z administracjg wojskowa, Policja, Panstwows Strazg

Pozarng oraz innymi stuzbami 1 instytucjami.

2. Specjalista ds. obronnosci i bezpieczenstwa publicznego podlega bezposrednio Dyrektorowi

Teatru.

1. Do zadan Sekretariatu nalezy:

Y
2)
3)
4)
5)
0)

7
8)

prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej ze szczegdlnym
uwzglednieniem rejestracji faktur i innych dokumentéw otrzymanych droga e-mailowa;
przedkladanie korespondencji Dyrektorowi oraz jego Zastepcom 1 rozdziat
korespondencji zgodnie z dekretacja;

prowadzenie terminarza narad, spotkan i posiedzen Dyrektora Teatru oraz biezace
informowanie Dyrektora oraz jego Zastgpcow o ich terminach;

wystawianie i prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych;

prowadzenie rejestru wewnetrznych aktow normatywnych Teatru;

prowadzenie ewidencji umow cywilnoprawnych zawieranych przez Teatr;
prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw;

obstuga e-doreczen.

2. W sklad Sekretariatu wchodzi:

1)

osoba obstugujaca Sekretariat.

3. Osoba obslugujaca Sekretariat podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.

§35

1. Do zadan Specjalisty ds. prawno-organizacyjnych nalezy:

Y

2)

3)

4)
3)

przygotowanie uméw cywilnoprawnych z realizatorami, wspolpracownikami
1 partnerami Teatru;

kontakt z realizatorami, wspotpracownikami 1 partnerami celem ustalenia zapisow
w umowach;

przygotowywanie umoéw i wnioskéw licencyjnych oraz nadzorowanie ich realizacji we
wspolpracy z Kierownikiem literackim;

zglaszanie wnioskow oraz nadzorowanie realizacji umow licencyjnych:

nadzor 1 kontrola nad realizacjag obowiazkéw Teatru wynikajacych z prawa

autorskiego;
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6) wspofpraca zobsluga prawng oraz wszystkimi dziatami Teatru w szczegblnosei

7)

Dzialem plac, Dzialem ksiegowosci w zakresie przygotowywania oraz realizacji
zawartych umow;
wspoldziatanie w planowaniu i sprawozdawczosei w zakresie wlasnego obszaru

kompetencji.

2. Specjalista ds. prawno-organizacyjnych podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.

§36

1. Do zadan Konsultanta programowego nalezy:

1)

2)

4)
5)
6)
7

8)
9)

konsultacja i wspolpraca z Dyrektorem Teatru przy konstruowaniu planu artystycznego
sezonow 1 ksztattowaniu oblicza artystycznego Teatru;

wspolpraca z Dyrektorem Teatru przy zatwierdzaniu koncepcji inscenizacyjnych
planowanych przedstawien oraz projektow scenograficznych, kostiumowych
1 kompozycji muzycznych oraz video;

wspolpraca z Dyrektorem Teatru w ustalaniu realizatorow, wyznaczaniu obsad
przygotowywanych spekitakli oraz zmian obsad w przedstawieniach znajdujacych si¢
w eksploatacji;

uczestniczenie w odbiorze przygotowywanych przedstawien;

wspolpraca przy organizowaniu festiwalu;

wspolpraca przy tworzeniu i koordynacja projektow tematycznych;

wspoldziatanie w planowaniu i sprawozdawczoséei w zakresie wlasnego obszaru
kompetencji;

prowadzenie prob wznowieniowych pod nieobecnogé rezysera,

monitorowanie wspolczesnego zycia teatralnego (krajowego i zagranicznego) oraz

rekomendowanie nowych zjawisk i tworcow:

10) prowadzenie rozméw z tworcami (np. rezyserami, scenografami, kompozytorami)

i rekomendowanie poszczegélnych 0séb do wspolpracy przy planowanych projektach;

I'1) zapewnienie cigglosci eksploatacii spektaklu poprzez organizacje zastepstw doraznych

aktorow we wspétpracy z Koordynatorem pracy artystycznej.

2. Konsultant programowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.
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§37
1. Do zadaf Archiwisty nalezy:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

2) prowadzenie, porzadkowanie i zabezpieczanie dokumentacji wytwarzane] w Teatrze
zgodnie z obowigzujacymi przepisami archiwalnymi;

3) przyjmowanie, przechowywanie iudostepnianie materialéw archiwalnych oraz
prowadzenie ich rejestrow;

4) przygotowanie dokumentacji do brakowania;

5) dbanie o zachowanie i ochrone zbioréw archiwalnych oraz wspieranie pracownikow
w zakresie wlasciwego obiegu dokumentow.

2. Archiwista podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.

V. Zakonczenie.
§38

Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym dla jego nadania.

§39
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Teatru, po uzyskaniu opinii

Organizatora oraz dziatajacych w Teatrze organizacji zwiazkowych 1 stowarzyszen tworcow.
§40
Traci moc Regulamin organizacyjny Teatru im. Stefana Jaracza w Lodzi wprowadzony

Zarzadzeniem p.o. Dyrektora Teatru nr 10/2018 z dnia 13.04.2018 r. ancksowanego
Zarzadzeniem Dyrektora Teatru nr 12/2019 z dn. 13.11.2019 1.

DYREKTO

tru za
VA
Pawef tys
Zatacznik nr 1 — Schemat organizacyjny Teatru im. Stefana Jaracza w Lodzi

26



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Teatru im. Stefana Jaracza w Lodzi

DYREKTOR TEATRU
i - 1 T I P L 1 - ll. - T L 2 1 P T .I - ¢ .I.. I i T - |
GtOwNy  ZASTEPCADYREKTORA ZASTEPCADYREKTORA | Dral | Daial  Komsuant | puy  Specalit st (5o (SRS Do [ppder |
i KSIEGOWY DS. ROZWOIJU DS. PRODUKCII artystyczny | literacki programowy  Sekretariat leadr ds. prawno-  berpiecicistwa . | Damych  Obstuga
i WIDOWNI | ORGANIZACII Srtiacoydy | EITTES REERL | v
; | | SPRAW ‘ WYDARZEN ek —
Dziat el .
ksiggowosci T . Dziat produkeji __|
Dziat rozwoju
| publicznosci
; i sprzedazy i
+ Dzial ptac i Dziaf obstugi
| . wydarzen T |
’ Dzial komunikacji
-ﬁ i marketingu Dzial
| multimediéw —
; Dziat
| administracyjno-
gospodarczy Dzial organizacji __ |

i
: Specjalista ds.
. zamdwienh
publicznych

i inwestycji

i

wydarzen




