Chan 1, Aleksandra Sewruka

82-300 ELR]

1lna 11
1 310C

= 055 64] 9

REGON 170918418 NIp

578-10-15-3¢3
ZARZADZENIE Nr37/2022
Dyrektora Teatru im. Aleksandra Sewruka w Elblagu
z dnia 19.12.2022 r.
w sprawie wprowadzenia zmian oraz opublikowania jednolitego tekstu Regulaminu

organizacyjnego Teatru im. Aleksandra Sewruka w Elblagu.

Na podstawie § 8 Statutu Teatru im. Aleksandra Sewruka w Elblagu, § 8 ust. 1
w zwigzku z § 18 ust. 1 pkt 22 Regulaminu Organizacyjnego Teatru im. Aleksandra
Sewruka w Elblagu, po uzyskaniu pozytywnej opinii Organizatora, zarzgdzam,
co nastepuje:
§1
Wprowadzam zmiany do Regulaminu organizacyjnego Teatru im. Aleksandra Sewruka
w Elblagu zwigzane z utworzeniem stanowiska Specjalisty - grafika komputerowego
w ten sposob, ze:
1. w Rozdziale III Struktura Organizacyjna Teatru w § 12 pkt 3
1. ppkt 4 otrzymuje nastepujace brzmienie ,Specjalista - grafik komputerowy”
2. dotychczasowy ppkt 4, 5,6 otrzymuja odpowiednio numery 5,6,7
2. w Rozdziale V Podzial zadari i kompetencji w § 29
1. w pkt 3 ppkt 4 skresla si¢ w catosci lit. e)
2. w pkt 3 dopisuje sie ppkt 5 nastepujacej treci
»Specjalista - gratik komputerowy do ktérego zadan nalezy:
a) prace graficzne na strong www.teatr.elblag.pl, przygotowanie cyfrowych materiatow
promocyjno - reklamowych oraz wspotpraca w opracowaniu materiatéw do druku
(plakaty, afisze, programy).”
3. w pkt4 po zwrocie ,Specjalista - informatyk” dodaje sie zwrot ,i Specjalista -
grafik komputerowy”.
§2
Wprowadzam tekst jednolity Regulaminu organizacyjnego Teatru im. Aleksandra
Sewruka w Elblagu, ktorego tres¢ stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2019 Dyrektora Teatru im. Aleksandra Sewruka g C
w Elblagu z dnia 27.06.2019 . -



Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 19.12.2022 1.
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ROZDZIAEL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Teatru im. Aleksandra Sewruka w Elblagu okresla zasady
wewnetrznej organizacji oraz strukture i zakres dziatania komoérek organizacyjnych
wchodzacych w jego skiad.

§2

Teatr im. Aleksandra Sewruka w Elblagu dziala w szczegdlnosci na podstawie:

1.

Z,

5

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 z p6zn. zm.)
Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o Samorzadzie wojewodztwa ( Dz. U. z 2022
poz. 547 ze zm.)

Statutu Teatru im. Aleksandra Sewruka w Elblagu.

Niniejszego Regulaminu.

§3
Obszarem dziatania Teatru im. Aleksandra Sewruka jest Wojewodztwo

Warminsko-Mazurskie, kraj i zagranica.
Siedzibg Teatru im. Aleksandra Sewruka jest miasto Elblag.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Teatru.
Teatrze - nalezy przez to rozumie¢ Teatr im. Aleksandra Sewruka w Elblagu.
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3. Dyrekgji Teatru - nalezy przez to rozumie¢ zespot kierowniczy w sktadzie:
Dyrektor , Zastepca Dyrektora i Zastepca Dyrektora - Glowny Ksiegowy.

4. Organizatorze - nalezy przez to rozumie¢ Wojewodztwo Warminsko-
Mazurskie.

§5

1. Teatr jest samorzadowsa instytucjg artystyczna.

2. Teatr jest wpisany do rejestru instytucji kultury pod nr 10 prowadzonego przez
Organizatora i posiada osobowo0s¢ prawnag.

3. Nadzor nad funkcjonowaniem Teatru sprawuje Zarzad Wojewodztwa
Warminsko - Mazurskiego.

§6

1. Podstawowym zadaniem statutowym Teatru jest prowadzenie dziatalnosci

teatralnej, artystycznej i edukacyjnej.

2. Dzialalnos¢ teatralna i artystyczna polega na tworzeniu repertuaru wiasnego

o8

poprzez przygotowanie i prezentowanie spektakli wlasnych w siedzibie
Teatru oraz godcinnie w innych miejscach.

. Dziatalnos¢ kulturalna Teatru organizowana jest w oparciu o sezony artystyczne,

na ktore ustala si¢ plany repertuarowe. Sezon artystyczny rozpoczyna sig
1 wrzes$nia a koriczy 31 sierpnia nastepnego roku.

. Uzupelnieniem dzialalnosci artystycznej i edukacyjnej jest prezentacja spektakli

innych teatrow - impresariat oraz ekspozycje wystaw o tematyce poSwigconej
sziuce,

. Dzialalnos¢ ed'ukacyj'na polega na realizacji kompleksowegb programu

wychowania poprzez sztuke (gtownie sztuke teatru). Program ten obejmuje
cykle edukacyjne, warsztaty, kursy, turnieje i zajecia teatralne, a skierowany jest
do nauczycieli, wychowawcow, instruktoréw teatralnych, animatoréw kultury,
mitodziezy szkolnej i dzieci w wieku przedszkolnym.

§7

Przy realizacji zadan Teatr wspoétpracuje z organami administracji rzagdowsej,
organami samorzadéw szczebla wojewodzkiego, miejskiego, powiatowego

i gminnego, instytucjami i organizacjami zajmujacymi si¢ dzialalnoscig kulturalng,
fundacjami, organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami oraz innymi
podmiotami gospodarczymi.
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§8

. Teatrem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor.
2.

Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy dwoéch Zastepcow.

Jednym z dwoéch Zastepcéw Dyrektora jest Gtowny Ksiegowy.

Okresowe zastepstwo Dyrektora pelnia Zastepcy Dyrektora. Zakres zastepstwa
okresla Dyrektor w drodze pisemnych upowaznien lub pelnomocnictw.

Przy podejmowaniu decyzji pociggajacych za soba skutki finansowe dla Teatru
osoba zastepujaca Dyrektora obowigzana jest uzgadniac te decyzje z Zastepcy
Dyrektora - Glownym Ksiggowym

ROZDZIAL [T

STRUKTURA ORGANIZACYJNA TEATRU

§9
. W Teatrze dzialaja:
1) komorki organizacyjne (dzialy - zespoly i sekcje);
2) samodzielne stanowiska pracy.
. O ilosci utworzonych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy

decyduje Dyrektor w oparciu o posiadane etaty.

. W celu realizacji okreslonych zadan Teatru Dyrektor moze powotywac zespoty

i komisje zadaniowe (zespoly kontroli wewnetrznej ).

§10

. Komorka organizacyjna zajmuje si¢ okreslong problematyka i dziatalnoscig

w sposob kompleksowy.

. Samodzielne stanowisko pracy tworzy si¢ w przypadku koniecznosci

organizacyjnego wyodrebnienia i obstugi okre$lonej problematyki.

§11

. Wewngtrzna organizacja kazdej komorki organizacyjnej obejmuje:

1) zakres dziatania okreslony w Regulaminie Organizacyjnym;
2) wykaz stanowisk stuzbowych;

3) zakresy czynnosci pracownikow;

4) zasady realizacji zadan.



§12

Dla zapewnienia prawidlowej realizacji zadan statutowych w Teatrze wyodrebnia
sie nastepujgce komorki organizacyjne:

1. Zesp6t Artystyczny:
1) Aktorzy;
2) Inspicjenci - Suflerzy;
3) Adepci;
4) Kierownik muzyczny.

2. Dzial Ksiggowodci:
1) Zastepca Dyrektora - Glowny Ksiegowy;
2) Zastepca Glownego Ksiegowego;
3) Specjalisci ds. finansowo-ksiegowych.

3. Dzial Administracyjno - Techniczny:
1) Kierownik Administracyjno-Techniczny;
2) Zastepca Kierownika Administracyjno-Technicznego;
3) Specjalista-informatyk;
4) Specjalista-grafik komputerowy;
5) Sekcja - pracownie teatralne:
a) pracownia charakteryzatorsko-fryzjerska,
b) pracownia stolarska,
¢) pracownia malarsko-butaforska,
d) pracownia krawiecka.
6) Sekcja - obstuga sceny:
a) brygadier sceny,
b) montazysci sceny,
c) rekwizytor - magazynier magazynu rekwizytow,
d) pracownia elektryczno-o$wietleniowa,
e) pracownia akustyczna,
f) garderobiane - magazynierki magazynow kostiumoéw.
7) Sekcja administracyjno - gospodarcza:
a) specjalista ds. administracyjno - gospodarczych,
b) kierowca - specjalista ds. zaopatrzenia,
c) starsi portierzy - informatorzy,
d) konserwator,
e) pracownicy gospodarczy.

4. Dzial Sprzedazy i Promocji:
1) Kierownik;
2) Zastepca Kierownika;
3) Organizatorzy widowni;
4) Kasjer biletowy - organizator widowni;

5) Bileterzy; (/g

\;_/'\,



6) Szatniarze;
7) Strazak;
8) Specjalista ds. promocji, reklamy i sponsoringu.

5. Dziat Literacki i Edukacji Teatralnej:
1) Kierownik literacki;
2) Sekretarz literacki;
3) Bibliotekarz;
4) Aktorzy-Edukatorzy;
5) Instruktorzy teatralni.

§13

1. W Teatrze wyodrebnia sie samodzielne stanowiska pracy:

1) Asystent Dyrektora - organizator pracy artystycznej;
2) Sekretarka;
3) Specjalista ds. osobowych;
4) Specjalista ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych;
5) Specjalista ds. P.POZ.;
6) Specjalista ds. BHP i OC,;
7) Radca Prawny.
§ 14

1. Ustala si¢ symbole komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
Teatru:

1) Dyrektor -D

2) Zastgpca Dyrektora -ZD

3) Zastepca Dyrektora - Glowny Ksiegowy -GK

4) Zespot Artystyczny -ZA

5) Dziat Ksiegowosci - DK

6) Dzial Administracyjno-Techniczny - DAT

7) Dziat Sprzedazy i Promocji - DSP

8) Dziat Literacki i Edukacji Teatralnej - DLiET

9) Asystent Dyrektora - organizator pracy artystycznej -AD
10) Specjalista ds. osobowych - KADRY
11) Specjalista ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych - P57,
12) Specjalista ds. BHP i OC - BHPiOC
13) Specjalista ds. P.POZ - P. POZ.
14) Sekretariat - SEK
15) Radca Prawny - RP

§15

Usytuowanie komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
w strukturze Teatru okresla schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik Nr 1
do niniejszego Regulaminu. 94



§16

1. Do sktadania w imieniu Teatru o$wiadczen woli a takze w zakresie praw
i obowiazkow finansowych 1 majatkowych, uprawniony jest jednoosobowo
Dyrektor.

2. Dyrektor Teatru kieruje catoksztattem dziatalnosci Teatru i jest odpowiedzialny
za prawidlowa dzialalnos¢ merytoryczna, finansows i gospodarcza
instytucji przed Zarzadem Wojewodztwa Warminsko -Mazurskiego.

ZDZIAL LY
AKTY WEWNETRZNE WYDAWANE W TEATRZE

§ 17
1. W Teatrze wydawane sg nastepujace akty wewnetrzne:

1) Zarzadzenia;
2) Regulaminy;
3) Instrukcje;
4) Komunikaty;
5) Okolniki;

6) Decyzje.

ROZDZIAL YV
PODZIAL ZADAN I KOMPETENC.JI

§18

1. Do zadan i kompetencji Dyrektora Teatru nalezy w szczegolnosci:

1) ustanawianie kontaktéw artystycznych z innymi Teatrami / wymiana
spektakli/;

2) przygotowywanie planéw repertuarowych na okres sezonu artystycznego
przedstawianych Radzie Artystyczno - Programowej Teatru;

3) wybor pozycji repertuarowych przeznaczonych do realizacji na Duzej i Matej
Scenie;

4) dobér realizatoréow zatrudnianych przez Teatr przy tworzeniu repertuaru
wlasnego i ustalanie wysokosci stawek honoraryjnych wspélnie z Zastepcy
Dyrektora - Gléwnym Ksiggowym;

5) ustalanie stawek dla aktoréw, inspicjentéw - suflerow oraz adeptow,
za wystepy w spektaklach i konsultowanie ich z Zastgpcg
Dyrektora - Glownym Ksiggowym

6) ustalanie obsady etatowej Zespotu Artystycznego;

7) angazowanie aktoréw i adeptéw na wystepy goscinne wraz z ustaleniem
stawek, konsultowanych z Zastepcg Dyrektora - Glownym Ksiggowym;

8) decydowanie o wprowadzeniu naglych zastepstw aktorow i adeptow;



9) decydowanie o organizacji prob wznowieniowych spektakli;

10) decydowanie o skreéleniu danego tytutu z repertuaru Teatru;

11) inicjowanie posiedzen Rady Artystyczno - Programowej. Ustalanie obsady
osobowej Rady Artystyczno - Programowej z uwzglednieniem kandydatéow
na cztonkéw Rady zaproponowanych przez Zespdt Artystyczny;

12) sprawowanie nadzoru nad wtasciwg organizacjg i funkcjonowaniem Teatru;

13) nadzoér nad wykonywaniem zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

14) nadzor nad realizacja zadan z zakresu spraw obronnych i bezpieczenstwa
publicznego zleconych przez Urzad Marszatkowski i inne instytucje majace
takie uprawnienia;

15) dysponowanie srodkami budzetu Teatru - opracowywanie rocznych planéw
finansowych i merytorycznych we wspotpracy z Zastepca Dyrektora -
Glownym Ksiggowym a w szczegdlnosci:

a) $rodkami na wynagrodzenia i nagrody,
b) $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.

16) prowadzenie polityki kadrowej, w tym:

a) nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkoéw pracy z pracownikami Teatru,

b) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw komorek organizacyjnych,

c) udzielanie urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych i bezptatnych,

d) okreslanie zakreséw czynnosci podlegtych pracownikéw,

e) dokonywanie okresowych ocen podleglych pracownikow,

f) wnioskowanie o przyznanie nagrod pozazakladowych dla pracownikow
Teatru oraz innych oséb zastuzonych dla Zycia teatralnego regionu.

17) zlecanie zadan z zakresu dziatania Teatru osobom prawnym i fizycznym,;

18) koordynowanie dzialalnosci Teatru, ustalanie liczby i zakresu dziatania
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, tworzenie
i przeksztalcanie komorek organizacyjnych;

19) udzielanie pelnomocnictw i uprawnien szczegélnych oraz pelnomocnictw
procesowych;

20) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz nadzor nad przestrzeganiem
przepiséw o ochronie tych informacji;

21) nadzor nad przetwarzaniem danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
RODO;

22) wydawanie zarzadzen i innych aktéw normatywnych.

2. W ramach wykonywanych obowigzkéw Dyrektor ponosi odpowiedzialnosé
za oblicze programowe Teatru: artystyczne, edukacyjne i impresaryjne oraz
za uzupetnianie sig tych sfer dziatalnosci instytucji, a takze odpowiedzialnosé
za wizerunek Teatru w lokalnym srodowisku kultury.



§19

1. Przy Dyrektorze Teatru moga dziata¢:
1) Rada Artystyczno - Programowa jako spoteczny organ
doradczo - konsultacyjny;
2) Rada Programowa do Spraw Edukacji Teatralnej, jako spoteczny organ
w sprawach majacych istotne znaczenie dla dziatalnosci w zakresie edukacji
teatralnej i wychowania przez sztuke;
3) Rada Przyjaciét Teatru jako organ doradczy;
4) Komisja ds. BHP;
5) Inne ciata kolegialno - spoteczne powotane przez Dyrektora do wykonania
okreslonych zadan.
2. Rady wymienione w ust. 1 pkt 1-3 sa organami doradczymi i opiniodawczymi
Dyrektora Teatru w sprawach zwigzanych z programowa dziatalnoscig Teatru
a w szczegolnosci:
1) Rada Artystyczno-Programowa:
a) opiniowanie statutu i regulaminéw Teatru,
b) opiniowanie planu dziatalnosci artystycznej,
c) podejmowanie inicjatyw zwiazanych z organizacja pracy
oraz warunkami pracy w Teatrze,
d) konsultowanie biezacych probleméw zglaszanych przez Dyrektora
jak i pracownikow Teatru.
2) Rada Programowa do Spraw Edukacji Teatralnej:
a) konsultowanie programu dziatalnosci parateatralnej, edukacyjnej,
wychowania poprzez sztuke.
3) Rada Przyjaciét Teatru:
a) swiadczenie pomocy w sprawach zwiazanych z poprawa warunkow
bezpieczenstwa i remontéw siedziby Teatru.

3. W skiad Rady Artystyczno - Programowej wchodza:
1) Dyrektor Teatru;
2) Zastgpca Dyrektora - Glowny Ksiegowy;
3) Kierownik Dziatu Sprzedazy i Promocji;
4) Kierownik literacki;
5) Przedstawiciele Dzialu Artystycznego do 3 osob.

4. W sktad Rady Programowej do Spraw Edukacji Teatralnej wchodza specjalisci
réznych dziedzin sztuki i innych dziedzin wiedzy zwiazanych z twérczoscia
artystyczna, krytyka sztuki, upowszechnianiem kultury oraz edukacja teatralna
dzieci i mtodziezy.

5. W sklad Rady Przyjaciot Teatru wchodza przedstawiciele firm, przedsiebiorstw,
spotek i bankow deklarujacych wsparcie dziatalnosci Teatru.
6. Rady wymienione w ust. 1 pkt 1-3 powoluje Dyrektor w trybie
zarzadzen Dyrektora:
1) posiedzenia Rad odbywaja si¢ na wniosek Dyrektora lub kazdego
czlonka danej Rady;



2) kadencja Rad trwa 3 lata, a ich sklad moze by¢ uzupetniany
w przypadku rozwigzania umowy o prace z ktéryms z ich czltonkow,
badz rezygnacji z pracy w Radach, badZ odwotania przez
przewodniczgcego Rad;

3) Rady zbierajg si¢ w zaleznosci od potrzeb, nie rzadziej jednak niz jeden
raz na kwartat;

4) w posiedzeniach Rad moga takze uczestniczy¢ osoby nie bedace ich
cztonkami, jezeli zostaly zaproszone przez przewodniczacego Rad.

§ 20

1. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Zastgpca Dyrektora - Gléwny Ksiegowy;
3) Kierownik Dziatu Sprzedazy i Promocji;
4) Kierownik literacki;
5) Zespodt Artystyczny;
6) Asystent Dyrektora - organizator pracy artystycznej;
7) Sekretarka;
8) Specjalista ds. osobowych;
9) Specjalista ds. pozyskiwania $srodkoéw zewnetrznych;
10) Specjalista ds. BHP i OC;
11) Spegcjalista ds. P. POZ. ;
12) Radca Prawny.

§21
1. Zastepca Dyrektora:

1) podlega bezposrednio Dyrektorowi i ponosi przed nim odpowiedzialnosé
stuzbowag;

2) zastepuje Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zgodnie z postanowieniami
§8ust. 3

3) nadzoruje i kontroluje zadania wykonywane w Dziale Administracyjno-
Technicznym;

4) wnioskuje o zmiane zaszeregowania, nagradzania lub ukarania,
przeniesienia na inne stanowisko podlegltych pracownikéw;

5) sklada Dyrektorowi propozycje obsady stanowisk w podlegtym dziale;

6) kontroluje i zapewnia terminowy przebieg realizacji postanowien
i zarzadzen Dyrektora;

7) przygotowuje i przedklada Dyrektorowi wnioski remontowe,
modernizacyjne i inwestycyjne finansowane ze srodkéw wlasnych, dotaciji
celowych oraz funduszy europejskich, oraz odpowiada za ich realizacje
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i terminowo$¢ ich wykonania;

8) przygotowuje i przedklada Dyrektorowi projekty planéw



remontowych, modernizacyjnych i inwestycyjnych;
9) odpowiada za srodki trwate Teatru;

10) wspdlpracuje ze scenografami zatrudnianymi przez Teatr w zakresie
przygotowania dokumentacji technicznej, kosztoryséw wstepnych nowych
spektakli oraz realizacji scenografii;

11) nadzoruje wszystkie sprawy zwiazane ze stanem bezpieczenstwa i higieny
pracy, p. poz. oraz obrony cywilnej;

12) odpowiada za oszczedna i racjonalng gospodarke materialowsa, sprawnosc
urzadzen mechanicznych i energetycznych jak tez za gotowos¢ maszyn
i urzadzen technicznych zaplecza sceny.

§22

1. Zastepca Dyrektora - Glowny Ksiggowy sprawuje nadzor nad strong finansowo-
ksiegowa wszelkich przedsigwzieé Teatru, kontroluje przestrzeganie
dyscypliny budzetowej Teatru.

2. Zastepca Dyrektora - Glowny Ksiegowy kieruje Dziatem Ksiegowosci
oraz realizuje zadania z zakresu:

1) opracowania projektow planéw finansowych;
2) prowadzenia rachunkowoéci i sporzadzania sprawozdan;
3) prowadzenia kasy gtéwnej;
4) sporzadzania list ptac;
5) prowadzenia spraw podatkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
6) prowadzenia spraw z zakresu ubezpieczer spotecznych;
7) prowadzenia windykacji naleznoéci Teatru;
8) zorganizowania systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej;
9) opracowania analiz gospodarki finansowej;
10) prowadzenia prawidlowej gospodarki finansowej Teatru i sprawowania
kontroli nad nig;
11) opracowania zbiorczych sprawozdan finansowych;
12) sporzadzania zakresow obowigzkéw stuzbowych pracownikéw Dziatu;

§23

1. Do zadan, obowigzkéw i uprawnien wspolnych kierownikow komorek
organizacyjnych Teatru nalezy:

1) kierowanie pracg komorki organizacyjnej;

2) scista wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi;

3) podejmowanie decyzji oraz wydawanie dyspozycji w granicach wynikajacych
z zakresu dziatania komorki organizacyjnej;

4) szczegolowe zaznajamianie podlegtych pracownikéw z zadaniami komorki
organizacyjnej oraz z zakresem wspolpracy z innymi komérkami

& ¢
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organizacyjnymi Teatru;
5) ustalanie biezacych zadar komorki organizacyjnej;
6) sporzadzanie dlugo ikrétkoterminowych planéw pracy;
7) przekazywanie podlegtym pracownikom polecer, informacji i dyspozycji
Dyrekcji;
8) sktadanie wnioskéw w sprawach personalnych i inwestycyjnych komérki
organizacyjnej;
9) sporzadzanie zakreséw obowigzkéw pracownikéw komorki organizacyjnej;
10) powierzanie w uzasadnionych przypadkach podlegltym pracownikom
wykonywania czynnosci i zadan dodatkowych, nie objetych zakresem
CZynnosci;
11) wnioskowanie do Dyrektora o przyznanie premii lub nagrod zaktadowych
pracownikom podlegtej komoérki organizacyjnej;
12) planowanie i realizowanie polityki kadrowej w komorce organizacyjnej;
13) opracowywanie planow i sprawozdan dotyczacych danej komorki
organizacyjnej;
14) przestrzeganie obowiazujacych w Teatrze regulaminéw i instrukciji.

§24

Do wspélnych obowiazkoéw pracownikoéw zajmujgcych samodzielne stanowiska oraz
pozostalych pracownikéw Teatru nalezy wykonywanie zadan z zakresu kontroli
zarzadczej.

§25

Pracownicy Teatru opracowujgcy pisma oznaczaja je swoim inicjalem umieszczonym
pod tekstem w lewym dolnym rogu strony, natomiast pracownicy przygotowujacy
umowy umieszczaja stopke z pierwsza literg imienia i calym nazwiskiem pod
tekstem w lewym dolnym rogu strony z informacja o ilosci sporzadzonych
egzemplarzy umowy oraz jej adresatem.

§ 26

1. Gléwnym zadaniem Zespolu Artystycznego kierowanego przez Dyrektora Teatru
jest prowadzenie dziatalnosci teatralnej i parateatralnej poprzez miedzy innymi
realizacje spektakli i widowisk oraz prowadzenie warsztatow teatralnych.

2. Zadania poszczegolnych cztonkéw Zespotu Artystycznego ujete zostaty
w sporzagdzonych indywidualnie zakresach obowiazkow.

§27

1. Dziatem Literackim i Edukacji Teatralnej kieruje Kierownik literacki.
2. Do podstawowych zadan Dziatu Literackiego i Edukacji Teatralnej nalezy:

§<
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1) scista wspotpraca z Dyrektorem i rezyserami oraz realizatorami
wspotpracujacymi z Teatrem;

2) wspodlpraca z Dzialem Sprzedazy i Promocji;

3) ocena literacka planowanego repertuaru i odpowiedzialnos¢ za prace

literackie zwigzane z dziatalnoscig artystyczna Teatru;

) wszelkie dziatania, majace na celu upowszechnianie kultury teatralnej

i dziatalnosci Teatru na terenie kraju i zagranica;

5) wspotpraca z krytykami literackimi i teatralnymi;

6) redagowanie wszelkich drukow teatralnych oraz programow
do spektakli;

7) prowadzenie Archiwum artystycznego Teatru ( materiaty dot.
dziatalnosci artystycznej Teatru: zdjecia, teksty literackie, wykazy
spektakli);

8) tworzenie autorskich programéw edukacji teatralnej skierowanych
do dzieci, mlodziezy, nauczycieli oraz instruktoréw teatréw amatorskich;

9) stale uaktualnianie i ulepszanie programéw edukacji teatralnej
we wspotdzialaniu z teatrami, szkotami, placowkami metodycznymi
oraz instytucjami i stowarzyszeniami, ktérych dzialalnos¢ programowa

zwigzana jest z wychowaniem poprzez sztuke;

10) realizowanie programéw edukacji teatralnej proponowanych przez inne
instytucje dziatajgce w kraju i zagranica oraz programoéw autorskich oséb
wspolpracujacych z Teatrem w zakresie wypracowania efektywnych
form i metod edukacji teatralnej dzieci, mtodziezy i wychowawcow;

11) organizowanie warsztatow teatralnych dla dzieci i mtodziezy wedlug
programoéw autorskich przygotowanych przez aktoréw - edukatorow
naszego Teatru iinstruktoréw teatralnych;

12) organizowanie warsztatow teatralnych dla wychowawcoéw (nauczycieli)
oraz animatoréw amatorskiego ruchu teatralnego w zakresie
prowadzenia réznego rodzaju zespolow teatralnych i recytatorskich,
we wspotdzialaniu z uczelniami artystycznymi, teatrami i innymi
instytucjami kultury;

13) nadzorowanie pracy teatralnych zespotéw amatorskich dziatajacych
przy Teatrze;

14) organizowanie i prowadzenie turniejéw wiedzy o teatrze oraz
konkurséw wiedzy, recytatorskich i plastycznych nawigzujacych
do dorobku klasycznego i wspdlczesnego Teatru;

15) organizowanie przedsigwzigc z dziedziny , peryferii teatru”
tj. parateatralnych, plastycznych, muzycznych i poetyckich;

16) tworzenie warunkéw sprzyjajacych rozwojowi mtodych talentow;

17) prezentacja dorobku tworczego teatréow alternatywnych i offowych
z terenu calego kraju;

18) popularyzacja programu artystycznego, edukacyjnego i impresaryjnego
Teatru w srodowisku regionalnym i na terenie kraju i zagranica;

19) podnoszenie rangi Teatru w zyciu spolecznym oraz skupianie wokét
Teatru 0sob i grup popularyzujacych i wspierajgcych wychowanie
poprzez sztuke.
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20) scista wspétpraca z Dyrektorem Teatru;

21) tworzenie, modyfikacje i nadzoér nad realizacja kompleksowego
programu edukacji teatralnej prowadzonej przez Teatr;

22) organizacja i nadzorowanie warsztatow teatralnych dla dzieci, mtodziezy
1 wychowawcow;

23) tworzenie i funkcjonowanie sceny prezentacji, w ramach ktorej
przedstawiane sg spektakle wlasnych amatorskich zespotéw teatralnych
oraz spektakle teatrow alternatywnych i offowych z terenu kraju
1 zagranicy oraz spektakle Sceny Przy Stoliku;

24) planowanie i sprawozdawczos¢ w zakresie edukacji teatralnej;

25) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z mediami
w zakresie przekazywania informacji o dziataniach i zamierzeniach
Teatru;

26) prowadzenie biblioteki teatralnej;

27) prowadzenie archiwum artystycznego Teatru;

28) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci artystycznej Teatru;

29) redakcja i aktualizacja strony internetowej Teatru;

30) pozyskiwanie i utrzymywanie patronatéw medialnych.

§28

1. Dziatem Sprzedazy i Promocji kieruje Kierownik.
2. Dziat Sprzedazy i Promocji realizuje nastepujace zadania:

1) przygotowuje wstepne propozycje miesiecznych planéw repertuarowych;
2) koordynuje strategie marketingowe majace na celu ksztattowanie sprzedazy
spektakli;
3) ksztattuje wizerunek nowego spektaklu we wspétpracy
z Dziatem Literackim i Edukacji Teatralnej;
4) prowadzi sondaze rynku pod katem organizacji przedsiewzie¢
artystycznych i impresaryjnych Teatru;
5) sktada Dyrektorowi propozycje cen biletow na spektakle teatralne wtasne
1 impresaryjne;
6) planuje i organizuje spektakle Teatru poza siedziba w kraju i zagranica;
7) organizuje imprezy artystyczne w Teatrze i poza Teatrem;
8) wspotpracuje z innymi teatrami i instytucjami kultury w zakresie wymiany
przedsiewzieé artystycznych;
9) prowadzi kase biletowg Teatru;
10) prowadzi sprzedaz biletow i programoéw na spektakle z repertuaru wtasnego
1 impresaryjnego na terenie miasta, regionu i kraju, celem zapewnienia
jak najwigkszej ilosci widzow;
11) odpowiada za wydawanie zaproszen na spektakle teatralne organizowane
w siedzibie i poza nia;
12) planuje i realizuje prezentacje zjawisk zycia teatralnego z Polski
iz zagranicy; -



13) prowadzi obstuge publicznosci w trakcie trwania spektakli;

14) tworzy i realizuje plany promocji, polegajace na organizowaniu
akcji promocyjnych dot. spektakli z repertuaru Teatru oraz imprez
wspotorganizowanych przez Teatr;

15) przygotowuje kompleksowg strategie promodji i reklamy Teatru
i jego oferty repertuarowej;

16) nadzoruje opracowywanie graficzne materiatlow reklamowych Teatru;

17) kontaktuje si¢ i wspotpracuje z drukarniami i wydawnictwami
w celu przygotowania materiatéw promocyjnych do druku;

18) sprawuje nadzér nad reklama wewnetrzng i zewnetrzna Teatru;

19) prowadzi archiwum materiatow reklamowych;

20) realizuje kompleksowe dzialania w zakresie sponsoringu.

§29

1. Dziat Administracyjno-Techniczny stanowi zabezpieczenie techniczne
i administracyjne Teatru.

2. Dzialem kieruje Kierownik.

3. Z uwagi na funkcjonujace w ramach Dziatlu Administracyjno-Technicznego
sekcje wyrdzni¢ mozna grupy zadan:

1) Sekcja administracyjno - gospodarcza:

a) zarzadzanie mieniem nieruchomym i ruchomym Teatru,

b) przygotowanie inwestycji, remontéw i modernizacji oraz nadzér
nad ich realizacja zgodnie z Ustawg Prawo Zamoéwien
Publicznych,

c) zakup niezbednego wyposazenia Teatru zgodnie z Ustawa
Prawo Zamoéwien Publicznych,

d) ochrona i monitoring obiektu,

e) obstuga Teatru w zakresie ubezpieczen majatkowych i osobowych,

f) dbatos¢ o czystosc i porzadek w siedzibie Teatru oraz w jego
bezposrednim sgsiedztwie,

g) prowadzenie gospodarki materiatowej oraz nadzor nad ewidencig
materialow w poszczegolnych pracowniach,

h) organizacja transportu i zaopatrzenia,

i) zarzadzanie zasobami mieszkaniowymi bedacymi w dyspozycji
Teatru,

j) zabezpieczenie ochrony przeciwpozarowej,

k) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Teatru.

2) Sekcja obstugi sceny:
a) techniczne zabezpieczenie i obstuga préb i spektakli,
b) kontrola urzadzen technicznych przed spektaklem,
¢) utrzymywanie sprawnosci urzadzen i instalacji teatralnych,
d) montaz i demontaz dekoracji,
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e) zaopatrzenie w rekwizyty niezbedne do realizacji spektakli,

f) zabezpieczenie prawidlowego funkcjonowania urzadzen i zespotow
oswietleniowych, sygnalizacji $wietlnej i dzwonkowej oraz Swiatet
bezpieczenstwa,

g) kontrola sieci wszystkich instalacji elektrycznych, urzadzen

elektrycznych, oswietlenia,

h) prawidtowe i bezpieczne oswietlenie sceny,

i) utrzymanie petnej gotowosci eksploatacyjnej instalacji i urzadzen
akustycznych, wideofonicznych, audiowizualnych i interkomowych,

j) prawidlowe naglosnienie i prowadzenie ilustracji muzycznych prob
i przedstawien,

k) prowadzenie tasmoteki i plytoteki oraz przekazywanie materiatow
audio do-Archiwumrartystycznego

3) Sekcja - Pracownie Teatralne - krawiecka, malarsko-butaforska, stolarska,
charakteryzatorsko-fryzjerska:

a) przygotowanie kostiumoéw do spektakli premierowych
we wspolpracy ze scenografem,
b) szycie, naprawy, przerébki i konserwacja kostiumow teatralnych,
¢) przygotowanie oprawy plastycznej do spektakli premierowych
we wspélpracy ze scenografem
d) malowanie mebli, dekoracji, rekwizytéow oraz tkanin,
e) projektowanie i wykonywanie reklam wizualnych Teatru
i spektakli repertuarowych, jak tez dbatos¢ o estetyke
ogolnodostepnych wnetrz Teatru iich aranzacje.
f) wykonywanie dekoracji i ich elementéw do spektakli premierowych
we wspélpracy ze scenografem,
g) naprawy mebli scenicznych, biurowych i mebli na widowni
oraz dekoracji scenicznych, a takze wykonywanie nowych mebli
niezbednych w Teatrze jako wyposazenie,
h) przygotowanie peruk i zarostow do spektakli,
i) charakteryzacja aktoréow do spektakli,
j) czesanie fryzur aktoréw uzgodnionych ze scenografem i rezyserem
do spektakli i prob generalnych.

4) Specjalista - informatyk do ktérego zadar nalezy:

a) administracja sieci;

b) instalacja systemow komputerowych, opieka merytoryczna
nad programami komputerowymi funkcjonujacymi w Teatrze;

c) konserwacja i serwis systemow komputerowych;

d) nadzoér techniczny nad strong internetowg Teatru:
www.teatr.elblag.pl;

5) Specjalista - grafik komputerowy do ktoérego zadan nalezy:




a) prace graficzne na strone www.teatr.elblag.pl, przygotowywanie
cyfrowych materiatow promocyjno-reklamowych oraz wspétpraca
w opracowaniu materialéw do druku (plakaty, afisze, programy).

4. Wszystkie Sekcje oraz Specjalista - informatyk i Specjalista - grafik
komputerowy moga realizowac zlecenia z zakresu wykonywania ustug na rzecz
innych teatréw lub podmiotéw gospodarczych.

§ 30

1. Asystent Dyrektora-organizator pracy artystycznej peini funkcje koordynatora
pracy Dyrektora Teatru.
2. Koordynuje prace Zespotu Artystycznego.

§31

1. Sekretarka wykonuje zadania z zakresu kompleksowej obstugi biura
a w szczegolnosci:

1) zapewnienia prawidlowego obiegu dokumentacji przychodzacej
oraz wychodzacej z Teatru;

2) prowadzenia dziennikéw korespondencji wewnetrznej, zewnetrznej,
dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz innych rejestréw obowiazujacych
w Teatrze;

3) prowadzenia kalendarza spotkan Dyrektora Teatru;

4) obstudze polgczen telefonicznych przychodzacych i wychodzacych
oraz wewnetrznych.

§32
1. Specjalista ds. osobowych zarzadza dokumentacja osobowa pracownikow

oraz zapewnia ich obstuge w zakresie spraw kadrowych, ptacowych
i ubezpieczen spotecznych.

§33
1. Specjalista ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych odpowiedzialny jest
za biezgce monitorowanie dostepnych funduszy unijnych polskich
i miedzynarodowych oraz ich pozyskiwanie dla Teatru.

§34

1. Specjalista ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz Obrony Cywilnej sprawuje
miedzy innymi kontrole nad stanem BHP w Teatrze w szczeg6lnoscei:

)
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1) przeprowadza kontrole stanu BHP w Teatrze;

2) ustala okolicznosci i przyczyny wypadkéw przy pracy;

3) prowadzi szkolenia z zakresu BHP;

4) bierze udzial w ocenie dokumentacji technicznej przy odbiorach technicznych
urzadzen i obiektow majacych wplyw na stan BHP;

5) planuje przedsigwzigcia z zakresu obronnosci na czas pokoju i wojny .
organizuje i prowadzi szkolenia oraz sporzadza i uaktualnia dokumentacje
z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§35

1. Specjalista ds. p. poz. pelni staly nadzo6r nad bezpieczenstwem
przeciwpozarowym w Teatrze, w szczegélnosci:

1) przeprowadza inspekcje kontrolne w Teatrze, sporzadza z tych
czynnosci protokoty z zaleceniami dla Dyrekeji Teatru;

3) prowadzi szkolenia pracownikéw Teatru z zakresu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego;

4) dostosowuje instrukcje przeciwpozarowa obowigzujacg w Teatrze
do wytycznych wydawanych przez Komende Gléwng Strazy Pozarne;j.

§ 36

1. Radca Prawny éwiadczy pomoc prawng w zakresie wskazanym w ustawie
z dnia 06.07.1982r. o radcach prawnych ( tekst jednolity Dz. U. z 2022
poz. 1166 ze zm.)

2. Do obowigzkéw Radcy Prawnego w szczegolnosci nalezy:

1) przygotowywanie projektéw uméw i porozumien oraz innych aktow
prawnych;

2) opiniowanie projektow umow;

3) opiniowanie projektow zarzadzen Dyrektora;

4) wydawanie opinii prawnych w sprawach zleconych przez Dyrektora
oraz innych pracownikéw Teatru;

5) niezwtoczne informowanie Dyrektora i kierownikow dzialéw o nowych
przepisach prawnych, majacych istotne znaczenie dla funkcjonowania Teatru
wraz z interpretacjg tresci tych przepiséw;

6) reprezentowanie Teatru podczas rozpraw sadowych na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora.
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ROZDZIAL VI
PRZEPISY KONCOWE
§37

Tryb obiegu dokumentow w Teatrze jest uregulowany odrebnym zarzadzeniem
Dyrektora.

§ 38

1. Kierownicy dzialéw w czasie nieobecnosci Dyrektora oraz jego Zastepcow
dziataja na podstawie imiennych upowaznien.
2. Upowaznienie obejmuje:
1) zakres upowaznienia;
2) zakres rzeczowy powierzonych czynnosci;
3) okreslenie rodzaju dokumentéw, ktére osoba upowazniona moze
podpisywac.

§39

Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Teatru im. Aleksandra Sewruka moga by
dokonywane w trybie ustalonym dla jego nadania.

§ 40

Integralng czes¢ Regulaminu stanowi zalgcznik:
1. Schemat Organizacyjny Teatru im. Aleksandra Sewruka w Elblagu.

§41

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 19.12.2022 r.
2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc Regulamin
Organizacyjny Teatru z dnia 01.07.2019 r.

< DYREKT

= ; o
Teatru im. Al
i_.h:f

R DC 3 PI{AWNY ........... f“,“'pf'."('.‘lﬁ?-’fg;}.f" ;xj?;.g,r{f,_u .....
—‘ podpis Dyrektora

podpis Radcy Prawnego 19 122022
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Teatru

DZIAL mu_ﬁmus

im. Aleksandra Sewruka w Elblagu DYREKTOR
| PROMOCJI
_ ASYSTENT DYREKTORA - l
DZIAL ORGANIZATOR PRACY KIEROWNIK
ZESPOL ARTYSTYCZNY  DZIAL LITERACKI KSIEGOWOSCI B ARTYSTYCZNEJ
| EDUKACJI
AKTORZY TEATRALNEJ L SEKRETARKA
KIEROWNIK ZASTEPCA DYREKTORA ZASTEPCA KIEROWNIKA
INSPICJENCI LITERACKI — GLOWNY KSIEGOWY | || ISPECJALISTA DS. OSOBOWYCH
SUFLERZY pre=rre——— ORGANIZATORZY
L FEERREH - Z-CA Gt. | SPECJALISTA DS. pozyskiwania WIDOWNI
ADEPCI KSIEGOWEGO = $rodkéw zewnetrznych
e
BIBLIOTEKARZ KASJER BILETOWY

KIEROWNIK SPECJALISCI DS. I SPECJALISTA DS. P.POZ. - ORGANIZATOR WIDOWNI
MUZYCZNY FINANSOWO- P S ———————

AKTORZY - -

ioREY KSIEGOWYCH SPECJALISTA DS. BHP, OC
BILETERZY
T e 1 RADCA PRAWNY
TEATRALNI SZATNIARZE
Z-CA DYREKTORA
STRAZAK

DZIAL ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNY

SPECJALISA DS. PROMOCJI

Z-CA KIEROWNIKA ADMIN. - TECHN.

SEKCJA OBSLUGA SCENY

BRYGADIER SCENY

KIEROWINIK ADMIN. - TECHN.

REKLAMY | SPONSORINGU

SEKCJA ADMIN. - GOSP.

SPECJALISTA INFORMATYK

SPECJALISTA DS.
ADMINISTRACYJNO-GOSPOD.

1

MONTAZYSCI SCENY,
REKWIZYTOR-MAGAZYNIER
MAGAZYNU REKWIZYTOW

SPECJALISTA GRAFIK KOMPUTEROWY

KIEROWCA -

SEKCJA PRACOWNIE
_____ TEATRALNE
PRAC. CHARAKTERYZATORSKO

PRACOWNIA
ELEKTR.-OSWIETLENIOWA

FRYZJERSKA

SPEC. DS. ZAOPATRZENIA

STARSI PORTIERZY
INFORMATORZY

PRAC. STOLARSKA

PRACOWNIA AKUSTYCZNA

KONSERWATOR

PRAC. MALARSKO-BUTAFORSKA

GARDEROBIANE/MAGAZYNIERKI

PRACOWNICY GOSPODARCZY

PRAC. KRAWIECKA

MAGAZYNOW KOSTIUMOW




