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Regulamin organizacyjny 
Teatru Polskiego im. Hieronima Konieczki

 w Bydgoszczy

nadany w dniu 1 lutego 2018 r.
Regulamin organizacyjny określa organizację wewnętrzną Teatru              i obejmuje:
I. Postanowienia ogólne
II. Strukturę wewnętrzną i zarządzanie
III. Uprawnienia i obowiązki  kierownictwa Teatru

1. Dyrektora

2. Zastępcy Dyrektora 
3. Głównego Księgowego 
IV. Uprawnienia i obowiązki służbowe Kierowników Działów 

V. Zakresy funkcjonowania Działów i samodzielnych stanowisk pracy

1. podległych Dyrektorowi

2. podległych Zastępcy Dyrektora 
3. podległych Głównemu Księgowemu

VI. Postanowienia końcowe 

ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1

Teatr Polski im. Hieronima Konieczki w Bydgoszczy, zwany dalej Teatrem, działa na podstawie przepisów ustawy z dnia 25 października 1991 roku o organizowaniu  i prowadzeniu działalności kulturalnej (tj. Dz. U. z 2012 roku, poz. 406 z późn. zm.)   i postanowień statutu nadanego Uchwałą  nr XXXVIII/809/13 Rady Miasta Bydgoszczy z dnia 27 lutego 2013 roku  (D. Urz. poz. 1104). 

§ 2

Regulamin organizacyjny zostaje nadany przez Dyrektora Teatru po zasięgnięciu opinii Organizatora oraz opinii: Związku Zawodowego Pracowników Teatru Polskiego  w Bydgoszczy, Komisji Zakładowej OZZ Inicjatywa Pracownicza przy Teatrze Polskim w Bydgoszczy i Związku Zawodowego Pracowników Sceny Teatru Polskiego w Bydgoszczy –  działających w Teatrze.

ROZDZIAŁ II

Struktura wewnętrzna i zarządzanie

§ 3

1. Na  czele Teatru  stoi  Dyrektor  Teatru,   pełniący  także  funkcję   Dyrektora   Artystycznego, który zarządza i reprezentuje Teatr na zewnątrz – zwany dalej Dyrektorem. 

2. Dyrektora zastępują:

1) Zastępca Dyrektora,  
2) Główny Księgowy w sprawach finansowych.

3. Uprawnienia,  obowiązki   i   odpowiedzialność  Dyrektora,  Zastępcy Dyrektora i Głównego Księgowego określone zostały w rozdziale trzecim niniejszego Regulaminu pn. „Uprawnienia          i obowiązki Kierownictwa Teatru”. 
§ 4
 Strukturę wewnętrzną Teatru tworzą  Działy i samodzielne stanowiska pracy.

1. Działy:

1) Dział Artystyczny,

2) Dział Programowy,

3) Dział Techniczno – Gospodarczy,

4) Dział Promocji i Sprzedaży,

5) Dział Finansowo – Księgowy.

2. Stanowiska i komórki organizacyjne w Dziale:

1) Kierownik Działu,

2) Zastępca kierownika/Zastępca Głównego Księgowego,

3) Samodzielne stanowiska w Dziale,

4) Pracownie,

5) Brygady.

3. Samodzielne stanowiska pracy:

1) Główny specjalista ds. pracowniczych oraz BHP,
2) Sekretarka
3) Specjalista ds. inwestycyjnych. Inspektor nadzoru.
§ 5
Obsługę  prawną, ppoż., OC, sprzątanie, ochronę obiektu, opiekę informatyczną nad systemem informatycznym, serwis urządzeń sieci telefonicznej i inne, pełnią podmioty nie wchodzące   w skład struktury organizacyjnej Teatru. 

ROZDZIAŁ III

Uprawnienia i obowiązki kierownictwa Teatru
1. Dyrektora

§ 6
1. Dyrektor   kieruje  działalnością  Teatru, zapewnia właściwe wykonywanie zadań statutowych        i odpowiada za prawidłową gospodarkę mieniem i środkami finansowymi. 

2. Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i działania we wszystkich sprawach wchodzących w zakres funkcjonowania Teatru. 

3. Dyrektor jest uprawniony do składania w imieniu Teatru oświadczeń w zakresie praw                    i obowiązków majątkowych współdziałając z głównym księgowym, z zachowaniem obowiązujących przepisów i postanowień Statutu.
4. Dyrektor przestrzega i nadzoruje stosowanie wprowadzonego systemu i procedur kontroli zarządczej.

5. Do wyłącznej kompetencji Dyrektora należy:
1) nadawanie regulaminu organizacyjnego Teatru,
2) wydawanie wszelkich wewnętrznych aktów prawnych, w tym normujących strukturę organizacyjną, zasady działania i kierunki rozwoju Teatru, a także regulaminów: pracy, wynagradzania, funduszu socjalnego oraz zarządzeń i instrukcji przyjmowanych w trybie przewidzianym przepisami prawa, podlegających ewidencji przez sekretariat Teatru,
3) zatwierdzanie planów:
a) finansowego i decydowanie o zmianach w budżecie,

b) działalności gospodarczej,

c) inwestycji i remontów,

4) decydowanie o wizerunku i przyjętym kierunku rozwoju Teatru, 
5) zatwierdzanie planów działalności artystycznej, w szczególności w zakresie:
a) doboru repertuaru,

b) doboru realizatorów i wykonawców – obsad aktorskich,
6) nadzorowanie produkcji nowych przedstawień i innych przedsięwzięć artystycznych,

7) praca programowa nad Festiwalem Prapremier,

8) zatwierdzanie projektów dekoracji, kostiumów, partytur muzycznych, a także wydawnictw teatralnych,

9) nadzór nad realizacją działalności programowej Teatru,

10) współdziałanie ze związkami zawodowymi i stowarzyszeniami twórczymi działającymi na terenie Teatru,
11) zawieranie i rozwiązywanie umów o pracę oraz zaszeregowanie, przeszeregowanie, awansowanie, nagradzanie, a także karanie pracowników,

12) zapewnienie prawidłowej działalności Teatru poprzez:

a) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy,

b) zapewnienie porządku wewnętrznego,

c) ochronę mienia Teatru,

13) zatwierdzanie planów pracy pracowników oraz planów prób i przedstawień zespołu artystycznego,

14) organizowanie pracy Działu Artystycznego:

a) ustalanie obsad spektakli i ewentualnych zastępstw w porozumieniu z reżyserem,
b) nadzorowanie przebiegu prób i przedstawień,

c) odbieranie przedstawień w ostatniej fazie realizacji (próby generalne) i zatwierdzanie ich ostatecznego kształtu artystycznego,

d) zatwierdzanie raportów z prób i przedstawień.

6. Dyrektorowi podlegają:

1) Zastępca Dyrektora,

2) Główny Księgowy,

3) Kierownik Działu Artystycznego nazywany Kierownikiem Pracy Artystycznej,
4) Kierownik Działu Programowego,

5) Główny specjalista ds. pracowniczych oraz BHP,

6) Sekretarka,

7) Specjalista ds. inwestycyjnych. Inspektor Nadzoru.
2. Zastępcy Dyrektora 
§ 7
1. Dyrektor powierza Zastępcy Dyrektora obowiązki  i odpowiedzialność  w zakresie:
1) działalności techniczno-gospodarczej Teatru
2) działalności promocji oraz sprzedaży.
2. Do obowiązków Zastępcy Dyrektora należy w szczególności:
1) kształtowanie wraz z Dyrektorem oblicza artystycznego Teatru i współodpowiedzialność za jego poziom,

2) współudział w tworzeniu repertuarów miesięcznych,

3) nadzór nad działaniami związanymi z pozyskiwaniem praw autorskich niezbędnych do realizacji repertuaru,

4) przygotowywanie i nadzorowanie wykonania planów działania podległych komórek organizacyjnych,

5) ustalanie zakresu zadań określających obowiązki, uprawnienia i zasady odpowiedzialności podległym pracownikom,

6) określanie zasad, według których mają być wykonywane przez poszczególne Działy           i samodzielne stanowiska pracy, działania niezbędne do zapewnienia należytego ich funkcjonowania i przedkładanie ich do akceptacji Dyrektora,
7) przestrzeganie i nadzorowanie stosowania systemu i procedur kontroli zarządczej,

8) żądanie od kierowników Działów i osób zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień,

9) żądanie od kierowników i osób zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy usunięcia w wyznaczonym terminie nieprawidłowości dotyczących: przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentów,

10) występowanie do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli określonych zagadnień,

11) przedstawianie Dyrektorowi koncepcji kampanii reklamowych i medialnych oraz ich realizacja,

12) pozyskiwanie sponsorów dla działalności Teatru, bieżąca analiza źródeł zewnętrznego finansowania oraz przygotowywanie odpowiednich wniosków,
13) nadzór nad działalnością promocyjną Teatru, w tym:

a) nadzór nad prowadzeniem archiwum związanym z artystyczną działalnością Teatru: archiwizacją i dystrybucją materiałów dokumentalnych z każdej premiery,
b) nadzór nad biblioteką TPB,

14) nadzorowanie przygotowywania sprawozdań merytorycznych oraz finansowych: miesięcznych, kwartalnych, półrocznych i rocznych (dotyczących przychodów ze sprzedaży, z działalności merytorycznej, ilości zrealizowanych przedstawień, a także ilości widzów) prezentowanych w stosunku do założonego planu działań Teatru,            w obowiązujących terminach,

15) nadzór nad organizacją i doskonaleniem systemu kontroli wewnętrznej, 
16) koordynacja, kontrola i organizacja wszystkich zadań i prac związanych z remontami, administrowaniem obiektami oraz działaniami związanymi z właściwą gospodarką             i zabezpieczeniem mienia Teatru,
17) kontrola stanu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia ppoż.,

18) inspirowanie zmian i usprawnień organizacyjnych, aktualizację obowiązujących regulaminów, zarządzeń, zakresów obowiązków pracowników itp.,

19) uczestniczenie w opracowaniu planów finansowych, analiz ekonomicznych, sprawozdań z działalności Teatru,

20) realizowanie zadań określonych prawem zamówień publicznych, w tym:
a) opracowywanie i aktualizowanie przepisów wewnętrznych Teatru dotyczących zamówień publicznych,

b) nadzorowanie przestrzegania przepisów dotyczących zamówień publicznych              i współpraca z kierownikami działów w sprawach wymagających zastosowania procedur przetargowych,

c) powoływanie składu komisji przetargowej,

d) inspirowanie szkoleń z zakresu zamówień publicznych,

21) nadzorowanie produkcji oraz eksploatacji przedstawień, sprzedaży biletów i działań impresaryjnych,

22) poszukiwanie różnych form wspierania organizacyjnego i materialnego bieżącej działalności Teatru, z troską o efektywność podejmowanych działań.

3.   Zastępca Dyrektora ma prawo:

1) zastępować Dyrektora,

2) występować z wnioskami do Dyrektora w sprawach przyjmowania, awansowania, nagradzania, karania i  zwalniania podległych sobie pracowników,

3) egzekwować od podległych pracowników i współpracowników wykonania zadań              i przekazania im informacji w ramach wspólnej pracy nad danym projektem, w zakresie obejmującym kompetencje każdego Działu.
3. Głównego Księgowego

§ 8
1. Dyrektor powierza obowiązki i odpowiedzialność Głównemu Księgowemu  w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowości Teatru,

2) wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi,

3) dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych   z planem finansowym,

4) dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych,
5) przestrzeganie i nadzorowanie stosowania systemu i procedur kontroli zarządczej.

2. Zakres obowiązków Głównego Księgowego obejmuje:

1) prowadzenie ksiąg rachunkowych (rachunkowości) Teatru zgodnie z przepisami ustawy           o rachunkowości oraz ustawy o finansach publicznych,

2) opracowywanie projektów polityki (zasad) rachunkowości zgodnie  z obowiązującymi przepisami,

3) stosowanie, nadzór oraz kontrola nad przyjętą polityką (zasadami) rachunkowości zgodnie          z przepisami ustawy o rachunkowości,

4) wykonywanie obowiązków wynikających z ustawy o finansach publicznych dotyczących głównego księgowego,

5) opracowywanie planów działalności Teatru z podziałem zadań i środków, w tym                      w szczególności zbiorczych planów usług, przychodów i kosztów, remontów i konserwacji środków trwałych oraz inwestycji, opracowywanie okresowych i rocznych analiz                     i sprawozdań ekonomicznych,

6) sporządzanie sprawozdań finansowych oraz nadzór na sporządzaniem pozostałych sprawozdań wynikających z odpowiednich przepisów,

7) opracowywanie analiz stanu majątkowego i wyniku finansowego, 

8) prowadzenie gospodarki finansowej oraz gospodarki środkami rzeczowymi zgodnie                z obowiązującymi przepisami,

9) nadzór nad przestrzeganiem Regulaminu Wynagrodzeń,

10) organizowanie oraz kontrolowanie zasad obiegu dokumentów finansowych, w tym opracowywanie  i aktualizowanie instrukcji obiegu i kontroli dowodów księgowych,

11) zatwierdzanie pod względem finansowym prawidłowości zawieranych przez Teatr umów cywilno-prawnych,
12) nadzorowanie pracy podległych komórek organizacyjnych,

13) nadzór nad prawidłowym obiegiem dokumentów rachunkowych, przekazywanych do Działu Finansowo-Księgowego,

14) organizowanie i doskonalenie systemu kontroli wewnętrznej,

15) zgłaszanie Dyrektorowi przypadków nieprawidłowości ujawnionych podczas kontroli,

16) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracowników podległych komórek organizacyjnych,

17) nadzór nad rozliczaniem i płatnością podatków oraz innych świadczeń publiczno-prawnych,

18) nadzorowanie przestrzegania w podległych komórkach organizacyjnych obowiązujących przepisów,
19) dokonywanie wstępnej kontroli w zakresie:

a) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych                    i  finansowych
20) nadzór i kontrola Działu Promocji i Sprzedaży w zakresie wszystkich wpływów ze sprzedaży w odniesieniu do planowanych założeń.

3. Główny Księgowy ma prawo: 

1) żądać od kierowników innych komórek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień;

2) wnioskować do Dyrektora o określenie trybu, zgodnie z którym mają być wykonywane przez inne komórki organizacyjne  prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej,

3) określać zasady, według których mają być wykonywane przez poszczególne komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy, działania niezbędne do zapewnienia należytego funkcjonowania rachunkowości Teatru,

4) żądać od kierowników Działów i osób zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy usunięcia w wyznaczonym terminie nieprawidłowości dotyczących przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentów,

5) występować do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli określonych zagadnień,

6) wnioskować do Dyrektora określenie trybu, według którego mają być wykonywane przez inne komórki organizacyjne prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej,

7) występować do Dyrektora z wnioskami o wydawanie zarządzeń dotyczących prawidłowości   i terminowego dokumentowania operacji oraz dostarczania księgowości żądanych dokumentów i informacji mających moc obowiązującą dla wszystkich pracowników,

8) podpisywać wspólnie z Dyrektorem dokumenty obrotu pieniężnego jak również dokumenty     o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, stanowiące podstawę wydawania środków pieniężnych,

9) występować z wnioskami o przyjmowanie, zwalnianie i przeniesienie podległych sobie pracowników,

10) występować z wnioskami o: awansowanie podległych pracowników, udzielanie im premii, nagród oraz wyróżnień za szczególne osiągnięcia w pracy, zastosowanie kar za naruszenia porządku i dyscypliny prac oraz zezwolenia na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych.
ROZDZIAŁ IV

Uprawnienia i obowiązki służbowe Kierowników Działów oraz Zastępców Kierowników Działów
§ 9
1. Do obowiązków Kierowników Działów oraz Zastępców Kierowników Działów należy organizowanie i kierowanie całokształtem działalności podległych pracowników w zakresie planowania pracy, organizacji, administracji, nadzoru, kontroli i analizy,  przestrzegania stosowania systemu i procedur kontroli zarządczej, a  w  szczególności:

1) zapewnienie właściwej organizacji pracy podległych pracowników,

2) opracowywanie planów i harmonogramów  pracy i nadzór nad ich realizacją, 

3) ustalanie szczegółowych zakresów czynności podległych pracowników oraz kierowanie ich pracą, 

4) instruowanie i kontrola pracy podległych pracowników, 

5) bieżące zaznajamianie się z przepisami z zakresu działania kierowanej komórki, 

6) przekazywanie do wiadomości i wykonania podległym pracownikom otrzymanych instrukcji, zarządzeń i poleceń Dyrektora, 

7) czuwanie nad terminowym wykonywaniem powierzonych zadań, 

8) współpraca z innymi Działami w zakresie zadań wiążących się z działalnością podległej sobie komórki, 

9) wykonywanie kontroli wewnętrznych w zakresie zadań kierowanej komórki, 

10) nadzór nad właściwym zabezpieczeniem powierzonego Działowi mienia przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieżą,

11) organizowanie należytego przechowywania dokumentów w sposób zapewniający przestrzeganie tajemnicy służbowej, 

12) sporządzanie planów urlopów pracowników i organizowanie zastępstw zapewniających wykonywanie bieżących zadań, przedkładanie ich do akceptacji kierownictwu Teatru, 

13) wykonywanie innych zleconych przez bezpośredniego przełożonego zadań i kierowanie pracami w celu wykonywania tych poleceń przez podległych sobie pracowników, 

14) przestrzeganie obowiązujących przepisów prawa, w tym prawa pracy,
15) niedopuszczenie do pracy pracownika bez aktualnych badań lekarskich,

16) przygotowanie materiałów niezbędnych do przeprowadzenia postępowania związanego        z udzielaniem zamówień publicznych.

2. Kierownik oraz Zastępca Kierownika Działu są uprawnieni do podejmowania działań                    w ramach posiadanych uprawnień, wynikających z zakresu obowiązków dotyczących: 

1) występowania z wnioskami o przyjmowanie, zwalnianie i przeniesienie podległych sobie pracowników, 

2) występowania z wnioskami o awansowanie pracowników, udzielanie im premii, nagród oraz wyróżnień za szczególne osiągnięcia w pracy, 

3) opiniowania wniosków o udzielanie urlopów, 

4) występowania z wnioskami o zastosowanie kar za naruszenia porządku i dyscypliny pracy, 

5) występowania, w przypadkach uzasadnionych, z wnioskami o zezwolenia na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych. 

3. Kierownik oraz Zastępca Kierownika Działu ponoszą odpowiedzialność za całokształt pracy podległych im pracowników, a w szczególności za: 
1) przestrzeganie obowiązujących przepisów prawa, w tym prawa  pracy, zarządzeń        i instrukcji Dyrektora, 

2) prawidłowe zorganizowanie, koordynowanie i nadzór nad realizowaną pracą, 

3) szczególny nadzór i kontrolę nad zabezpieczeniem powierzonego mienia, 
4) nadzór nad przestrzeganiem postanowień Regulaminu Pracy, zasad i przepisów BHP, przepisów przeciwpożarowych oraz zachowanie tajemnicy służbowej przez podległych mu pracowników,

5) przygotowanie merytorycznej części specyfikacji istotnych warunków zamówienia oraz dobór kryteriów oceny w ramach postępowania o udzielenie zamówienia publicznego.

4. Kierownik oraz Zastępca Kierownika Działu ponadto zobowiązany jest:

1) organizować stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy,

2) dbać o sprawność środków ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie                       z przepisami,

3) organizować, przygotowywać i prowadzić prace, uwzględniając zabezpieczenie pracowników przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami związanymi          z warunkami środowiska pracy,

4) dbać o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń wykonywania pracy i wyposażenia technicznego, a także o sprawność środków ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie      z przeznaczeniem,
5) egzekwować przestrzeganie przez pracowników przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,
6) zlecać zadania podległym pracownikom z uwzględnieniem ograniczeń i wskazań lekarza medycyny pracy.
ROZDZIAŁ V 

Zakresy funkcjonowania Działów i samodzielnych stanowisk pracy

1. podległych Dyrektorowi
§ 10
Dział Artystyczny

Dział Artystyczny realizuje podstawowe zadania statutowe, zgodnie z planami repertuarowymi.
1. Działem Artystycznym kieruje Kierownik Działu – nazywany Kierownikiem Pracy Artystycznej, który podlega Dyrektorowi.
2. Kierownikowi Pracy Artystycznej podlegają: 

1) Producent,

2) Aktor,

3) Muzyk,

4) Śpiewak Solista,

5) Reżyser,

6) Dyrygent,

7) Pedagog,

8) Inspicjent.

3. Kierownik Pracy Artystycznej odpowiada za:
1)  kierowanie pracą zespołu aktorskiego (zarówno etatowego, jak i współpracującego)                 i inspicjentów, 

2) tworzenie warunków umożliwiających realizację podstawowego zadania statutowego poprzez:
a) przygotowywanie miesięcznych planów pracy artystycznej, dwutygodniowych repertuarów i planów prób, a po zatwierdzeniu przez Dyrektora ich realizowanie,

b) organizowanie i koordynowanie pracy pracowników należących do Działu,

c) ścisłą współpracę z aktorami, śpiewakami i realizatorami przedstawień, obsługą techniczną,

3) zabezpieczenie niezbędnych informacji organizacyjno-technicznych dotyczących realizacji spektakli poza siedzibą,

4) prowadzenie spraw związanych z:

a) udziałem Teatru w Festiwalach krajowych i zagranicznych,
b) wyjazdami Teatru w kraju i za granicę,

5) współpraca z działem promocji i sprzedaży w zakresie ustalania harmonogramów działań komunikacyjnych i promocyjnych
6) kompleksowa obsługa wynajmu Sali i imprez obcych
7) organizowanie pracy w zakresie obsługi widowni przedstawień własnych i imprez obcych     w porozumieniu ze specjalistą ds. promocji i sprzedaży odpowiedzialnym za pracę obsługi widowni,
8) załatwianie wszelkich spraw organizacyjnych związanych z występami gościnnymi innych teatrów, prezentacjami spektakli przygotowywanych w koprodukcji oraz wizytami gości         w siedzibie Teatru,
9) utrzymanie ścisłej, harmonijnej współpracy z pozostałymi pracownikami w realizacji wspólnych celów,
10) rozwijanie inwencji w zakresie objętym programem zadań,
11) utrzymywanie i nawiązywanie kontaktów z innymi teatrami, instytucjami artystycznymi, organizatorami: festiwali, przeglądów teatralnych oraz innymi instytucjami współpracującymi z teatrem w zakresie merytorycznym w Polsce i zagranicą,
12) współpraca i komunikacja z reżyserami, dramaturgami, scenografami, aktorami, prelegentami, krytykami i innymi osobami zapraszanymi do współpracy z teatrem oraz opieka nad gośćmi zapraszanymi przez Teatr.
4. Do zadań Producenta należy:
1) nawiązywanie kontaktów z innymi teatrami oraz podmiotami w celu wymiany przedstawień lub organizacji imprez,

2) dopilnowanie sporządzania umów z realizatorami i wykonawcami spektakli, a także                     z fotografem i tłumaczem,

3) koordynowanie pracy tłumaczy współpracujących z Teatrem w zakresie pozyskiwania, nawiązywania współpracy, zlecenia tłumaczeń realizowanych na potrzeby Teatru,
4) koordynowanie rejestracji filmowych oraz fotograficznych spektakli, nagrywania filmowych zapowiedzi,

5) utrzymywanie ścisłej, harmonijnej współpracy z pozostałymi pracownikami w realizacji wspólnych celów,

6) rozwijanie inwencji w zakresie objętym programem zadań,

7) organizowanie i prowadzenie działań związanych z koprodukcjami,

8) współpraca i komunikacja z reżyserami, scenografami, aktorami, prelegentami, krytykami            i innymi osobami zapraszanymi do współpracy z Teatrem oraz opieka nad gośćmi zapraszanymi przez Teatr.

5. Do zadań Aktora należy:

1)  przygotowanie, opracowanie artystyczne powierzonej roli według wymogów reżysera         w ustalonym terminie,

2) udział w wyznaczonych próbach,

3) uczestniczenie w publicznym wykonaniu dzieła w siedzibie i poza nią,

4) udział w kształtowaniu wizerunku artystycznego Teatru i działaniach promocyjnych,
5) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz dbanie o formę fizyczną i psychiczną dla utrzymania pełnej sprawności, koniecznej do wykonywania zawodu,
6) przestrzeganie dyscypliny pracy i zarządzeń dotyczących wykonywanej pracy.

6. Do zadań Muzyka należy:
1) przygotowanie, opracowanie artystyczne powierzonej roli według wymogów reżysera     w ustalonym terminie,

2) udział w wyznaczonych próbach,

3) uczestniczenie w publicznym wykonaniu dzieła w siedzibie i poza nią,

4) udział w kształtowaniu wizerunku artystycznego Teatru i działaniach promocyjnych,
5) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz dbanie o formę fizyczną  i psychiczną dla utrzymania pełnej sprawności, koniecznej do wykonywania zawodu,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy i zarządzeń dotyczących wykonywanej pracy

7) udzielanie korepetycji muzycznych.

7. Do zadań Śpiewaka solisty należy:
1) przygotowanie, opracowanie artystyczne powierzonej roli według wymogów reżysera    w ustalonym terminie,

2) udział w wyznaczonych próbach,

3) uczestniczenie w publicznym wykonaniu dzieła w siedzibie i poza nią,

4) udział w kształtowaniu wizerunku artystycznego Teatru i działaniach promocyjnych,
5) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz dbanie o formę fizyczną  i psychiczną dla utrzymania pełnej sprawności, koniecznej do wykonywania zawodu,

6) przestrzeganie dyscypliny pracy i zarządzeń dotyczących wykonywanej pracy.

8. Do zadań Reżysera należy: 

1) przygotowanie premiery w umówionym terminie,

2) uczestnictwo w organizowanych działaniach promocyjnych reżyserowanych spektakli,

3) nadzór reżyserski nad eksploatacją wyreżyserowanych przez siebie przedstawień,

4) prowadzenie popremierowych prób wznowieniowych, korekcyjne, zastępstw, techniczne,

5) współpraca z pozostałymi realizatorami.
9. Do zadań Dyrygenta należy:
1) opracowanie dzieła muzycznego,

2) współpraca z kompozytorem dzieła i autorem libretta,

3) opracowywanie wspólnie z reżyserem, choreografem, Kierownikiem Pracy Artystycznej harmonogramu pracy przy realizacji poszczególnych faz przygotowania dzieła,

4) prowadzenie prób z orkiestrą, prób muzycznych z solistami, chórem oraz prób generalnych,

5) organizacja pracy zespołu orkiestry, nadzór nad przygotowaniem muzycznym spektakli

6) przeprowadzanie prób z zespołem orkiestry w ustalonych terminach,

7) przeprowadzanie prób muzycznych, prób całości oraz prób generalnych.

8) dyrygowanie przedstawieniami oraz czuwanie nad ich stroną muzyczną.
10. Do zadań Pedagoga należy: 
1) realizacja koncepcji programu edukacyjnego Teatru,

2) organizacja i realizacja działań w ramach programu edukacyjnego Teatru, w tym: działań przygotowujących widzów do odbioru spektakli oraz projektów dedykowanych różnym grupom widzów,

3) organizowanie warsztatów teatralnych oraz spotkań z twórcami spektakli,

4) stała współpraca ze szkołami, uczelniami, placówkami wychowawczymi i innymi środowiskami w celu upowszechniania teatru,

5) przygotowywanie materiałów edukacyjnych i ich promocja,

6) opracowanie, organizacja i prowadzenie zajęć zmierzających do rozwoju zawodowego zespołu artystycznego, we współpracy z Dyrektorem.
11. Inspicjent– stanowisko łączące dwie funkcje: inspicjenta i suflera.

1) w zakresie zadań Inspicjenta jest:

a) dbałość o terminowość i dokładność scenicznego przebiegu przedstawienia, które zostało powierzone jego nadzorowi,

b) przygotowanie i kierowanie organizacyjne próbami i przedstawieniami powierzonymi do nadzoru przez Dyrektora,

c) opracowanie egzemplarza spektaklu umożliwiającego realizację zadań suflersko-inspicjenckich,

d) kontrolowanie i koordynacja efektów świetlnych, akustycznych i muzycznych, zapewnienie prawidłowości zmian dekoracji scenicznych oraz sygnalizację wejść,
e) prowadzenie ciągłej komunikacji pomiędzy kierownictwem teatru, a reżyserem podczas prób przy realizacji premier;
2) w zakresie zadań Suflera jest:

a) znajomość całej sztuki powierzonej do suflowania,

b) dopilnowanie, aby wygłaszany przez aktora tekst był zgodny z tekstem sztuki,

c) suflowanie poszczególnych prób i przedstawień, z uwzględnieniem indywidualnych cech gry danego aktora.
§ 11
Dział Programowy
Dział Programowy Na czele Działu stoi Kierownik. Kierownik Działu Programowego kieruje powierzonym mu Działem i odpowiada za jego działalność przed Dyrektorem.
1. Działem Programowym kieruje kierownik działu programowego

2. Kierownikowi działu programowego podlegają:

a) Dramaturg

b) Konsultant programowy

3. Do zadań Kierownika Działu Programowego należy:

1) współpraca z Dyrektorem w zakresie doboru pozycji repertuarowych w danym sezonie artystycznym,

2) przygotowywanie niezbędnych materiałów analitycznych dotyczących pozycji literackich,

3) redagowanie afiszy, programów, materiałów promocyjno-informacyjnych Teatru         i kolejnych edycji Festiwalu Prapremier oraz nadzór nad stroną internetową,

4) utrzymywanie kontaktów roboczych z agencjami autorskimi,

5) prowadzenie archiwum związanego z artystyczną działalnością Teatru.

6) archiwizacja i dystrybucja materiałów dokumentalnych z każdej premiery,

7) współpraca z twórcami przedstawień,

8) archiwizowanie materiałów promocyjnych i artystycznych – prowadzenie archiwum artystycznego, nadzór nad biblioteką Teatru

- prowadzenie archiwum dokumentacji artystycznej Teatru (premier, działalności podstawowej, okołoteatralnej, festiwale, występy gościnne i własne oraz występy gościnne teatrów),

- opracowanie i wysyłanie dokumentacji przedstawień i innych działań artystycznych Teatru do instytucji specjalistycznych (ZASP, PAN, itp.),

9) organizowanie działań z zakresu pedagogiki teatralnej wspólnie z Pedagogiem Teatru.
4. Do zadań Dramaturga należy:

1) konsultacja i współpraca z Dyrektorem Teatru przy konstruowaniu planu artystycznego sezonu,

2) współpraca przy tworzeniu i koordynacja projektów tematycznych,

3) praca programowa nad Festiwalem Prapremier,

4) poszukiwanie nowych sztuk teatralnych,

5) tworzenie bazy tekstów nowej dramaturgii,

6) stworzenie i koordynacja grupy czytających dla teatru teksty w obcych językach,

7) współpraca w tworzeniu koncepcji nowych przedstawień,

8) współpraca przy tworzeniu repertuarów miesięcznych,

9) utrzymywanie kontaktów z mediami oraz współpraca przy tworzeniu i realizacji kampanii medialnych,

10) utrzymywanie i nawiązywanie kontaktów z innymi teatrami, instytucjami artystycznymi, współpraca i komunikacja z reżyserami, dramaturgami, scenografami, aktorami, prelegentami, krytykami i innymi osobami zapraszanymi do współpracy      z teatrem oraz opieka nad gośćmi zapraszanymi przez Teatr,

11) dbanie o PR i wizerunek Teatru oraz praca nad przygotowywaniem redakcji informacji prasowych dotyczących działalności teatru (m.in. mailing),
12) redagowanie wszelkich wydawnictw teatru: programów, plakatów, afiszy, ulotek itp. oraz współpraca z kierownikiem działu Promocji i Sprzedaży przy organizacji ich druku,
5. Zadania Konsultanta są uzależnione od uszczegółowionego zakresu działań: muzyczny, programowy, inny.

§ 12
Główny specjalista ds. pracowniczych oraz BHP

Główny specjalista ds. pracowniczych oraz BHP odpowiada za:
1. załatwianie, zgodnie z obowiązującymi przepisami, formalności związanych z przyjmowaniem do pracy i zwalnianiem z pracy pracowników, zbieranie i sprawdzanie dokumentów, przygotowywanie umów o pracę i pism w przypadku rozwiązywania umów o pracę, 

2. załatwianie formalności związanych z przeszeregowaniem, nagradzaniem, awansowaniem, karaniem, a także przenoszeniem do innej pracy, 

3. prowadzenie indywidualnych teczek spraw osobowych każdego pracownika, 

4. prowadzenie ewidencji przyjmowanych do pracy i zwalnianych z pracy pracowników, 

5. kierowanie pracowników na badania lekarskie, 

6. wystawianie zaświadczeń pracownikom, 

7. wydawanie świadectw pracy byłym pracownikom, 

8. opracowywanie planów wykorzystania urlopów wypoczynkowych i czuwanie nad ich realizacją, 

9. czuwanie nad przestrzeganiem  przepisów prawa pracy, regulaminu pracy, porządku wewnętrznego i dyscypliny pracy, 

10. organizowanie systemu kontroli obecności pracowników w pracy i prowadzenie:

1) list obecności, 

2) ewidencji nieobecności z powodu choroby lub innych przyczyn,

3) ewidencji przepracowanych godzin nadliczbowych i czasu wolnego udzielonego w zamian,

11. opracowywanie harmonogramów pracy dla aktorów i inspicjentów-suflerów,

12. przygotowywanie aneksów do umów o pracę dotyczących honorarium za wykonanie roli, prowadzenie przedstawienia, nagłe zastępstwo, odwołane przedstawienie,
13. rozliczanie czasu pracy i prowadzenie dokumentacji dotyczącej rozliczania czasu pracy, 

14. prowadzenie całokształtu spraw socjalno-bytowych pracowników i byłych pracowników (emerytów, rencistów), w tym, administrowanie Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych,

15. prowadzenie sprawozdawczości i statystyki zatrudnienia pracowników oraz deklaracji PFRON, 

16. ścisła współpraca z Działem Finansowo-Księgowym w sprawach pracowniczych, 

17. prowadzenie spraw BHP,

18. analizowanie stanu bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przyczyn powodujących wypadki przy pracy, jak również potencjalnych zagrożeń zdrowia i życia pracowników,

§ 13
Sekretarka

Sekretarka odpowiada za:
1. prawidłową organizację pracy sekretariatu, w tym: 

1) przyjmowanie i wysyłanie korespondencji,

2) prowadzenie dziennika korespondencji przychodzącej i wychodzącej,

3) rozdzielanie za pokwitowaniem zadekretowaną korespondencję,

4) segregowanie i przechowywanie dokumentów, 

5) rozliczanie biletów komunikacyjnych,
2. organizację pracy Dyrektora oraz Zastępcy Dyrektora w zakresie terminarzy spotkań, 

3. informowanie pracowników o rozkładach zajęć Dyrektorów i wydanych przez Dyrektora przepisach wewnętrznych (regulaminach, zarządzeniach, instrukcjach itp.), 

4. ewidencjonowanie wydawanych przez Dyrektora wewnętrznych aktów prawnych: zarządzeń, decyzji, regulaminów, instrukcji i innych,

5. prowadzenie ewidencji umów podpisywanych przez Dyrektora

6. przygotowywanie egzemplarzy tekstów przedstawień, 

7. przepisywanie korespondencji, sprawozdań, zarządzeń, instrukcji itp.,
8. prowadzenie rejestru delegacji i wypisywanie delegacji,

9. prowadzenie dokumentacji związanych z ochroną danych osobowych oraz nadzór nad ochroną danych (GIODO oraz ABI)
10. prowadzenie rejestru zarządzeń Dyrektora. 
§ 14

Specjalista ds. inwestycyjnych Inspektor Nadzoru
Specjalista ds. inwestycyjnych Inspektor nadzoru odpowiada za:

1) pełnienia nadzoru inwestorskiego nad prowadzonymi robotami budowlanymi,
2) weryfikacja dokumentacji wykonawczej i powykonawczej pod kątem nowych zamierzeń inwestycyjnych i zmian funkcjonalnych,
3) doradztwo techniczne związane z prowadzonymi robotami budowlanymi,
4) przygotowanie dokumentacji niezbędnej do rozpoczęcia robót budowlanych,
5) pełnienie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego nad prowadzonymi robotami budowlanymi     w imieniu Zamawiającego zgodnie z odpowiednimi przepisami,
6) reprezentowanie Teatru przed wykonawcą prowadzonych robót budowlanych oraz organami administracji państwowej, samorządowej, organami administracji budowlanej oraz innymi instytucjami i podmiotami powołanymi do opiniowania, uzgadniania i nadzorowania robót,
7) nadzorowanie przebiegu realizacji robót budowlanych pod kątem ich zgodności                         z dokumentacja techniczną,
8) kontrolowanie placu budowy pod kątem przestrzegania zasad BHP, ppoż. i ochrony mienia,
9) kontrolowanie jakości wykonywanych robót oraz prawidłowości stosowanych przez wykonawcę robót budowlanych materiałów,
10) nadzór i kontrola realizacji robót w oparciu o zatwierdzony i uzgodniony z Dyrekcją Teatru harmonogram wykonania robót budowlanych,
11) przekazywanie Dyrekcji Teatru informacji o stanie zaawansowania robót oraz sporządzanie na żądanie Teatru, pisemnych raportów rzeczowo-finansowych z realizacji robót,
12) bieżące zgłaszanie Dyrektorowi Teatru wszelkich zagrożeń, uwag oraz propozycji dotyczących koniecznych zmian w dokumentacji i harmonogramie wykonania robót wraz z podaniem możliwych rozwiązań,
13) organizowanie i dokonywanie odbioru robót zanikających i podlegających zakryciu, odbiorów częściowych odbioru końcowego,
14) organizowanie i dokonywanie przeglądów i odbiorów gwarancyjnych w przewidzianych terminach,
15) weryfikowanie kosztorysów powykonawczych,
16) akceptacja merytoryczna dokumentacji stanowiącej podstawę do wystawiania faktur przez wykonawcę robót, zatwierdzanie faktur pod kątem ich zgodności z zakresem rzeczowym                i finansowym oraz zatwierdzanie ich do zapłaty,
17) sprawdzenie kompletności dokumentacji powykonawczej otrzymanej od wykonawcy robót,
18) przygotowanie oraz udział w ostatecznym odbiorze robót budowlanych,
19) przygotowanie dokumentów wymaganych do złożenia wniosku o wydanie pozwolenia na użytkowanie,
20) nadzorowanie robót związanych z usuwaniem usterek i wad w okresie gwarancji  i rękojmi.
2. podległych Zastępcy Dyrektora 
§ 15
Zastępcy Dyrektora podlegają:

1. Kierownik Działu Techniczno-Gospodarczego,

2. Kierownik Działu Promocji i Sprzedaży.
§ 16
Dział Techniczno-Gospodarczy
1. Na czele Działu Techniczno-Gospodarczego stoi Kierownik. Kierownik Działu Techniczno-Gospodarczego kieruje powierzonym mu Działem i odpowiada za jego działalność przed Zastępcą Dyrektora.
2.  Kierownikowi Działu Techniczno-Gospodarczego podlegają: 

1) Zastępca Kierownika ds. Gospodarczych,

2) Kierownik Pracowni Krawieckiej,

3) Kierownik Pracowni Multimedialnej,

4) Brygadzista Obsługi Sceny, 

5) Zaopatrzeniowiec – kierowca.
3. Zastępcy Kierownika ds. Gospodarczych podlegają:

1) Specjalista ds. techniczno-gospodarczych,

2) Referent ds. techniczno-gospodarczych,

3) Konserwator-kierowca.

4. Pracownią Krawiecką kieruje Kierownik Pracowni Krawieckiej, który organizuje i nadzoruje pracę podległych mu pracowników z jednoczesnym wykonywaniem obowiązków krawca. 

Kierownikowi Pracowni Krawieckiej podlegają krawcy.

5. Pracownią Multimedialną kieruje Kierownik Pracowni Multimedialnej, który planuje, opracowuje harmonogramy pracy, organizuje i nadzoruje pracę podległych mu pracowników                          z jednoczesnym wykonywaniem obowiązków elektryka-oświetleniowca.
Kierownikowi Pracowni Multimedialnej podlegają:

1) Specjalista ds. Multimediów

2) Oświetleniowiec,

3) Akustyk.

6. Brygadą Obsługi Sceny kieruje Brygadzista Obsługi Sceny, który planuje, organizuje, opracowuje harmonogramy pracy i nadzoruje pracę podległych mu pracowników z jednoczesnym wykonywaniem obowiązków montażysty sceny.
Brygadziście Obsługi Sceny podlegają:
1) Montażysta sceny,

2) Rekwizytor,

3) Garderobiana,

4) Fryzjer,
5) Stolarz,

6) Ślusarz,
7) Plastyk.

7. Kierownik Działu Techniczno-Gospodarczego odpowiada za: 

1) tworzenie warunków umożliwiających pracownikom i innym osobom zatrudnionym            w Teatrze wykonywanie powierzonych zadań,

2) przygotowanie pod względem technicznym (scenografia, kostiumy, światło, multimedia itd.) przedstawień i obsługa sceny,

3) opracowywanie planów bieżących remontów maszyn i urządzeń, ich konserwacja i drobne remonty oraz nadzór nad ich wykonaniem,
4) zaopatrzenie materiałowe,
5) gospodarkę transportem własnym i wszystkich spraw z tym związanych,
6) prowadzenie magazynów: rekwizytów oraz mebli i innych przedmiotów będących własnością Teatru, 

7) odbiór techniczny (zleconych) robót i remontów, 

8) opracowywanie wniosków zmierzających do zapobiegania wypadkom przy pracy, zagrożeniom zdrowia i życia oraz polepszenia warunków pracy, 

9) opracowywanie optymalnego planu kosztów wykonania dekoracji, kostiumów i rekwizytów przy współpracy ze scenografem,
10) sporządzanie protokołów odbioru scenografii przedstawień teatralnych, 

11) współpraca przy opracowywaniu planów: inwetaryzacyjnego, zaopatrzeniowego, bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,

12) opracowywanie harmonogramów okresowych zajęć pracowni na podstawie planowanej realizacji repertuaru, 

13) przygotowywanie pod względem technicznym poszczególnych faz tworzenia spektakli teatralnych,

14) zabezpieczenie należytego funkcjonowania wszelkich urządzeń technicznych sceny (mechanicznych, elektrycznych, elektro-akustycznych i multimedialnych), 

15) zapewnienie prawidłowych warunków pracy podległym pracownikom i wszystkim osobom zatrudnionym na scenie, zgodnie z przepisami BHP, ppoż. i Kodeksu pracy, 

16) zapewnienie bezpiecznych warunków pracy w pracowniach i w brygadzie,                          w porozumieniu ze specjalistą ds. bhp, 

17) przeprowadzanie okresowych przeglądów urządzeń specjalnych w tym: kurtyny, urządzeń alarmowych, sygnalizacyjnych, wentylacyjnych i tym podobnych, 

18) przygotowywanie dekoracji, kostiumów i rekwizytów do prób i przedstawień, 

19) organizowanie prób technicznych przedstawień, 

20) techniczną obsługę przedstawień, 

21) zaopatrzenie materiałowe do prób i przedstawień, 

22) właściwe zagospodarowywanie elementów scenograficznych sztuk schodzących                   z repertuaru:

a) odzysk, 

b) magazynowanie,

c) sporządzanie właściwej dokumentacji i przekazywanie dokumentów do archiwum,

23) przestrzeganie przepisów Prawa zamówień publicznych w zakresie dotyczącym pracy Działu.
8. Zadania pracowni i brygady Działu Techniczno-Gospodarczego:
1) Do zadań Pracowni Krawieckiej należy: 

a) przygotowywanie pod nadzorem scenografa kostiumów do sztuk,

b) wykonywanie niezbędnych przeróbek wynikających m.in. z wprowadzania zastępstw do obsad,

c) wykonywanie innych usług krawieckich na potrzeby Teatru,

d) prowadzenie magazynu kostiumów.

2) Do zadań Pracowni Multimedialnej należy: 

a) utrzymywanie gotowości eksploatacyjnej instalacji i urządzeń oświetleniowych, akustycznych, multimedialnych i  radiofonicznych  oraz urządzeń dostarczania „Siły”,

b) przygotowywanie techniczne sztuk oraz obsługa techniczna i multimedialna prób            i przedstawień w zakresie: akustycznym, oświetleniowym i multimedialnym,
c) wykonywanie drobnych napraw urządzeń technicznych i instalacji,

3) Do zadań Brygady Obsługi Sceny należy utrzymywanie gotowości eksploatacyjnej urządzeń technicznych sceny.
1) do zadań Montażystów sceny należy:
a) przygotowywanie techniczne sztuk (montaż i demontaż scenografii) oraz obsługa prób i przedstawień, zgodnie z przedpremierowymi zaleceniami realizatorów,

b) zapewnienie bezpieczeństwa w zakresie używanych na scenie i na widowni elementów scenografii w czasie trwania prób i przedstawień,

c) transport, w tym załadunek i rozładunek sprzętu technicznego i elementów scenografii,
d) montaż przed premierą elementów scenograficznych do sztuki pod nadzorem scenografa,
e) montaż scenografii podczas wyjazdów gościnnych Teatru wraz z jej adaptacją pod nadzorem realizatorów spektakli,

f) wykonywanie prac remontowo-konserwatorskich urządzeń technicznych sceny,

g) wykonywanie prac gospodarczych, reklamowych i innych poleconych przez Brygadzistę sceny, Kierownika Działu i Dyrekcję. 

2) do zadań Rekwizytorów należy:
a) przygotowanie rekwizytów do prób i spektakli zgodnie z założeniami scenografów,

b) dbałość o odpowiednie zaopatrzenie w rekwizyty do bieżących prób i spektakli,
c) obsługa prób i spektakli w zakresie wykorzystywanych rekwizytów,

d) prowadzenie magazynu rekwizytów, broni i materiałów pirotechnicznych, a także ich zabezpieczenie.

3) do zadań Garderobianych należy:

a) dbałość o kostiumy w zakresie prania, prasowania, czyszczenia odzieży i butów,

b) nadzór nad stanowiskami aktorskimi i pomieszczeniami (garderoby),

c) obsługa prób i spektakli w zakresie przygotowania kostiumów oraz przebiórek aktorów i statystów.

4) do zadań Fryzjera należy:
a) wykonywanie oraz przygotowywanie peruk i innych materiałów do charakteryzacji scenicznej zgodnie z projektami scenografów i kostiumologów,
b) obsługa charakteryzatorsko-perukarska, fryzjerska aktorów do prób i spektakli,

c) nadzorowanie stanu i zgłaszanie zapotrzebowania na materiały do charakteryzacji.

5) do zadań Stolarzy, Ślusarzy i Plastyków należy:

a) wykonanie pod nadzorem scenografa elementów scenografii do sztuk,

b) wykonywanie niezbędnych przeróbek i napraw elementów scenografii wynikających z bieżących potrzeb,

c) wykonywanie innych usług stolarskich i ślusarskich na potrzeby Teatru,
d) wykonywanie obowiązków związanych z montażem i demontażem scenografii,      a także obsługą prób i przedstawień w siedzibie Teatru i poza nią.

9. Zaopatrzeniowiec – Kierowca odpowiada za:

1) zaopatrzenie w surowce i materiały niezbędne do zapewnienia produkcji i wykonania zadań Teatru,

2) realizowanie zakupów z uwzględnieniem przepisów ustawy o zamówieniach publicznych,

3) wykonywanie obowiązków kierowcy – głównie w celu przewiezienia zakupionych towarów,

4) opracowywanie kosztorysów zakupu materiałów, surowców i towarów do sztuk ściśle współpracując ze scenografem,

5) prowadzenie książki adresów firm i instytucji, z którymi prowadzone są kontakty handlowe,

6) prowadzenie rozliczeń pobieranych na zakupy zaliczek zgodnie z obowiązującymi zasadami dokumentowania operacji finansowych.

10. Zastępca Kierownika ds. Gospodarczych odpowiada za:
1) prowadzenie dokumentacji i wszystkich spraw wynikających z ustawy Prawo zamówień publicznych, w tym:

a) inicjowanie postępowań,

b) przygotowywanie dokumentacji dla postępowań prowadzonych na podstawie ustawy Prawo zamówień publicznych (dostaw, usług i robót budowlanych), w tym:

· konstruowanie specyfikacji istotnych warunków zamówienia (siwz) oraz kompletowanie wszelkich dokumentów stanowiących podstawę jej opracowania lub integralną część,

· opracowywanie innych wymaganych, wynikających z ustawy dokumentów zawierających opis i warunki zamówienia, w tym umowy,

· udzielanie wyjaśnień dotyczących treści specyfikacji, istotnych warunków zamówienia lub dokumentów, o których mowa wyżej,

c) udział w pracach Komisji ds. realizacji zamówień publicznych,

d) prowadzenie korespondencji związanej z udzielaniem zamówień publicznych,

e) kontrola dokumentów pod względem zgodności z ustawą Prawo zamówień publicznych,

f) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji prowadzonych postępowań,

2) planowanie i rozliczanie inwestycji, również prowadzonych z dotacji celowych wraz ze sprawozdawczością i odpowiedzialnością w tym zakresie,

3) prowadzenie zagadnień bieżących i perspektywicznych związanych z administracją posiadanych obiektów, ich konserwacją i remontami,

4) sprawowanie pieczy nad majątkiem teatru i prowadzenie ewidencji majątkowej,

5) zabezpieczenie obiektów teatralnych przed dostępem osób niepowołanych,

6) prowadzenie spraw związanych z gospodarką materiałową i magazynową: magazynów: materiałowego i kostiumów oraz innych przedmiotów będących własnością teatru,

7) sprawdzanie pod względem rzeczowym i celowości gospodarczej rachunków za gaz, energię elektryczną, cieplną, wodę, telefony, wywóz nieczystości, wyposażenie lokali,

8) sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentów w Dziale,

9) nadzór nad utrzymaniem czystości w teatrze i na terenie do niego przyległym,

10) przygotowywanie planów remontów i nadzór nad wykonywaniem prac remontowo-konserwatorskich,

11) organizowanie transportu obcego,

12) administrowanie zasobami mieszkaniowymi Teatru,

13) gromadzenie danych statystycznych i dokonywanie sprawozdań, informacji z zakresu techniczno-gospodarczego,

14) dokonywanie i nadzór nad wykonaniem przeglądów, napraw i konserwacji urządzeń technicznych, alarmowych, sygnalizacyjnych, grzewczych, wentylacyjnych, klimatyzacyjnych, transportowych i p.poż. oraz stałe czuwanie nad stanem bezpieczeństwa ppoż.                         w pomieszczeniach instytucji,
15) nadzorowanie i współpraca z firmami: sprzątającą i obsługi portierni w zakresie objętym umowami,

16) współpraca przy opracowywaniu planów: inwentaryzacyjnego, zaopatrzeniowego, bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej,

17) prowadzenie archiwum zakładowego, w tym:

a) prowadzenie ewidencji przyjętej dokumentacji,

b) inicjowanie brakowania i porządkowania zasobów archiwum zakładowego,
c) współdziałanie z Archiwum Państwowym w sprawach archiwizowania akt                              i przechowywanie spisów zdanych dokumentów.

11. Do zadań na stanowiskach Specjalisty ds. techniczno-gospodarczych należy:

1) prowadzenie ewidencji majątku Teatru – środków trwałych,

2) prowadzenie magazynu materiałowego,

3) prowadzenie ewidencji środków inscenizacji,

4) prowadzenie ewidencji składników wyposażenia,

5) opracowywanie i wycenianie kart kalkulacyjnych środków inscenizacji,

6) prowadzenie rejestru ewidencji pozabilansowej środków inscenizacji,

7) kompleksowe prowadzenie spraw transportu samochodowego,

8) kompleksowe prowadzenie spraw dotyczących mieszkań teatralnych,

9) wyposażenie pracowników w odzież roboczą, ochronną, sprzęt ochrony osobistej i inne środki w porozumieniu ze specjalistą ds. bhp,

10) wykonywanie zadań wynikających z ustawy Prawo zamówień publicznych – w zakresie swojego działania.

12. Konserwator – kierowca odpowiada za:

1) wykonywanie napraw i konserwację sprzętu i wyposażenia budynku, remontów pomieszczeń, w tym: prac malarskich oraz innych prac konserwatorsko-gospodarczych,

2) codzienny przegląd obiektu z uwzględnieniem m.in. urządzeń wodno-kanalizacyjnych, zamków w pomieszczeniach, a w razie drobnych awarii – naprawę,

3) wykonywanie obowiązków kierowcy – głównie w celu przewiezienia zakupionych towarów,

4) prace gospodarcze w obejściu Teatru – utrzymanie ładu i porządku wokół budynku.
§ 17
Dział Promocji i Sprzedaży 

12. Na czele Działu Promocji i Sprzedaży stoi Kierownik Działu. 

Kierownik Działu Promocji i Sprzedaży kieruje samodzielnie powierzonym mu Działem                   i za całokształt jego działalności odpowiedzialny jest przed Zastępcą Dyrektora. 
13. Kierownikowi Działu Promocji i Sprzedaży podlegają: 
1) Główny Specjalista ds. Promocji i Sprzedaży,

2) Specjalista ds. Promocji i Sprzedaży,

3) Specjalista ds. Promocji i Sprzedaży - Kasjer biletowy,

4) Specjalista ds. obsługi widowni.

14. Kierownik Działu Promocji i Sprzedaży odpowiada za:

1) budowanie wizerunku Teatru,

2) zapewnienie pełnej informacji o działalności Teatru,

3) zapewnienie frekwencji na spektaklach oraz innych imprezach artystycznych organizowanych przez Teatr,

4) sprzedaż biletów – prowadzenie różnych form sprzedaży,

5) tworzenie i zarządzanie bazą danych klientów zbiorowych i indywidualnych,

6) prowadzenie działalności promocyjnej i marketingowej,

7) zapewnienie reklamy medialnej, w tym na stronie internetowej,

8) przedstawianie oferty Teatru poprzez:

a) informację,

b) dystrybucję wydawnictw teatralnych, repertuarów, afiszy, zdjęć oraz innych materiałów reklamowych,

c) utrzymywanie ścisłych kontaktów z placówkami oświatowo-naukowymi, firmami, klubami i stowarzyszeniami,

d) edycję serwisu internetowego,
e) prowadzenie listy zapraszanych gości,

f) promowanie Festiwalu Prapremier,
9) przygotowywanie wydawnictw teatralnych: repertuarów, afiszy oraz innych materiałów reklamowych,

10) analiza zachowania i działań podejmowanych przez konkurencję

11) sporządzane miesięcznego wykonania wpływów oraz sprawozdania z działalności usługowej i popularyzatorskiej, przedstawienie imiennego wniosku o wysokości prowizji dla pracowników Działu

12) przygotowanie zamówień związanych z promocją Teatru, usług filmowych, fotograficznych, projektowych i wydawniczych oraz nadzorowanie terminowości i jakości ich wykonania

13) współpraca z Działem Programowym Teatru w zakresie ustalania harmonogramów działań komunikacyjnych i promocyjnych

14) organizowanie spotkań środowiskowych, konkursów i akcji promocyjnych,

15) kreowanie wizerunku Teatru w mediach opiniotwórczych,

16) tworzenie pozytywnych relacji oraz utrzymywanie kontaktów z przedstawicielami mediów (prasa, radio, telewizja, internet),

17) pozyskiwanie sponsorów i funduszy dla wsparcia działalności Teatru i kolejnych edycji Festiwalu Prapremier,

18) przygotowywanie wniosków o dofinansowanie imprez przygotowywanych przez Teatr,

19) zapewnienie kulturalnej obsługi widzów w czasie pobytu w Teatrze,

20) dbanie o przyjazną atmosferę przed, po i w trakcie przedstawień,

21) dbanie o porządek w czasie trwania spektakli,

22) koordynowanie działaniami grupy osób zatrudnionych jako obsługa widowni,

23) prowadzenie i rozliczanie sprzedaży programów teatralnych, afiszy i innych materiałów reklamowych,

24) przygotowywanie wszelkiego rodzaju umów niezbędnych do realizowania zadań Działu.

15. Obowiązki Głównego Specjalisty ds. Promocji i Sprzedaży oraz Specjalisty ds. Promocji                  i Sprzedaży określają działalność marketingowo-promocyjną w zakresie:

organizacji widowni:

1) zapewnienia frekwencji i korzystnej eksploatacji wszystkich form działalności artystycznej Teatru,
2) organizacja i realizacja sprzedaży biletów przy zachowaniu wyznaczonych limitów sprzedażowych, tj. najwyższej frekwencji oraz wysokiej średniej ceny biletów,
3) organizacja i realizacja sprzedaży programów i innych wydawnictw Teatru,
4) utrzymanie bezpośrednich kontaktów z firmami, szkołami, stowarzyszeniami, urzędami, itp.  – dostarczanie aktualnego repertuaru, kontakt telefoniczny, itp.

5) koordynacja kuponów rabatowych dla firm i instytucji w zakresie prowadzenia sprzedaży, współpracy z przedstawicielami wyznaczania harmonogramów pracy, rejonizacji itp.

6) koordynowanie oferty promocji specjalnych, zniżek i promocji dedykowanych,
7) prowadzenie listy gości zapraszanych na imprezy,

8) doskonalenie form współpracy z publicznością i stałe poszerzanie kręgu zainteresowanych,

9) tworzenie, aktualizowanie, zarządzanie bazą danych widzów zbiorowych, indywidualnych       i sympatyków Teatru,

10) przedstawianie widzom oferty Teatru poprzez:

a) informacje,
b) dystrybucję wydawnictw teatralnych, repertuarów, afiszy, zdjęć oraz innych materiałów reklamowych,

11) nawiązywanie oraz utrzymywanie bezpośrednich kontaktów z placówkami oświatowo-naukowymi, firmami i instytucjami, urzędami, klubami, stowarzyszeniami, ze szczególnym uwzględnieniem środowisk akademickich.
wizerunku Teatru – marketingu i promocji:

1) kompleksowa obsługa spektakli teatralnych oraz wynajmu Sali, imprez obcych w Teatrze,

2) przedstawianie oferty Teatru poprzez dystrybucję wydawnictw teatralnych, repertuarów, afiszy, zdjęć oraz innych materiałów reklamowych,
3) budowanie wizerunku TPB poprzez wdrażanie wyznaczonych kierunków działalności promocyjnej i komunikacyjnej,

4) marketing bezpośredni w tym telemarketing, akcje informacyjne, kampanie email-marketingowe – masowe wysyłki, również personalizowane,

5) działania związane z event marketingiem, tj. promocja spektakli i oferty podczas konferencji branżowych i innych, imprez, wydarzeń,

6) współorganizowanie różnych form popularyzacji spektakli poprzez realizację kampanii reklamowych i medialnych, debat, spotkań z widzami,

7) organizowanie konkursów i akcji promocyjnych,

8) przygotowywanie: aktualności, informacji o spektaklach, redagowanie strony internetowej Teatru i umieszczanie repertuaru w portalach internetowych,

9) aktualizowanie materiałów reklamowych w gablotach, na słupach, zmiana flag przed Teatrem,

10) spotkania z przedstawicielami szeroko rozumianego biznesu w celu prezentowania materiałów reklamowych TPB, repertuaru oraz sprzedaży biletów,
11) opracowywanie cenników na świadczone przez Teatr usługi,

12) poszukiwanie i pozyskiwanie sponsorów dla działalności Teatru,
13) przygotowywanie wszelkiego rodzaju umów niezbędnych do realizowania zadań Działu,

14) sporządzanie odpowiedniej dokumentacji z realizacji spektakli teatralnych i działalności merytorycznej Teatru,
15) pozyskiwanie nowych miejsc promocji spektakli na organizację stoisk promocyjnych, umieszczania plakatów, repertuarów,

16) dokonywanie terminowych rozliczeń ze sprzedaży biletów, programów i innych publikacji.

16. Do zadań Specjalisty ds. Promocji i Sprzedaży - Kasjera biletowego należy:

1) znajomość bieżącego repertuaru i umiejętne promowanie go poprzez informację słowną          i przekazywanie materiałów reklamowych,

2) sprzedaż biletów,

3) przyjmowanie rezerwacji biletów: telefonicznych, faksowych, internetowych,
4) sporządzanie dokumentacji związanej ze sprzedażą biletów,

5) opracowywanie cenników na świadczone przez Teatr usługi,

6) rozliczanie środków pieniężnych ze sprzedaży biletów.

17. Do zadań Specjalisty ds. obsługi widowni należy:

1) organizowanie pracy bileterów, szatniarzy i kontrola nad sprawną obsługą widzów,

2) prezentowanie profesjonalnej postawy w zakresie miłej, kulturalnej obsługi widzów                  i udzielanie kompetentnych informacji,

3) sprawdzanie ważności biletów wstępu na przedstawienie,

4) wskazywanie publiczności miejsc na widowni i interweniowanie w sprawach konfliktowych,

5) sprzedawanie po ustalonych cenach programów i innych wydawnictw teatralnych.

3. podległych Głównemu Księgowemu

§ 18
Dział Finansowo-Księgowy

1. Główny Księgowy planuje, organizuje i nadzoruje pracę Działu Finansowo-Księgowego. 

2. Głównemu Księgowemu podlegają:

1) Zastępca Głównego Księgowego,

2) Specjalista ds. płac.

3. Zastępcy Głównego Księgowego podlegają Księgowi.

4. Zastępca Głównego Księgowego odpowiada za:
1) obsługę finansowo-księgową Teatru,

2) realizację kontrolę finansową wstępną w zakresie:

a) zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz harmonogramem dochodów i wydatków,

b) kompletności i formalno-rachunkowej rzetelności dokumentów,

c) zgodności operacji finansowych z obowiązującym prawem,

3) kontroli finansowej bieżącej dotyczącej oceny dokumentów pod względem formalno-rachunkowym,

4) prowadzenie instruktażu w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji,

5) kontrolę prawidłowości sporządzania spisów z natury i rozliczanie inwentaryzacji,

6) poszukiwanie źródeł oszczędności i racjonalizację wydatków, 

7) prowadzenie ewidencji księgowej,

8) rozliczanie kosztów nowych produkcji,

9) dokonywanie rozliczeń rachunkowych,

10) prowadzenie obsługi kasowej,

11) opracowywanie analiz, planów i sprawozdań finansowych dotyczących działalności Teatru,

12) dokonywanie rozliczeń z Urzędami Skarbowymi, PFRON,

13) realizacja innych zadań wynikających z obowiązujących przepisów

14) terminowe realizowanie zobowiązań, windykacja należności i prowadzenie ewidencji druków ścisłego zarachowania

5. Do podstawowych zadań Księgowego należy:

1) dekretowanie dokumentów finansowych,

2) prowadzenie dokumentacji finansowo-księgowej,

3) prowadzenie rejestru zakupów i sprzedaży do celów obliczania podatku od towarów i usług, 

4) prowadzenie ewidencji środków trwałych i naliczanie amortyzacji,

5) sprawozdawczość statystyczna,

6) prowadzenie dokumentacji związanej z obliczaniem podatku od towarów i usług, podatku dochodowego i PFRON,

7) dokonywanie rozliczeń z kontrahentami,

8) prowadzenie rejestru ewidencji pozabilansowej środków inscenizacji,

9) weryfikacja różnic inwentaryzacyjnych, tworzenie protokołów rozliczających różnice inwentaryzacyjne,

10) przyjmowanie wpłat i dokonywanie wypłat gotówkowych,

11) pobieranie i odprowadzanie gotówki z banku,

12) sporządzanie rejestrów kasowych kasy głównej i rejestru kasy biletowej,
13) dokonywanie rozliczeń kont księgowych.

6. Specjalista ds. płac podlega Głównemu Księgowemu.

Do podstawowych zadań Specjalisty ds. płac należy prowadzenie rachuby płac, w tym:
1) obliczanie wynagrodzeń osobowych, bezosobowych, honorariów, prowizji i innych wynagrodzeń,

2) obliczanie, potrącanie oraz odprowadzanie należnych składek ZUS,

3) sporządzanie comiesięcznych indywidualnie dla każdego pracownika deklaracji składek ZUS, przekazywanie do ZUS,

4) sporządzanie i przekazywanie dokumentacji zgłoszeniowej i rozliczeniowej do ZUS,

5) obliczanie zasiłków chorobowych, rodzinnych, macierzyńskich, wychowawczych, porodowych, pielęgnacyjnych itp.,

6) obliczanie, potrącanie i odprowadzanie należnych podatków i obciążeń,

7) prowadzenie ewidencji związanych z zatrudnianiem osób na podstawie umów cywilno-prawnych,

8) opracowywanie, kompletowanie i przechowywanie dokumentacji płacowej,

9) prowadzenie dokumentacji związanej z obliczaniem podatku dochodowego od osób fizycznych,

10) wydawanie stosownych zaświadczeń,
11) wykonywanie zleconych przez Głównego Księgowego zadań księgowego.

ROZDZIAŁ VI

POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

§ 19
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. 

§ 20
1. Regulamin organizacyjny wchodzi w życie po podpisaniu przez Dyrektora Teatru Polskiego im. Hieronima Konieczki w Bydgoszczy z dniem 1 lutego 2018 roku. 

2. Z dniem wejścia w życie niniejszego Regulaminu traci moc obowiązujący Regulamin Organizacyjny Teatru z dnia 20 października 2011  roku. 

--------------------------------******************************-----------------------------------

Dyrektor 

Teatru Polskiego im. Hieronima Konieczki 
w Bydgoszczy
1

