REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Teatru im. Cypriana Kamila Norwida w Jeleniej Gérze
( tekst jednolity z dnia 31.08.2017r. )
ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine

§1
Teatra im. Cypriana Kamila Norwida w Jeleniej Gérze zwany dalej , Teatrem” prowadzi

dziatalno$¢ na podstawie :

1. Ustawy z dnia 25.10.1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej
(tj. - Dziennik Ustaw z 2017r. , poz. 862 z pdzZniejszymi zmianami).

2. Ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych ( t.j. - Dziennik Ustaw z 2016r.,
poz. 1870 z pozniejszymi zmianami).

3. Ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci ( tj — Dziennik Ustaw z 2016r. , poz.
1047 z p6zniejszymi zmianami).

4. Ustawy z dnia 08.03.1990r. o samorzadzie gminnym ( t.j. - Dziennik Ustaw z 2016r.
, poz. 446 ze zmianami).

5. Statutu Teatru im. Cypriana Kamila Norwida w Jeleniej Gérze nadanego Uchwatg
Rady Miejskiej w Jeleniej Gorze z dnia 24.01.2013r., nr 345.XXXV.2013.

§2

1. Regulamin organizacyjny Teatru okre$la organizacje wewnetrzng, podstawowe
zasady funkcjonowania komérek organizacyjnych, zakres kompetencji oraz zadan
do realizacji ktérych sg powotane. Zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu jest
schemat organizacyjny.

2. Regulamin organizacyjny obowigzuje wszystkich pracownikow Teatru.

3. Organizacje przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow w
Teatrze reguluje Zarzadzenie Nr 0050.486.2016.VIl Prezydenta Miasta Jeleniej
Gory z dnia 15.01.2016r., w sprawie przyjmowania i rozpatrywania skarg i
wnioskow przez Prezydenta Miasta Jeleniej Gory.

§3

1. Teatr realizuje okreSlone w jego Statucie zadania podstawowe poprzez:
e przygotowywanie i prezentacie przedstawien teatralnych samodzielnie lub w
kooprodukgcji z innymi instytucjami artystycznymi i innymi instytucjami kultury we

wiasnej siedzibie i poza nig;




prezentacje go$cinnych przedstawien, przygotowanych w innych osrodkach kultury;
prezentacje wiasnych przedstawienn poza siedzibg Teatru, w tym réwniez poza
granicami kraju,

wspbiprace z organizacjami spotecznymi, fundacjami, o$rodkami naukowymi,
organizatorami festiwali dziatajgcymi w dziedzinie kultury;

udziat w krajowych i miedzynarodowych festiwalach oraz imprezach kulturalnych;
organizowanie przegladow i festiwali teatralnych;

realizacje roznorodnych form teatralnych oraz interdyscyplinarnych przedsigwzigc
artystycznych;

prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej i upowszechniajgcej oraz promocyjnej w
dziedzinie teatru;

archiwizacje dziatalnosci kulturalnej i artystycznej oraz zarzgdzanie archiwum;
prowadzenie innej dziatalnosci polegajgcej na tworzeniu, upowszechnianiu i
ochronie kultury.

W celu zapewnienia prawidiowej realizacji zadar Teatru Dyrektor Naczelny wydaje
wewnetrzne akty prawne, zarzadzenia, instrukcje, wytyczne i inne.

§4

Organami Teatru sa:

1.

2.

Dyrektor Naczelny, jako organ zarzadzajacy, ktéry kieruje Teatrem, odpowiada za
catoksztatt tej dziatalnos$ci, reprezentuje Teatr na zewnatrz.
Rada Artystyczno — Programowa, jako organ doradczy i opiniotwérczy Dyrektora

Naczelnego w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig repertuarowg Teatru.
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Struktura organizacyjna Teatru i zakres dziatania komérek organizacyjnych i

stanowisk pracy

§5

Strukture wewnetrzng Teatru tworzg nastepujgce jednostki organizacyjne, oznaczone

symbolami:
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Dyrektor Naczelny - ( DN);
Zastepca Dyrektora — (ZD);
Gléwna Ksiegowa — (GKS);
Dziat Artystyczny — (DA);




Dziat Administracyjny — (DAD);

Dziat Techniczno — Gospodarczy — (DTG),

Dziat Ksiegowosci — (DK),

Dziat Marketingu i Organizacji Pracy Artystycznej — (DM i OPA),
Dziat Edukacji Teatralnej — (DET);
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§6

Bezposrednio kierownictwu Dyrektora Naczelnego podlegajg:

Rada Artystyczno — Programowa;

Dziat Edukacji Teatralnej;

Zastepca Dyrektora;

Gtowna Ksiegowa,

Dziat Artystyczny;

Dziat Marketingu i Organizacji Pracy Artystycznej;
Dziat Administracyjny;
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Dziat Techniczno - Gospodarczy;

§7

Bezposrednio kierownictwu Gtéwnej Ksiegowej podlega Dziat Ksiggowosci.
§8

1. Dyrektor Naczelny kieruje i zarzagdza i odpowiada za catoksztait dziatalnosci Teatru
zgodnie z jego Statutem, a w szczegolnosci:

e sprawuje ogoélne kierownictwo w sprawach organizacyjnych, administracyjnych,
gospodarczych, finansowych, nadaje ksztatt artystyczny Teatru;

e posiada peing samodzielno$¢ dziatania w odniesieniu do sposobu realizacji
wyznaczonych celéw dziatalnosci instytucji i za podjete decyzje ponosi
odpowiedzialnosg;

e ma prawo doboru kadr i zmiany organizacji wewnetrznej, tgczenia stanowisk pracy i
ich dzielenia, przenoszenia nalezgcych do tych stanowisk zakreséw obowigzkéw do
innych stanowisk, tworzenia i likwidowania stanowisk pracy, zastgpowania
stanowisk pracy zakupem ustug zewnetrznych;

e wydaje zarzadzenia wewnetrzne wigzgce wszystkie komorki organizacyjne oraz
ustala regulaminy normujace wewnetrzng strukture i dziatalno$¢ Teatru;

e nadzoruje sprawy kontroli wewnetrznej, BHP i przeciwpozarowej;




przedstawia merytorycznym komisjom Rady Miejskiej Jeleniej Gory oraz
Prezydentowi Miasta Jeleniej Gory projekty rocznych planow rzeczowych i
finansowych, sprawozdania oraz wnioski dotyczgce Teatru;

racionalnie i efektywnie gospodaruje posiadanymi $rodkami finansowymi |
materialnymi;

wspbipracuje z organizacjami spotecznymi i zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi
na terenie Teatru w zakresie uprawnien ustawowych;

wykonuje zadania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

Dyrektor Naczelny zarzadza Teatrem przy pomocy 0s6b zajmujgcych stanowiska
kierownicze lub samodzielne, jest przetozonym wszystkich pracownikow.

§9

Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu i realizuje
wszelkie niezbedne zadania zwigzane z wykonaniem przedsigwzigcia budowlanego
w ramach projektu , Remont wraz z przebudowg Teatru im. C.K. Norwida w Jeleniej
Gorze. .

W zakresie realizacji zadann okreslonych w pkt. 1 Zastgpca Dyrektora jest
uprawniony do reprezentowania Teatru, skifadania o$wiadczen, podpisywania
dokumentéw oraz dokonywania czynno$ci rozporzgdzajacych i zobowigzujgcych
stosownie do upowaznien wydanych mu przez Dyrektora Naczelnego

W pozostatych obszarach dziatalno$ci Zastepca Dyrektora jest upowazniony do

sktadania opinii, wnioskOw i propozycji rozstrzygniec.

§ 10

Giowna Ksiegowa realizuje zadania okreSlone we wiasciwych przepisach, a w

szczegoblnosci :

opracowuje i realizuje finansowy plan dziatalnosci Teatru oraz nadzoruje jego
realizacje przez poszczegbine stanowiska pracy;,

sporzgdza bilanse i sprawozdania;

prowadzi rozliczenia, w tym podatkowe, prowadzi ewidencje ksiegowa Teatru;
sprawuje kontrole nad prawidtowoscig ewidencji obrotu gospodarczego przez
stanowiska niepodlegajgce bezposredniemu kierownictwu;

nadzoruje czynno$ci stanowiska odpowiedzialnego za kase biletowg w zakresie

finansowym;




DZIAL EDUKA§C.11;l TEATRALNEJ
Do zadan dziatu nalezy realizacja programu edukacyjnego poprzez:

e organizacje i prowadzenie lekcji teatralnych dla uczniéw szkét jeleniogdrskich i
powiatu jeleniogoérskiego;

e skupianie i prace twoérczg miodziezy gimnazjalnej i licealnej w inicjatywach
teatralnych dziatajgcych przy Teatrze;

e organizowanie i prowadzenie warsztatow teatralnych dla nauczycieli nauczania
zintegrowanego;

e prowadzenie konsultacji z zakresu sztuki teatralnej dla instruktorow grup teatralnych
dziatajgcych na terenie szkot i placéwek kultury;

e uczestnictwo w pracach jury konkursow i przegladéw teatrainych;

¢ konsultacje dla adeptéw sztuki teatrainej — kandydatow do szkot teatralnych;

e zajecia ,Miodziezowej Sceny Dramatycznej” majgce na celu promowanie
repertuarowej dziatalnosci Teatru,

 integracje i wspdlne dziatania z grupami artystycznymi innych Panstw ( warsztaty,
projekty);

e uczestnictwo miodziezy jeleniogérskiej w pracach jury Jeleniogérskich Spotkan
Teatralnych;

e sympozja, spotkania , prelekcje;

e promocja innych grup teatralnych dziatajacych na terenie Jeleniej Gory i okolic;

e koordynacja innych form dziatalnosci artystycznej i edukacyjnej dla najmtodszych w
przedziale wiekowym od O do 3 lat i od 3 lat do 8 lat;

§12
Kierownicy dziatdéw kierujg bezposrednio pracg poszczegéinych dziatow i innych komorek

organizacyjnych Teatru, o ile struktura Teatru przewiduje takie stanowiska kierownicze,
organizujgc ich dziatalno$¢, zapewniajac realizacje zadan okreslonych przepisami prawa,

niniejszym regulaminem i zarzgdzeniami Dyrektora Naczelnego Teatru.

§13
DZIAL ARTYSTYCZNY
1. Dziat Artystyczny zapewnia realizacie zadan statutowych Teatru w zakresie
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tworzenia i upowszechniania kultury oraz edukacji kulturalnej miedzy innymi
poprzez prezentacje wiasnych przedsiewzie¢ artystycznych, prezentacje
najwazniejszych wydarzen i zjawisk w sztuce polskiej i zagranicznej.

. Zadania okreslone w pkt. 1 Teatr realizuje poprzez dokonania artystyczne zespotu
aktorskiego oraz innych przedsiewzie¢ aktorskich, poprzez dziatania tworcow z
zakresu rezyserii, literatury, muzyki, scenografii, choreografii oraz specjalistow
koordynujgcych i wspomagajacych realizacje artystyczne.

. W sktad Dziatu Artystycznego wchodza:

Kierownik Artystyczny;

aktorzy;

inspicjent — sufler;

. Dziatem kieruje Kierownik Artystyczny do ktérego zadan nalezy:
> Przedstawianie Dyrektorowi Naczelnemu wnioskéw i opinii dotyczacych linii

programowej Teatru;
= opracowanie i realizacja planu repertuarowego;

¢ zatwierdzanie zatozen rezyserskich i przedstawianie wnioskéw Dyrektorowi w

sprawie obsady i przydziatu sztuk rezyserom,

- zatwierdzanie do realizacji projektow partytur muzycznych oraz drukowanych
wydawnictw teatralnych i wydawnictw na innych nosnikach typu VHS, CD, VCD,
DVD;

1

> koordynacja pracy zespotu artystycznego w tym przygotowanie miesiecznych i
tygodniowych planéw zespotu oraz nadzér i kontrola nad racjonalnym

realizowaniem planow pracy,

- dbatos¢ o utrzymanie i weryfikacja statego poziomu artystycznego zespotu

aktorskiego;

< przedstawianie opinii i wnioskow w zakresie ksztattowania zespotu aktorskiego;

- wykonywanie sezonowych konsultacji z zespotem aktorskim oraz wydawanie
opinii.

. Zadania poszczegolnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosci.

§14




DZIAt ADMINISTRACYJNY

. Dziat Administracyjny realizuje zadania z zakresu obstugi kancelaryjnej Teatru , w
tym skarg i wnioskéw, prowadzenia rejestru aktéw normatywnych oraz kontaktow z
realizatorami i innymi instytucjami artystycznymi, pozyskiwania $rodkow
finansowych ze zrodet zewnetrznych na projekty krajowe i unijne, wspotpracy z
zagranicg oraz prowadzenia spraw pracowniczych.

. W skitad Dziatu Administracyjnego wchodzg samodzielne stanowiska podiegte
bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu Teatru:

sekretarka — asystentka dyrektora;

specjalista do spraw kadr;

specjalista do spraw wspotpracy z zagranicg i projektow unijnych;

. Zadania poszczeg6lnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosSci.

§15
DZIAL MARKETINGU | ORGANIZACJI PRACY ARTYSTYCZNEJ

. Dziat Marketingu i Organizaciji Pracy Artystycznej realizuje zadania w zakresie:
opracowywania i realizacji strategii marketingu i promocji Teatru;
organizacji sprzedazy,

reklamy i kontaktéw z publiczno$cia;

tworzenia form mecenatu nad dziatalnoscig Teatru;

pozyskiwania $rodkéw finansowych ze zrédet zewngtrznych;

obstuga dziatar impresaryjnych Teatru;

koordynacja roznych projektéw realizowanych przez Teatr;

. W sktad Dziatu Marketingu i Organizacji Pracy Artystycznej wchodza:
Kierownik Dziatu Marketingu i Organizacji Pracy Artystyczne;;
Organizator widowni i pracy artystycznej;

Kasjer biletowy — organizator pracy artystycznej;

. Zadania poszczegolnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosSci.

§ 16




DZIAL. TECHNICZNO - GOSPODARCZY

. Dziat Techniczno - Gospodarczy realizuje zadania obstugi technicznej
realizowanych w Teatrze przedsiewzie¢ artystycznych, wykonawstwa, eksploatacii
oraz napraw i konserwacji elementéw scenografii, a takze wykonawstwo prac
remontowych i konserwacyjnych obiektéw Teatru. Dziat ten réwniez zapewnia
prawidtowe funkcjonowanie Teatru pod wzgledem organizacyjnym i gospodarczym
w obszarach dziatalnosci niezastrzezonych do kompetencji innych jednostek Teatru,
a w szczegolnosci spraw gospodarczych:

gospodarowanie mieniem Teatru w zakresie remontéw, napraw i konserwacii;
gospodarka materiatowa i magazynowa,

zaopatrzenie Teatru w $rodki materiaine ( rzeczowe) niezbedne do prawidtowego
funkcjonowania,

gospodarka nieruchomosciami i lokalami mieszkalnymi pozostajacymi w posiadaniu
Teatru;

ochrona mienia, dozér nad obiektami Teatru;

utrzymanie w sprawnosci i czystosci obiektow Teatru;

dysponowanie i rozliczenia transportu;

. W sktad Dziatu Techniczno Gospodarczego wchodza:
Kierownik Dziatu Techniczno — Gospodarczego,
Zastepca Kierownika ds. Techniczno - Gospodarczych,
magazynier — referent do spraw administracyjnych;
kierowca samochodu — referent ds. zaopatrzenia;
pracownik gospodarczy;

konserwator;

dozorca - portier;

brygadier sceny

montazysta;

realizator dzwigku;

realizator $wiatta;

garderobiana;

rzemies$inik teatrainy : perukarz - charakteryzator,




e rekwizytor,
¢ rzemiesinik teatralny : malarz — plastyk

3. Zadania poszczegoélnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosci.

§ 17
DZIAL. KSIEGOWOSCI

1. Dziat Ksiegowosci realizuje zadania w zakresie :

e obstugi finansowej Teatru oraz innych inicjatyw artystycznych;

¢ planowania finansowego i gospodarczego;

e prowadzenie urzgdzen ksiegowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

e ewidencjonowanie obrotu gospodarczego;

e zapewnienie prawidiowego obrotu gospodarczego;

e zapewnienie prawidiowego obrotu dokumentacji ksiegowej oraz nadzoru w tych
obszarach dziatalnosci pozostatych komoérek organizacyjnych;

e zadar gromadzenia i przechowywania dokumentacji Teatru;

2. W sktad Dziatu Ksiegowosci wchodza:
o zastepca Gtownej Ksiegowej;

¢ ksiegowa — kasjer;

e specjalista do spraw ptac;

3. Zadania poszczegdlnych stanowisk pracy okreslajg odrebne zakresy czynnosci.

§18
Obstuga prawna Teatru, zapewnienie realizacji zadarn z zakresu BHP oraz ochrony
przeciw pozarowej realizowane sg na podstawie zawartych umow cywilno — prawnych z

wykonawcami tych ustug.

§19
Organem doradczym Dyrektora Naczelnego Teatru jest Rada Artystyczno — Programowa.
Tryb powotywania ,Rady” oraz zakres jej kompetencji okresla odrebny regulamin.
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Zastepstwa, podleglo$¢ stuzbowa, kontrola wewnetrzna

§ 20

1. W czasie nieobecnosci Dyrektora Naczelnego Teatru funkcje zarzgdzajgce i
reprezentacyjne petni Gtowna Ksiegowa.

2. W czasie nieobecnosci Dyrektora Naczelnego Teatru oraz Gtéwnej Ksiggowej
zastepuje ich wyznaczony kierownik ( ewentualnie pracownik) z podlegajacego
pionu organizacyjnego. Zakres uprawnien i obowigzkéw swojego zastepcy
okreslajg kazdorazowo Dyrektor Naczelny i Gtéwna Ksiegowa.

3. Kierownikéw dziatdbw =zastepuje, w granicach udzielonego upowaznienia

wyznaczony pracownik.

§ 21

1. Pracownicy Teatru podlegajg zwierzchnictwu bezposrednio tylko jednego
przetozonego, od ktérego otrzymujg polecenia stuzbowe co do zakresu i sposobu
realizacji obowigzkéw pracowniczych. Pracownik zobowigzany jest takze
wykonywaé polecenia przelozonego wyzszego szczebla ( w ramach okreslonej
niniejszym regulaminem struktury pionowej Teatru), zawiadamiajgc o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

2. W okreslonych sytuacjach odmienne zasady podlegtosci okresla Dyrektor Naczelny
Teatru. Dotyczy to w szczegéino$ci powotywania miedzydziatowych zespotow
roboczych dla realizacji zadarn wymagajacych Scistego wspotdziatania komorek

organizacyjnych Teatru.

§ 22
W realizacji zadan obejmujgcych dziedziny wchodzace przedmiotowo w zakres dziatan
kilku komoérek organizacyjnych Teatru funkcje koordynujgce petni jednostka, w ktorej

zakresie miesci sie wiekszos¢ zagadnien danego zadania.

§23
1. Kontrola wewnetrzna dziatalno$ci Teatru nalezy w szczegélnosci do Dyrektora
Naczelnego Teatru i Gtownej Ksiegowej.
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2. Kierownicy dziatéw sprawujg funkcje kontrolne w obszarach podlegajacych im
dziatow i sktadajg Dyrektorowi Naczelnemu sprawozdania z kontroli okresowej lub
doraznej.

3. System kontroli zarzadczej oparty jest na wewnetrznych aktach prawnych Teatru,
jako realizacji przepisow art. 68 i 70 ustawy z dnia 28.08.2009r. o finansach
publicznych.

§24
Zasady obiegu, ewidencjonowania, gromadzenia i przechowywania dokumentaciji Teatru (
wewnetrznej i zewnetrznej) okreslajg wilasciwe przepisy i szczegblowe Zarzadzenia

Dyrektora Naczelnego.

ROZDZIAL IV
Zasady podpisywania pism
§ 25

1. Do dokonywania czynnoéci prawnych w imieniu Teatru upowazniony jest Dyrektor
Naczelny oraz ustanowieni przez niego petnomocnicy dziatajgcy w granicach ich
umocowania.

2. Do skiadania o$wiadczern woli w sprawach wywotujgcych skutki finansowe
upowazniony jest Dyrektor Naczelny lub Gitéwna Ksiggowa ( w granicach
umocowania). Gtéwna Ksiegowa kontrasygnuje wszystkie dokumenty wywotujace
skutki finansowe i odpowiada za ich zgodno$¢ z ustawg z dnia 28.08.2009r. O
finansach publicznych.

3. Pisma, umowy, faktury i inne dokumenty przedkfadane Dyrektorowi Naczelnemu
muszg byé uprzednio parafowane przez kierownika dziatu lub odpowiedniego
pracownika na samodzielnym stanowisku.

4. Kierownicy dziatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach majg uprawnienia
do podpisywania pism o charakterze informacyjnym, na formularzach, oraz
wynikajgcych z decyzji i zarzadzen Dyrektora Naczelnego Teatru.

5. Dyrektor Naczelny Teatru odpowiednim petnomocnictwem pisemnym moze
upowazni¢ inng osobe do podpisywania pism o charakterze administracyjnym i

organizacyjnym Teatru.
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ROZDZIAL V
Ochrona danych osobowych, udzielanie informacji

§ 26

. Ochrone danych osobowych reguluje akt wewnetrzny Teatru, a jego wykonawcag

jest ustanowiony Administrator Bezpieczenstwa Informaciji.

Pracownicy zobowigzani sg do zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej,
zaréwno w czasie trwania stosunku pracy jak i po jego ustaniu.

Informowanie oséb trzecich przez pracownika moze dotyczy¢ wytgcznie spraw z
jego zakresu dziatania, nieobjetych obowigzkiem zachowania tajemnicy stuzbowe;j i
paristwowej.

Prawo do udzielania innych informacji na zewnatrz przystuguje Dyrektorowi

Naczelnemu Teatru lub osobom pisemnie przez niego upowaznionym.

ROZDZIAL VI

Postanowienia konncowe

§ 27

1. Postepowania w sprawach tajnych i poufnych normujg odrebne przepisy.

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi sekretariat.

3. Zasady planowania i przeprowadzania kontroli wewnetrznej okres$lajg odrebne

regulacje wprowadzone przez Dyrektora Naczelnego Teatru.
Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja wprowadzone Zarzgdzeniem
Dyrektora Naczelnego.

§ 28

. Niniejszy regulamin organizacyjny podlegat procedurze opiniujgcej okreslonej w art.

13 ust. 3 ustawy z dnia 25.10.1991r. o0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne.

Niniejszy regulamin organizacyjny zostat wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora
Naczelnego Teatru nr 19 z dnia 04 wrzesnia 2017r. i obowigzuje od dnia

DYREKTOR NACZEL
G/.:::Z ) ZI_W,X/

12 Tadeusz Wnuk

01 wrzesnia 2017r.




