1.

2.

Zofgezhik do Zarzqdzenia nr DK/ 02/.56/2012r. Dyrektora Naczelnego | Artystycznego Teatru z dn.
18.12.2012r:

REGULAMIN ORGANIZACYINY
TEATRU. POWSZECHNEGO im. JANA KOCHANOWSKIEGO w RADOMIU
(tekst jedriolity)

Postanowienia ogdlne,

§1

Regulamin organizacyjny Teatru Powszechnego im. Jana Kochanowskiego w Rademiu, zwany dalej
"Regulaminem", okreila szczegdiows organizacje, strukture wewnetrzng oraz zakres dziatania Teatru
Powszechnego im. Jana Kochanowskiego w Radomiu, zwanego dalej "Teatrem”, w tym:

al postanowienia ogdlne,

b} ogéiny zakres dziatania | zasady kierowania Teatrem,

¢} strukture organizacyjng Teatru,

d) zakresy dziatariia komorek organizacyjnych Teatru,

g) tryb pracy Teatru, uprawnienia i obowigzki kierownikow: dziafdw oraz samodzielnych
stanowisk pracy, |

f) zasadyizakres udzielanjia upbwazniert pracownikorn Teatru,

g} wilasciwosé w zakresie podpisywania dokumentow i pism,

h) zasady postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych Teatru o charakterze
wewnetrznym.

fiekrod w niniejszym regufaminie jest mowa o:

a) Teatrze - naleiy przez to rozumied pracodawce pod nazwa: Teatr Powszechny im. Jana
Kachanowskiego w Radomiu, zwanym réwniez dalej Teatrer reprezentowanym przez
Dyrektora Naczelnego i Artystycznego.

b} Pracowniku- nalezy przez to rozumieé osebe fizyczng zatrudniong w Teatrze Powszechnym im:
Jana Kocha nowskie_g_o w Radomiu na podstawie stosunku pracy.

¢l Kierowniku — nalezy przez ‘to rozumieé osoby Kierujace poszczegdinymi dziatami Teatru
Powszechnéga im. J. Kochanowskiega w Radomiu.

d) Kofmorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ poszczegdine dzialy 1 samodzielne
stanowiska wchodzace w  sktad  struktury ofganizacyjnej Teatru Powszechnego
im. J. Kochanowskiego w Radomiu.

€) Regulaminie — nalezy przez to rozumiec niniejszy regulamin.

§2

Teatr dziata na podstawie:
1. Aktu o utworzeniu — Zarzadzenia nr 69/76 Wojewody Radomskiégo z dn. 22.12.1976 r. i
Zarzadzenia nr 4191 Wojewody Radomskiege z dn.19.04.1891 r.
2. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnodci
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kufturainej (t.j. Dz.U, 2z 2012 r. poz. 406}

3. Statutu Teatru Powszechnego im. Jana Kochanowskiego w Radomiu , stanowigcego
zatgeznik do U.ch'wa'{y 344 712 z dn, 28.05.2012r. w sprawie; nadania. statutu  Teatrowi
Powszechnemu im. Jana Kocha nowskiego w Radomiu.

4. Uchwaty Nr 343 /2012 Rady Miejskie] w Radomiu z dnia 28 maja 2012r. w sprawie
dostasowania aktu o Utworzéniu instytuci kultury pod nazwg Teatr Powszechny im. Jana
Kochanowskiego w Radomiu dé wymogow ustéwy o organizowaniu i prowadzeniy
dziatalnosei kulturalnej. .

5. Ustawy z dn. 27 sierpnia 20091 o finansach publicznych Dz. U. nr 157, poz. 1240 Niniejszego
Regulaminu. . '

Ogdiny zakres dzialahia i zasady kierowania Teatrem.
§3

Teatr jest samorzadowa instytucjg artystyczng w rozumieniu ustawy wymienienej w § 2 ust. 2
Regulaminu, realizujgca zadania zwigzane z ksztattowaniein wrailiwosci poznawcze] | estetyezne]
spoteczeristwa oraz umozliwiajgca kontakty z  wartosciami  kullury polskiej i Swiatowe] w
dziedzinie teatru dramatycznegoisztuk pokrewnych, w szczegdlnodci w zakresie:

1. Organizowania przedstawien, poszukiwania, doskonalenia | propagowania roznorodnych form
sztuki teatralne).

2. Ksztattowania repertuaru z'-uwz‘gl'qdnieniem istotnych-wartesci artystycznych, ﬁlo‘zofitznych i
etycznych zgodnych z uznanymi wartosciami spotecznymi,

3. Wspdipracy z organizacjami spotecznymi, fundacjami, o5rodkami naukowymi, organizatorami

festiwali t kongresow dzialajgcymi w dziedzinie kuitury.

Udziatu w krajowych i migdzynarodowych festiwalach i imprezach kulturalnych.

Organizowania przegladdw sztuki teatraine], festiwali | konkursow.

Realizacji interdyscyplinarnych przedsiewzied artystycznyeh,

N oo e

Prowadzenia dziatalnosci artystycznej i upowszechniajacef oraz promocyjnej w dziedzinie

teatru.

8. Patronowania amatorskiemu miodziezowemu ruchowi teatralnemu, udzielania pomocy
artystycznej oraz wspétpracy ze spolecznym ruchem kulturainyni,

9. Prowadzenia wspotpracy kuituralne] z zagranica, w tym 2 ‘miastami-partnerskinii.

Struktura organizacyjna Teatru.
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1. W sktad struktury organizacyjne] Teatru wchedzg:
1) Dyrektor Naczelny i-Artystyczny,

7) Zastepca Dyrektora,

3} .Dziat Artystyczny,

4} Dziat Li'tera.cki,

5) Dziat Techniczny i Obstugi Sceny,

6) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,
7 Dziat Finansowo-Ksiggowy, |

]




8) Dziat Obstugi Widzow,

9} Samodzielne stanowisko: Organizator pracy artystycznej,
10) skreslano,

11} Samedzielne stanowisko: Gléwny specjalista,

12) Samodzielne stanowisko: Spegjalista,

13} Kierownik Artystyczny Sceny Fraszka,

2. Dyrektor Naczelny i Artystyczny samodzielnie podejmuje decyzje w sprawie tworzenia fub

fikwidowania stanowisk pracy, pracowni lub sekcji, w ramach komodrek organizacyjnych
okreslonych w ust. 1 wdrodze zarzgdzeriia wewngtrznego.

3. Szczegbfowy strukture organizacyjng Teatru przedstawia schemat organizacyjny, :stanowigcy

zataczrik do niniejszéego Regulaminu.

Zakresy.dziatania komdrek-organizacyjnych Teatru..

§5

BYREKTOR NACZELNY | ARTYSTYCZNY
1. Na czele Teatru stoi Dyrektor Naczelny i Artystyczny, kidry kieruje dzialalnoscig Teatru przy porhocy
Zastepcy Dyrektora, Glownego Ksiegowego, kierownikow dziatéw oraz pracownikow na
sarnodzielnych stanowiskach.
2. Dyrektor Naczelny | Artystyczny jako organ Zarzadzajacy Teatrem realizuje nastepujace zadania:
1) wykonuje okreslone w przepisach prawa czynnosci wynikajace z funkc]i kierownika instytucjt

i pracodawcy, w tym:

a) kierowanie dzialalnescig Teatru - ogolne kierownictwo w sprawach finanscwych,
organizacyjnych, administracyjnych, artystycznych, pracowniczych i gospodarczych -
celem zapewnienia prawidiowego funkcjonowania instytucii,

b} ‘zapewnienie wiasciwej organizacji Teatfu poprzez tworzefiie, {jczenie, podziaf,
likwidacje komérek orgahizacyjnych | samodzielnych stanowisk pracy;

¢) nadzor nad kadrg kierownicza Teatru, organizowanie pracy oraz okreglanie zadan dla
poeszczegdinych kemaorek organizacyjnych,

d) reprezentowanie Teatru na zewnatrz, sktadanie. w jego imieniu oswiadczen woli
7 zachowaniem obowigzujacych przepisdw,

e} nawiazywarie ] rozwigzywanie stosunkdw pracy z pracownikami Teatru,

fy dokonywanie przeszeregowan, awansowanie, nagradza nie i karanie prac‘dwniiﬁw,

2} zapewnienie wlasciwe] gospodarki oraz zarzgdzanie-mieniem i $rodkami finansowym! Teatru,

3} pozyskiwanie srodkéw pomocowych pochodzacych z Unii Eu_r_opej'skiéj finnych Zrodet,

4} zapewnienie warunkdw rozwoju  zespolu artystycznego Teatru oraz umoiliwienie
pracownikom Teatri p.odnos_ze‘nie kwalifikacji zawodowych,

5) utrzymywanie kontaktow z krajowymi i zagranicznymi instytucjamt kultury_ praz wlaéciwymi_
organami administracji paristwowe] i samorzadowe] i innymi organizaciami,

6) podejmowanie decyzji w zastrzeionych do swej aprobaty z.ag'_adnien'ia_ch' praz. wydawanie w
obowiazujacym trybie zarzadzelt wewnetrznych, instrukci, decyzii | regulamindw, a w
szczegélnosci: regulamindw  organizacyjnego, pracy, zakiadowego funduszu dwiadczen
sgcjatnych, wynagradzania pré‘cowmkéw, instrukefi  kancelarying], dZiatania archiwum




7)

zaktadowego, obiegu dokumentéw ksiegowych, itp.
powolywanie zespotow do opracowania lub zaopiniowania istotnych zagadnien wynikajgcych
z biezgcej dziatalnosci Teatru.

3. Dyrektor Naczelny i Artystyczny kieruje Dziatem Artystycznym, nadzoruje prace Zastepcy Dyrektora

d
1)
2)
3)
4)

oraz nadzoruje i kieruje bezposrednio pracg kierownikow:
1) Dziatu Technicznego i Obstugi Sceny,
2) Dziatu Obstugi Widzdéw,
3) Dziatu Finansowo-Ksiggowego,
4) Dziatu Literackiego,
5) Kierownika Artystycznego Sceny Fraszka
takze pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy:
Organizatora pracy artystycznej,
skreslono,
skreslono,
Specjalisty.

4. Dyrektor Naczelny i Artystyczny jest zwierzchnikiem stuzbowym wszysikich pracownikéw Teatru.

§6

KIEROWNIK ARTYSTYCZNY SCENY FRASZKA

Kierownik Artystyczny Sceny Fraszka podlega Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu Teatru.

Sprawuje ogélny nadzér nad dziatalnoscig artystyczng Sceny, koordynuje, bezposrednio nadzoruje |

kieruje realizacjg zadan zespotu Sceny oraz ponosi odpowiedzialnosé¢ za prawidfowe wykonanie zadan

objetych zakresem jego dziatania.
Do zakresu zadan stanowiska nalezy w szczegélnosci:

1.
2

nadzor i sprawowanie biezgcej kontroli nad wykonaniem zadan przez pracownikdw Dziatu,
wspdtpraca z Dyrektorem Naczelnym i Artystycznym w procesie ustalania sktadu osobowego
zespotu aktorskiego i pomocniczego,

wspotpraca z Dyrektorem Naczelnym i Artystycznym w procesie ksztattowania repertuaru
sceny i doboru realizatordw,

wspotpraca z Dyrektorem Naczelnym i Artystycznym na rzecz promowania, ksztattowania
pozytywnego wizerunku i rozwoju Sceny,

dokonywanie oceny pracy podporzadkowanych mu pracownikéw dziatu, wnioskowanie w
zakresie wynagradzania zasadniczego oraz ustalania stawek ponadnormowych za spektakle
dla aktorow,

nadzor nad przestrzeganiem przez podporzgdkowanych mu pracownikow dyscypliny pracy,
przepisow o tajemnicy panstwowej, stuzbowej, przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz p. poz.,

wspotpraca merytoryczna z rezyserem i innymi wspottworcami spektakli,

whnioskowanie w zakresie zlecania realizacji przedstawien wybranym rezyserom (w tym w
porozumieniu z nimi ustalanie obsad aktorskich), scenografom, choreografom,
kompozytorom, itp. realizatorom przedstawien,

organizowanie réznorodnych form uczestnictwa w zyciu Teatru miedzy innymi poprzez
prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej w formie warsztatow teatralnych, kluboéw
dyskusyjnych, praktyk, pokazéw, spotkan z artystami i tworcami,
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1.

2

10. nadzor nad ksztattem artystycznym oraz opieka nad prowadzeniem edukacji teatralnej dzieci
i miodziezy — w ramach wspotpracy ze szkotami prowadzacymi artystyczng edukacje
miodziezy.

§7

ZASTEPCA DYREKTORA
Zastepce Dyrektora Naczelnego i Artystycznego zatrudnia  Dyrektor po uzyskaniu opinii
Prezydenta Miasta Radomia.
Zastepca Dyrektora:
1) podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu i ponosi przed nim
odpowiedzialnos¢ stuzbowa,
2)w okresie udokumentowanej nieobecnosci Dyrektora Naczelnego i Artystycznego, przejmuje
Jego zadania i kompetencje, w ramach udzielonego petnomocnictwa,
3) wykonuje zadania w zakresie okreslonym niniejszym Regulaminem,
4) wykonuje inne zadania wynikajace z upowaznieni i polecen Dyrektora Naczelnego
i Artystycznego,
Do zadan i obowigzkow Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie dziatlem administracyjno — gospodarczym, samodzielnym stanowiskiem
gldwnego specjalisty, zapewnienie sprawnosci dziatania tej czesci struktury organizacyjnej
Teatru,
2) nadzér i sprawowanie hiezgce] kontroli nad wykonywaniem zadan przez pracownikow
podporzagdkowanych dziatdw,
3) prowadzenie spraw oraz nadzor nad przestrzeganiem zasad oraz trybu postepowania przy
udzielaniu zamdwien publicznych na roboty budowlane, dostawy oraz ustugi,
4) dokonywanie oceny pracy podporzadkowanych mu pracownikow dziafu, wnioskowanie w
zakresie wynagrodzenia zasadniczego, nagradzania i karania,
5) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Teatru dyscypliny pracy, przepisow
prawa, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz p.poz.,
6) nadzor oraz prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacjg budynkdw,
pomieszczen, placéw i ogrodzen,
7) pozyskiwanie srodkéw pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej i innych Zrodet,
8) opracowywanie zakresow czynnosci dla podporzadkowanych mu pracownikéw,
9) organizowanie narad w celu omowienia zadan, sposobu wykonania i oceny ich realizacji,
10) wnioskowanie o nadanie pracownikom orderdw, odznaczen panstwowych, nagrod i
wyroznien oraz udzielenia kar dyscyplinarnych,
11) wspdtpraca z samorzadem wojewodztwa, gminy oraz z krajowymi i zagranicznymi
instytucjami kulturalnymi a takze srodowiskiem tworczym w zakresie nie zastrzezonym dla
Dyrektora Naczelnego i Artystycznego.

§8

GtOWNY KSIEGOWY
Gtowny Ksiegowy bezposrednio kieruje i nadzoruje realizacje zadan Dziatu Finansowo-
Ksiegowego przy pomocy Zastepcy Gtéwnego Ksiegowego oraz ponosi odpowiedzialnos¢ za
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prawidlowe wykonywanie zadardi objetych zakresem dziafania Dziatu  Finanscwo -

Ksiegowego.. ?
2. Zadania i obowigzki Giownego Ksiggowego okreslaja aktualhie obowiazujgce przepisy — miedzy ;
innymi: ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawy podatkowe, jak .
rowniez zasady racjonalhe] gospodarki ekonomiczno-finansowef. '
3. W szezegbinoscl do zadai | obowiazkdw Gtownego Ksiegowego nalezy: '
1) opracowywanie polityki rachunkowosci oraz prowadzenie rachunkowosc Jednostki, !
2} wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, %

3) dokenywanie wstepnej kontroli zgodnescl operacjl gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonywanie wstepne] kantroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacii gospedarczych i finansowych.

4) prowadzenie gospodarkl finansawe] Teatru w  sposéb  umolliwiajgoy  prawidiowe

zarzgdzanie Teatrem, i _

5) nadzdri sprawowanie hiezacej kontrofi nad wykonywaniem zadan przez pracownikdw Driatu ;
Finansowo-Ksiegowego, |

6) terminowe regulowanieé zobowigzah Teatru waobec urzeddw skarbowych 1 pozestatych } |
wierzyciell, ? f

7) termimowe egzekwowanié naléznosci od diuznikdw,. {

8) terminowa wyptata wynagrodzeil i innych Swiadczen zwigzanych z pracg dla pracownikow ‘
Teatru, {

9} ochrona srodkéw pienieznych, gromadzenie ich narachunkach bankowych, ;

10} prawidiowe dysponowanie érodkami finansowymi, stosownte do polecen | ustalen Dyrektora _
Naczelnego i Artystycznesgo. i

11} nhadzor nad przestrzeganiem zasad oraz trybu postepowania przy udziglaniu zamdwien

pubt_icz'n‘ych na roboty budewlane, dostawy craz wykonywanie ustug,
12) do'k(mywa nie w ramach kantroll wewnetrzhe:
a) kontroli wszystkich kemdrek organizacyjnych instytucji w zakresie prawidiowosci I
rzetelnoscl wystawiania, épisywania i rozliczania dokurnentow,

b} kontroli operaci finansowych i gospedarczych Teatruy,
¢} kentroliobiegu dokumentow w Teatrze,

13) sprawowarnie. nadzoru ‘nad realizacjg budzetu Teatru,

14) sporzadzanie daraznych, miesiecznych, kwartalnych; recznych i innych zbiorowych analiz,
sprawozdant | informacji ekenomicznych zwigzanych 2 dziatainoscig Teatru, w tym o
realizac)i planu dochoddw i wydatkow Teatru,

15) opracowywanie projektéw planu konti wnioskowanie zmian w tym zakresie,

16} opracowywanie projektéw  planéw  finansowych, inwestycyjno-remontowych 1 innych,
zwigzanych z- dziatalnosdcta Teatru.
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DZIAL ARTYSTYCZNY
1. Podlega bazposrednio Dyrektorowi Naczeldemu i-Artystycznemu.
2. W skiad Dziatu wechodzg nastepujgce stanowiska: rezyser, korepetytor, aktor, inspicjent.




3. Do zakresu dziatania Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)  tworzenie widowisk teatralnych,

2)  dokumentowanie dziatalnosci artystycznej,

3) prowadzenie akcji popularyzatorskich za posrednictwem roinych form przekazu,
promujacych i reklamujgcych dziatalnosc statutowg Teatru,

4)  poszukiwanie nowych form tworczosci teatralnej,

5) udzielanie pomocy artystycznej i instruktazowej dla towarzystw kultury teatralnej oraz innych

organizacji kulturalnych,

6) edukacja teatralna, muzyczna, plastyczna i kulturalna dzieci i miodziezy — w ramach
wspotpracy ze szkotami prowadzacymi artystyczng edukacje mtodziezy,
7) wspotpraca i wspétdziatanie z samorzadami wiasciwymi dla spraw kultury, stowarzyszeniami
kulturalnymi, tworcami i artystami, autorami i realizatorami przedstawien.
4. Rezyser, bedacy jednym z tworcdw przedstawienia, odpowiada za ksztatt artystyczny | wymowe
ideowaq spektaklu, zas do zakresu jego obowigzkow nalezy w szczegdlnosci:

1) uzgodnienie koncepcji inscenizacyjnej z Dyrektorem Naczelnym i Artystycznym Teatru,

2} wspodlpraca z pozostatymi wspéttworcami przedstawienia,

3) zaproponowanie i uzgodnienie z Dyrektorem Naczelnym i Artystycznym Teatru obsady
przedstawienia,

4) opracowanie harmonogramu prac nad realizacjg danej pozycji repertuarowej,

5) scista wspotpraca z pozostatymi wspottworcami przedstawienia w trakcie jego realizacji,

6) przeprowadzanie prob,

7) kontrola oraz nadzor nad ksztattem artystycznym przedstawienia w trakcie kolejnych
wznowien.

5. skreslono.
6. Do zadan aktorow nalezy w szczegdlnosci rzetelne i twércze:

1) przygotowanie powierzonej roli,

2) uczestnictwo w prébach czytanych, sytuacyjnych, generalnych oraz innych zajeciach
wyznaczonych przez Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Teatru, dotyczgcych przedstawien
oraz dziatan statutowych i promocyjnych Teatru,

3) publiczne wykonywanie przygotowanej roli,

4) rozwijanie i doskonalenie wtasnego warsztatu artystycznego.

7. Do zadan inspicjenta nalezy miedzy innymi:

1) kierowanie przebiegiem zaje¢ artystycznych - prob, przedstawien i innych imprez
organizowanych przez Teatr - zgodnie z ustaleniami rezysera sztuki, Dyrekcji Teatru
oraz planem zajec tygodniowych i poleceniami przetozonych,

2) wspotpraca z dziatami Teatru w sprawie wiasciwej realizacji wszelkich powierzonych
i ujetych w tygodniowym planie zadan,

3) odpowiedzialnos¢ za wiasciwy przebieg realizowanych zadan, dbanie o ich wykonanie
we wiasciwy sposob i w uzgodnionym terminie,

4) dbanie o stan dekoracji, rekwizytdéw, kostiumow, mebli i innych powierzonych mu
przedmiotéw, nadzorowanie ich wtasciwego uzytkowania,

5) udziat w prébach i przedstawieniach zgodnie z harmonogramem,

6) kontrolowanie prawidtowosci tekstoéw mowionych i w razie potrzeby podpowiadanie
wtasciwego tekstu,

7) skreslono.
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8.

Korepetytor w ramach Dziatu Artystycznego podlega bezposrednio Dyrektorowi

Naczelnemu i Artystycznemu.

Zakres zadan na stanowisku Korepetytora :

1)
2)
3)
4)
5)

6)

9)

udziela korepetycji muzyczno- wokalnych do spektakli,

rozépiewuje aktorow biorgcych udziat w spektaklach,

przygotowuje wokalnie aktoréw do spektakli,

uczestniczy w probach, lekcjach wokalnych, przedstawieniach popotudniowych i
wieczornych zgodnie z harmonogramem zaje¢,

uczestniczy bez dodatkowego wynagrodzenia w  zajeciach pomocniczych i
doksztatcajacych, wynikajacych z zadan scenicznych,

uczestniczy bez dodatkowego wynagrodzenia w wyznaczonych przez Teatr nagraniach
radiowych, telewizyjnych i video, o ile stuza one do celéw popularyzacji przedstawienia
lub dokumentacji dziatalnosci Teatru oraz w koncertach, spotkaniach i innych formach
wspolfpracy ze sponsorami Teatru, instytucjami  charytatywnymi, szkotami i innymi
organizacjami spotecznymi,

nie prowadzi dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy w czasie trwania stosunku
pracy,

utrzymuje staty kontakt z Teatrem, podaje aktualne miejsce pobytu oraz niezwtocznie
informuje o przeszkodach zaistniatych i przewidywanych w wykonywaniu pracy,

stawia si¢ w Teatrze na wezwanie Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Teatru, w
uzgodnionym terminie,

10) podnosi kwalifikacje zawodowe, potrzebne przy wykonywaniu obowigzkow,
11) wykonuje inne czynnosci na polecenie Dyrektora Naczelnego i Artystycznego.

§10

DZIAL LITERACKI

1. Dziat Literacki podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu
2. Do zadan Dziatu Literackiego nalezy w szczegdInosci:

1) wspotpraca z Dyrektorem Naczelnym i Artystycznym w zakresie doboru literatury
dramatycznej i opracowywania tekstow,

2) poszukiwanie repertuaru,

3) wspotpraca z grafikiem i mediami,

4)  ksztaftowanie wizerunku Teatru w tym organizacja imprez okototeatralnych np. wystaw
plastycznych,

5) pomoc w organizacji festiwali teatralnych oraz dziatalnosci impresaryjnej i wyjazdowej
teatru oraz pozyskiwanie srodkdw pomocowych na w/w dziatalnosé.

3. W skfad Dzialu wchodza nastepujgce stanowiska: Kierownik Literacki, Konsultant
Programowy.

Kierownik Literacki:

1. Podlega Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu.

2. Kieruje pracg Dziatu.

3. Na zlecenie Dyrektora Naczelnego i Artystycznego konsultuje z nim repertuar Teatru
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i przedstawienia,

4. W ramach zakresu obowigzkow:

1) przygotowuje materiaty informacyjne i interpretacyjne do ewentualnego wykorzystania w
tworzeniu repertuaru Teatru lub podczas préb przedstawien,

2) przygotowuje teksty sztuk i scenariuszy oraz inne materiaty ikonograficzne
i literackie, niezbedne w biezgcej pracy Teatru,

3) przedstawia Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu opinie i analizy na temat ksztattu
artystycznego realizowanych przedstawien oraz opinie i analizy z lektur repertuarowych,

4) wspotuczestniczy w koncepcji wydawnictw teatralnych: afiszy, programéw, repertuardw itp.,
odpowiada za ich tres¢ merytoryczna,

5) organizacje spotkan prasowych oraz kontaktéw z mediami,

6) opracowywanie projektu planu pracy wystaw na kazdy sezon artystyczny,

7) organizacje kontaktow zagranicznych w zakresie dziatan artystycznych,

8) prowadzi dziatalnos¢ popularyzujgca Teatr,

9) uczestniczy w pracach edukacyjnych Teatru.

Konsultant Programowy:
1. Konsultant programowy podlega bezposrednio Kierownikowi Literackiemu.
2. State zagadnienia zwigzane z pracg konsultanta programowego obejmuja:

1) koordynacje wydawnictw teatralnych,

2) gromadzenie zbioru wycinkéw prasowych i zewnetrznych materiatow informacyjnych
o dziatalnosci Teatru,

3} organizacje wystaw,

4) organizacje dziatalnosci edukacyjnej,

5) gromadzenie dokumentacji artystycznej z wystaw,

6) ochrone oraz gromadzenie dokumentacji dziatalnosci artystycznej do archiwum artystycznego
Teatru: fotografie, scenariusze, | egzemplarze sztuk, makiety scenograficzne, partytury, zapisy
video i zapisy diwiekowe, recenzje, artykuty,

7) redakcje oraz przesytanie materiatéw archiwalnych, informacyjnych do wydawnictw
dokumentujgcych zycie teatralne,

8) nadzor nad kompletowaniem materiatow do archiwum artystycznego Teatru,

9) prowadzenie biblioteki Teatru,

10) organizacje archiwum czotowych postaci zwigzanych z Teatrem i zyciem kulturalnym Radomia
i regionu,

11) prowadzenie archiwum zaktadowego.

§11

DZiIAt TECHNICZNY | OBStUGI SCENY
1. Praca Dziatu kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcy Kierownika .
2. Dziat tworza: Sekcja produkcji i Sekcja obstugi
3. Do zadan Dzialu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:
A. W zakresie produkcji i eksploatacji przedstawien oraz zadan ogélnych (Sekcja produkcji):
1) przygotowanie od strony technicznej przedstawien teatralnych,
2) obstuga techniczna préb i przedstawien w siedzibie Teatru oraz w terenie,
3) produkcja i wytwarzanie dla potrzeb spektakli teatralnych wedtug projektow wszystkich
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elementdw- scenografil, m. in. szycie kostiumow, prace stolarskie, Siusarskie, malarskie,
modelatorskie, perukarskie, rekwizytorskie, itp.,

4} opracowywanie szczegé%o_Wych_ planéw  kosztéw wykonania dekoracji, kostiumdw,
rekwizytéw i pozostatych prac zwi'qzan‘yc’h z przedstawieniami oraz $ciste przestrzeganie
dyscypliny finansowe] w tym zakresie,

5) wykonywanig Konserwac]i | remontdéw: bigiacych maszyn i urzadzen scenicznych
i produkcyjnyeh oraz utrzymywanie ich w state] "gode.os’c’i eksploatacyjnej;

B) wykonywanie zadan zwigzanych z -utrzyma:nie'm czystdsci  kostiumow, hielizny
i garderoby aktoréw, oraz pozos-ta}ych materiaidw bedgéych w uzytkowaniu Teatru

7} prowadzenie racjonaine] gospodarki powierzonym mieni'em, surowcami | matefiatami,
miedzy [noymi p‘_‘opr_z'ez_prze.st'rzeganie obowiazujaeych norm zuzycia surowedw, materiatéw,
narzedzii spizetu,

8} staranne przechowywanie dekarac]i i kostiumdw oraz likwidacja zuzytych i wycofanych’
2 eksploatacji elementdw dekor'a'c_jj,_ rekwizytdw i kostiumoéw,

9) wykonywanie zadan z zakresu technicznej obstugi Teatru,

1.0) sporzgdzanie  obowigzujace] sprawozdawczosci  GUS  oraz  niezbednych analiz
tinformaciji.

B. W zakresie obstugi sceny oraz obstugi ogdlnej Teatru {Sekcja obstugi):

1) kompleksowa obstuga prob, przedstawien i imprez, w tym petne zabezpieczenie obsady
w zakresie pracy rzemiedinikdw teatralnych { odwietlenie, akustyka, pralnia, sprzatanie) ,
rekwizytordw, garderobianych oraz montazystéw ,

2) przygotowanie dekeracji i kostiumow do préb i przedstawier,

3} montaz wystaw, | |

4} udzial w pracach gospoddrczych i ‘innych zwigzanych z  dziatalnosciy  Teatru
w porozumieniu z kierownikiemi Diialu Administracyjne ~ Gospodarczego,

Dzial tworzg nastepujgce pracowni€ oraz pracownicy :wigzani z produkcjg | obsiuga

przedstawie:

1) Sekcja produkeji: pracownta krawiecka, pracownia stolarsko ~ tapicerska, pracownia
Slusarska, pracownia plastyczno-modelarska,

2) Sekcja obsfugh; pracownia elektryczno-akustyczna, pracownia < brygada montazystow |
pracownia obstugi (rzemieéinicy teatralni, garderobiane, rekwizytor.)

§12

DZIAL ADMINISTRACYINO - GOSPODARCZY
Dziat podiega bezpoérednio Zastepcy Dyrektora.
Pracg Dziafu kieruje Kierownik przy pomoty. zastepey kisrownika.
Do zakresu dziatania Dziaty Administracyjno - Gospodarczego nalézy wykonywanie zadan
dotyczacych  tworzenis  warunkéw  funkcjonowania  Teatru, obstugi administracyjno -
gospodarcze] oraz adminfstrowanie  nieruchorriodciami T majatkiem ruchomym Teatru,
a w Szczegolnoscis

1) prowadzenie .spraw administracyjnych | gospodarczych Teatru, zabezpieczenie majatku

instytucji przed zniszczeniem, pozarem i kradzieiy,

2 sprawowanie zarzadu budynkarii zajmowanymi przez Teatr oraz mieszkaniami

zakladowymi,
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3) prowadzenie ewidencji érodkéw trwatych, przedmiotéw matocennych (w tym wyposazenia)
oraz zwiazanej z tymi sprawami dokumentacji,

4) nadzér oraz prowadzenie spraw zwigzanych z remontami i konserwacjg budynkow,
pomieszczen, placow i ogrodzen,

5) utrzymywanie porzadku i czystoéci oraz estetycznego wygladu pomieszczen dla publicznosci,
pomieszczen biurowych, gospodarczych, magazynowych, pomieszczen dla aktorow i innych
nie wymienionych wyzej oraz placéw i gruntéw bedacych wtasnoscig Teatru,

6) zarzadzanie nieruchomosciami, w tym prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem i
zbywaniem nieruchomosci oraz gospodarkg gruntami,

7) utrzymywanie budynkéw i urzadzen stosownie do obowigzujacych przepisow bhp i p.poz.,
staty nadzor w tym zakresie,

8) gospodarowanie mieniem ruchomym budynkow,

9) sporzadzanie projektéw plandw remontéw biezacych, kapitalnych i modernizacyjnych oraz
zamierzen inwestycyjnych,

10)  prowadzenie inwestycji, remontéw i konserwacji budynkow Teatru i mieszkan zaktadowych
Teatru,

11) prowadzenie dokumentacji prawnej nieruchomosci oraz dokumentac]i techniczno -
budowlanej budynkdw i urzadzen,

12) likwidacja srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych, matocennych, srodkow inscenizacji
i innych,

13) organizacja i prowadzenie gospodarki materiatowej | zaopatrzenia materiatowo -
technicznego poprzez zakup, zaopatrzenie w materiaty i pomoce biurowe, inwentarz
biurowy, czeéci zamienne, przedmioty matocenne, maszyny i urzadzenia, itp., zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

14) prowadzenie gospodarki magazynowej i zwigzanej z nig dokumentacji,

15) prowadzenie zagadnien z zakresu catoksztattu gospodarki komunalnej, gospodarki
energetycznej, wodno - $ciekowej, ochrony $rodowiska w tym gospodarki odpadami —
zbidr i zbyt surowcéw wtornych,

16) prowadzenie gospodarki odziezg ochronna, robocza i umundurowaniem,

17) prowadzenie spraw z zakresu dozoru technicznego, gospodarki technicznej maszynami
i urzadzeniami, sprzetem, $rodkami transportu i srodkami tacznosci; w tym miedzy
innymi prowadzenie niezbednej dokumentacji, rozliczanie kierowcow z czasu pracy
i zuzycia paliwa, obstugai konserwacja sieci komputerowej oraz centrali telefonicznej,
dokonywanie rozliczeri 2wigzanych z wykorzystywaniem telefonow Teatru do celow
stuzbowych i prywatnych,

18) catoksztatt gospodarki taborem samochodowym Teatru oraz wykonywaniem zadan
zwiazanych z uiywaniem samochodéw prywatnych pracownikow Teatru do celow
stuzbowych,

19) zapewnienie wilasciwego transportu dekoracji i kostiumow do przedstawien poza
siedzibg Teatru,

20) prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia rzeczowego - majatek trwaty, obrotowy Teatru,
oraz mienia powierzonego tj. wiasnoéci  prywatnej widzéw  pozostawione]
w szatniach, a takze optat lokalnych i innych,

21) sporzadzanie projektéw umoéw dotyczacych zadan dziatu, z instytucjami, zaktadami pracy |
innymi  podmiotami gospodarczymi, oraz prowadzenie w tym zakresie wiasciwe]j
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22)

23)

3a)

25)
26}

27)

28}

28)

30)

31)

32)

33)

34)
35)

36)

ewidencji i rejestrow,

opracowywanie planu oraz otganizacja | nadzdr nad przebiegiem skresowych inwentaryzacji
skiadnikéw majatiowych Teatru,

w ramach prowadzenia spraw gospodarczych, nadzér nad pracy podleglych pracownikdw,

obstuga administracyjno - gospodarcza proh, przedstawien, pozostatych imprez wiasnych i

obeych,
prowadze nie ochrony zabezpieczénia mienia i ochrony p.poi. Teatru,

prowadzenie refestrow oraz gospodarki: pieczeciami, pieczgtkami, drukami $cistego.
zarachowania, ksigtek | wydawnictw zakupionych oraz przekazanych do  uzytku

stuzbowego kemdrkom organizacyjnym Teatru,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu, w tym wzakresie urzadzen
telefonicznych | 'J<o'm';juter'dw oraz central telefonicznej Teatru,

skreslono

prowadzenie spraw z zakresu informacji niejawnych: oraz.spraw obro'nn_\_,fch, okreslonych
adrebnymi przepisami,

wysytanie  korespondencji, prenumerata czasopism | wylawnictw oraz  akféw
normatywnych,

prowadzenie spraw oraz nadzdr nad przestrzeganiem zasad oraz trybu postépowania przy
udzielaniu zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy oraz wykonywanie
ustug,

wykonywanie zadah zwigzanych 2z wyjazdami stuzbowymi pracownikéw Teatru,
zabezpieczenie | ubezpieczenie transportu, osob, zatatwianie spraw dotyczacych kosztéw
pobytu itp.,

wyko’nywa’n’ie zadan w zakresie usprawnied w organizaci technice pracy biurowej Teatru,
nadzor nad prowadzeniem bufetu pracowniczego,

wykonywanie innhych prac zwiazanych ze sprawami gospodarczymi, hiezbednych dia

prawidtowego dziatania instytucji,
sperzadzanie sprawozdawezodci statystyczne] GUS z zakresu dziatania Dziatu eraz innych
niezbednyeh analiz i informacji,

§13

DZIAt FINANSOWO-KSIEGOWY,

Pracg Dziatu kieruje Gidwny Ksiegowy przy pomocy Zastepcy Glidwnego Ksiegowego,

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci;

1
2)
4)
5}

terminowe opracowywanie plandw finansowych Teatru,

prowadzenle gospodarki finansowej Teatru,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z ohowigzujacymi przépisami,.

nadzdr nad gospodarka finansowa Teatru,

terminowe przygotowanie | opracowywanie ‘analiz i informacji ekonomiczno — finansowych

o dziatalngsci finansowo - gospodarczej Teatru, w tym stosowhié do ustalent i polecen

Dyrektora Nagzelnego { Artystycznego,

6)

sprawdzanie pod wigledem formalnym i rachunkowym dokumentdw z zakresu .dziafalnoici

Teatru; dokonywanie kontroli funkcjonalnej opéracji gospodarczych,

7)

windykacja naleznosci, uzgadnianie sald,

wirnm,



8) rejestracja wszystkich operacji gospodarczych na odpowiednich kontach, ksiegach
i urzadzeniach ksiegowych; prowadzenie ewidencji syntetyczneji analitycznej,

9) prowadzenie spraw z zakresu ksiegowosci materiatowo - towarowej,

10) sporzadzanie i prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

11) sporzadzanie list wynagrodzenn i dokonywanie wyptat pracownikom Teatru oraz innym
osobom, instytucjom badz podmiotom gospodarczym, z ktorymi Teatr zawart umowy cywilno -
prawne,

12) prowadzenie catoksztattu spraw z zakresu zgtaszania, kontynuowania, wyrejestrowywania,
dokonywania korekt, zmian, itp. do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw Teatru
oraz 0s6b, z ktérymi Teatr zawart umowy zlecenia, umowy o dzieto, umowy agencyjne itp.,

13) rozliczanie inwentaryzacji skfadnikow majatkowych Teatru oraz osob odpowiedzialnych
materialnie,

14) rozliczanie strat i zyskow,

15) prowadzenie obstugi kasowej,

16) wspotdziatanie z organami finansowymi i bankami,

17) obstuga finansowo - ksiegowa funduszy celowych, w tym Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

18) prowadzenie zagadnien z zakresu kosztow i cen stosownie do ustalen oraz wynikajgcych
potrzeb i polecenn Dyrektora Naczelnego i Artystycznego.

19) prowadzenie spraw w zakresie podatkow, optat publicznych, ubezpieczen, sktadek,
odszkodowan,

20) przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw finansowo - ksiegowych, do czasu
przekazania do archiwum zaktadowego,

21) prowadzenie ksiegowosci pracowniczej kasy zapomogowo - pozyczkowej,

22) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci.

§14

DZIAt OBStUGI WIDZOW.
Pracg Dziatu kieruje Kierownik.
Do zadan Dziatu Obstugi Widzéw nalezy w szczegdlnosci:
1)  realizacja plandw finansowych dotyczgcych sprzedazy ujetej w planie rocznym,
2}  wspdtpraca przy opracowywaniu rocznych plandw ustugowych oraz ich petna realizacja
w zakresie sprzedazy przedstawien repertuarowych i innych dziatan artystycznych,
3}  tworzenie i rozwoj systemow sprzedazy w bazie oraz w terenie, ktdre zapewniag Teatrowi
realizacje zatozonych w te] dziedzinie planow,
4)  ksztatcenie cztonkdw zespotu Dziatu Obstugi Widzéw w zakresie sprzedazy oraz
samoksztatcenie w zakresie znajomosci specyficznych warunkéw tworzonych przez Teatr poprzez:
a) zdobywanie wiedzy na temat granych i bedgcych w przygotowaniu przedstawien Teatru,
b) uczestnictwo w probach i przedstawieniach,
c) petnienie dyzuréw podczas przedstawien i innych imprez organizowanych przez Teatr,
5) sprzedaz ustug kulturalnych nalezacych do statutowej dziatalnosci Teatru, zaréwno
w siedzibie Teatru jak i poza nig,
6) organizacja widowni wraz z jej obstuga na scenach Teatru w Radomiu oraz w terenie zgodnie
z miesiecznymi planami repertuarowymi,




7) realizacja przedstawien poza siedzibg Teatru,
8) szeroko rozumiana promocja ustug artystycznych Teatru, w tym:

- promowanie Teatru i tworzenie jego wizerunku,

- podejmowanie czynnosci reklamowych, niezbednych do zorganizowania przedstawien,

- przygotowywanie ofert na wystepy Teatru poza siedziba administracyjna instytucji,
wydawanie zaproszed na spektakle, stosownie do ustalen Dyrektora Naczelnego

i Artystycznego,
9) $cista wspétpraca z Dyrektorem Naczelnym i Artystycznym w zakresie reklamy i informacji
prasowych, radiowych i telewizyjnych,
10) wspétudziat w opracowywaniu projektow:
- miesiecznych planéw repertuarowych,
- planéw - harmonogramow pracy dla zespotu artystycznego i obstugi sceny w zakresie
prob, przedstawien i imprez
W porozumieniu z organizatorem pracy artystycznej oraz kierownikiem dziatu technicznego,
11) prowadzenie ewidencji ilosci widzow na przedstawieniach oraz wptywow finansowych

7z poszczegdlnych przedstawien,
12) zawieranie umow w zakresie wynajmu sal wraz z obstugg na przedstawienia realizowane poza

siedzibg Teatru,
13) pefnienie dyzuréw podczas przedstawien, Festiwalu Gombrowiczowskiego i innych imprez

organizowanych w Teatrze,

14) wykonywanie innych zadan z zakresu obstugi w szatniach, foyer, itp. oraz technicznej obstugi
imprez artystycznych, nie ujetych w niniejszym regulaminie,

15) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej oraz innych, niezbednych analiz i

informacji,

§15

SAMODZIELNE STANOWISKO : GROWNY SPECJALISTA.
Samodzielne stanowisko gtéwnego specjalisty podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
Zakres zadan stuzby pracowniczej zawiera Kodeks pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy
oraz inne przepisy okreélajace obowiazki pracodawcy.
Do zadan gtéwnego specjalisty nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
z pracownikami Teatru,

2) prowadzenie dokumentacji personalnej pracownikéw Teatru, w tym akt osobowych,
ewidencji pracownikow, urlopéw oraz wystawianie dokumentow zwigzanych 2
pozostawaniem w stosunku pracy,

3) opracowywanie projektow zakresow czynnoséci  dla  kierownikéw  dziatow |
samodzielnych stanowisk,

4) kontrola oraz analiza dyscypliny pracy w Teatrze,

5) bilansowanie i planowanie potrzeb kadrowych,

6) sporzadzanie analiz zatrudnienia,
7) prowadzenie spraw dotyczgcych wynagrodzeri, dodatkéw za wieloletnig pracg,

nagréd jubileuszowych i innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy
8) zafatwianie spraw zwigzanych z na ktadaniem kar porzadkowych,
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9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem orderéw, odznaczen panstwowych,
wyroznien i odznak honorowych,

10) przygotowywanie wnioskéw o nagrody i wyrdznienia dla pracownikéw Teatru,

11) zatatwianie spraw zwigzanych z przejsSciem na emeryture lub rente pracownikdw
Teatru,

12) przygotowywanie projektow umow o dzieto, umodw - zlecen oraz uzgadnianie stawek
dla oséb, z ktérymi Teatr zamierza zawrze¢ wymienione umowy,

13) zatatwianie spraw dotyczacych zawodowych praktyk studenckich i uczniowskich,

14) organizowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow Teatru,

15) prowadzenie spraw wojskowych oraz postepowania reklamacyjnego dla pracownikow
Teatru,

16} prowadzenie ewidencji i rejestréw: zarzgdzen wewnetrznych, wykorzystanych
urlopéw wypoczynkowych, nieobecnosci w pracy z powodu choroby i innych
przyczyn, wystawionych delegacji stuzbowych, zaswiadczen, umodw cywilno -
prawnych, wydanych legitymacji stuzbowych oraz legitymacji ubezpieczeniowych,

17) wykonywanie zadan zwigzanych z udzielaniem pracownikom urlopéw macierzynskich,
wychowawczych, okolicznosciowych, bezptatnych itp.,

18) prowadzenie zagadnien z zakresu doskonalenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow,

19) wspotpraca z kierownikami dziatéw w zakresie przygotowywania projektow zarzgdzen
wewnetrznych oraz projektow regulaminéw: wynagradzania, pracy,
organizacyjnego, zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych i innych,

20) prowadzenie zagadnien z zakresu opieki socjalno-bytowe] pracownikéw, emerytow
oraz rencistéw Teatru,

21) prowadzenie spraw dotyczacych organizacji Teatru - statuty, regulaminy, instrukcje,
rejestry, itp.,

22) prowadzenie zbioru aktéw normatywnych Teatru oraz przepisow prawa, niezhednych
do prawidtowego dziatania Teatru,

23) prowadzenie ewidencji i przechowywanie materiatow z kontroli zewnetrznych,

24) prowadzenie ewidencji skarg | wnioskow,

25) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji czasu pracy kierownikdéw dziatow
i samodzielnych stanowisk pracy oraz zestawienl zbiorczych Teatru,

26) wspotdziatanie ze stanowiskiem do spraw bhp w przeprowadzaniu wstepnych,
okresowych oraz kontrolnych badan lekarskich pracownikow,

27) wspotpraca  z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie niezbednym do
prawidiowego sporzadzania dokumentacji dotyczacej wynagrodzen i ubezpieczen
spotecznych pracownikéw Teatru oraz innych osob, z ktérymi Teatr zawart stosowne
umowy o dzieto, umowy zlecenia itp.,

28) przestrzeganie tajemnicy stuzbowe],

29) sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci GUS oraz innych, niezbednych analiz

i informacji.



§16

SAMODZIELNE STANOWISKO : ORGANIZATOR PRACY ARTYSTYCZNE)
1. Organizator pracy artystycznej podlega Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu
2. Organizator pracy artystycznej, zajmuje sie koordynacjg pracy artystycznej Teatru,
catoksztattem spraw organizacyjnych dotyczacych realizatoréw i wykonawcow przedstawien
wiasnych i goscinnych, prowadzeniem sekretariatu i organizacjg pracy Dyrektora Naczelnego i
Artystycznego.

3. Do zakresu zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1) koordynacja catoksztattu zagadnien zwigzanych z obstugg prob i przedstawien teatralnych w
porozumieniu z Dyrektorem Naczelnym i Artystycznym, Zastgpca dyrektora, Kierownikiem
Dziatu Technicznego oraz Kierownikiem Dziatu Obstugi Widzow,

2) koordynacja spraw i zagadnien zwigzanych z pracq realizatorow i wykonawcow przedstawien
wiasnych i goscinnych, tj. obsada, uzgodnienia w zakresie terminéw prob, spektakli, itp.,

3) opracowywanie projektu dwutygodniowego harmonogramu zaje¢ dla aktorow - proby,
przedstawienia, imprezy, inne zajecia artystyczne,

4) wspotudziat w opracowywaniu okresowego repertuaru Teatru,

5) koordynacja harmonogramu prob i obsad przedstawier granych przez Teatr,

6) wspodtpraca w dokumentowaniu dziatalnosci artystycznej Teatru,

7) wystepowanie do ZAIKS-u oraz innych agencji o licencje autorskie oraz przedtuzanie umow
licencyjnych,

8) przygotowywanie egzemplarzy sztuk do prob,

9) wywieszanie obsady sztuk,

10) przyjmowanie i kontrola raportéw z odbytych prob, przedstawien, imprez oraz rejestracja
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow dziatu artystycznego,

11) wspdtuczestnictwo w organizacji wszelkich imprez artystycznych organizowanych w Teatrze
i na rzecz Teatru, zgodnie z dyspozycja przefozonego,

12) $cista wspotpraca z Dziatem Obstugi Widzow w  zakresie umozliwiajgcym stworzenie
optymalnych warunkéw do osiagania przez Teatr zatozonych celow programowych,
organizacyjnych i finansowych,

13) wspétpraca z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Teatru na rzecz wtasciwej organizacji
pracy,

14) organizowanie sesji zdjeciowych, dokumentujacych przedstawienia teatralne,

15) protokotowanie narad kierownictwa Teatru oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

16) obstuga kancelaryjna Teatru oraz obstuga biurowa Dyrekcji, w tym wystawianie delegacji oraz
przygotowywanie rozliczen kosztow podrozy dla realizatorow przedstawien oraz Dyrekcji Teatru.

§17
skreslono

16 |



§18

SAMODZIELNE STANOWISKO : SPECJALISTA.
1. Specjalista podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu.
2. Zakres dziatania Specjalisty jest szczegdtowo ustalany i rozliczany przez Dyrektora Naczelnego i
Artystycznego Teatru.

§19
skreslono

Tryb pracy Teatru, uprawnienia i chowigzki kierownikéw dziatéw oraz pracownikow
zajmujacych samodzielne stanowiska pracy.

§20

1. Komorki organizacyjne wykonujg zadania okreslone w niniejszym Regulaminie, oraz zadania
zlecone przez Dyrektora Naczelnego i Artystycznego .

2. Komorki organizacyjne - w trakcie wykonywania zadan - zobowigzane sg do  $cistego
wspotdziatania w drodze uzgodnien, konsultacji, opiniowania, udostepniania materiatow i
danych oraz prowadzenia wspdlnych prac nad okreslonymi zadaniami.

3. Jezeli do wykonania okreslonego zadania konieczne jest wspdtdziatanie kilku dziatow, Dyrektor
Naczelny i Artystyczny okreéla tryb wspotdziatania i wyznacza kierownika danego dziatu lub
samodzielne stanowisko, do koordynacji i odpowiedzialnosci za wykonanie tego zadania.

4. Dziatami kierujg kierownicy, z wyjatkiem:

1) Dziatu Artystycznego, podporzadkowanego bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu
i Artystycznemu,

2) Daziatu Finansowo-Ksiegowemu,  podporzadkowanego  bezposrednio  Giéwnemu
Ksiegowemu.

§21

1. Kierownicy komorek organizacyjnych, zastepcy kierownikow komdrek organizacyjnych
kierownicy pracowni, , brygadierzy wykonujg catoksztatt powierzonych im zadan i s3
odpowiedzialni za ich realizacje przed bezposrednim przetozonym i Dyrektorem Naczelnym |
Artystycznym Teatru.

2. Kierownicy dziatow:

1) kierujac praca dziatow odpowiadajg przed Dyrektorem Naczelnym i Artystycznym za wiasciwg
prace dziatu oraz nalezyte wykonywanie przydzielonych im zadar stosownie do postanowien
wynikajgcych z niniejszego Regulaminu.

2)  s3 stuzbowymi przetozonymi podlegtych im pracownikow dziatow.

3. Do zadan i obowigzkéw kierownikéw komorek organizacyjnych stanowiskach pracy nalezy
w szczegdlnosci:

1) prawidtowe zorganizowanie dziatu, szczegdlnie pod katem mozliwosci osiggania zatozonych
celéw oraz potrzeb i zadan Teatru,




2}  nadzor nad prawidiowym, zgodnym z przepisami prawa oraz p.poz.
I terminowym wykonywaniem zadar i zatatwianiem spraw przez pracownikow dziatu,

3) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi Teatru,

4) wykazywanie sie w  kierowaniu zespolem  pracownikdw  dziatu inicjatywa
I samodzielnoscig, wyrazajaca sig migdzy innymi w decydowaniu w ramach swoich uprawnien,

5) szczegdlowa znajomos¢ przepisow w zakresie prowadzonych zagadniert oraz przepisow
normujgcych ogélne sprawy gospodarki instytucji,

6) dbatosc o stale podnoszenie przez pracownikéw dziatu kwalifikacji zawodowych,

7) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw dyscypliny pracy, przepisow o ochronie
informacji niejawnych oraz przepiséw bhp i p.poz.,

8) zapobieganie niebezpieczenistwu powstania pozaru w miejscu pracy,

9) informowanie na biezaco bezposredniego przetozonego o stanie wykonania zadan dziatu,
wazniejszych zagadnieniach wytaniajacych sie w trakcie pracy oraz o potrzebach zwiazanych z
prawidtowym funkcjonowaniem dziatu lub komérki organizacyjnej,

10) przestrzeganie terminowego zatatwiania spraw i terminowego skfadania sprawozdan,

11) dopilnowanie prawidtowosci - pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym -
opracowania przez pracownikow dziatu dokumentow i korespondencji,

12) prowadzenie ewidencji indywidualnego czasu pracy podlegltych pracownikéw oraz zbiorczych
zestawien czasu pracy dziatu,

13) terminowe sporzadzanie dokumentacji ptacowej, niezbednej do obliczenia wynagrodzenia za
prace i innych Swiadczent zwigzanych z pracg podlegtym pracownikom, w tym miedzy innymi za
prace w godzinach nadliczbowych, w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy, niedziele
i Swieta, za przekroczenie przecietnej tygodniowej normy czasu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym, godzinach nocnych, itp.,

14) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do rozwigzania probleméw zwiazanych z praca dziatu
oraz stalego usprawniania organizacji pracyi poprawy jego efektywnosci,

15) troska o warunki socjalne podlegtych pracownikéw oraz o kulture miejsca pracy,

16) dbafosc o racjonalne wykorzystanie srodkdw pracy, jak rownie: statg poprawe warunkow
pracy,

17) ksztattowanie wtasciwych stosunkow pracy wérdd podleglych im pracownikéw, wdrazanie
zwyczajow sumiennosci, dbatosci o poziom i wysoka jako$é pracy.

W celu wykonania zadar i obowigzkéw okreslonych w ust. 3, kierownikom dziatéw przystuguja
nastepujgce uprawnienia:

1) opracowywanie projektéw i przydzielanie pracownikom indywidualnych zakreséw czynnosci,

2) kontrola prawidtowego i terminowego wykonywania zadan i zatatwiania spraw przez
pracownikow,

3) ocenianie pracy podlegtych pracownikdw i wnioskowanie w zakresie ich awansowania,
przyznania nagrody, wyroznienia oraz udzielenia kary regulaminowe;j,

4) organizowanie z pracownikami narad poswieconych omawianiu, ocenie
i rozliczeniu z realizacji zadan dziatu,

5) zapewnienie udziatu pracownikdw w szkoleniach i organizowanie samoksztatcenia.

Zastepcy kierownikow dziatéw, kierownicy pracowni, , brygadierzy kierujg sprawami i realizujg
zadania wynikajace z:

1)  okreslonego im przez kierownikow dziatéw zakresu zadan i obowigzkow,

2} upowainieri udzielanych im przez Dyrektora Naczelnego i Artystycznego i rownoczesnie
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odpowiadajg za nalezyte i sprawne wykonywanie tych zadan.
§22

Pracownicy dziatow:
1) wykonuja zadania i obowiazki:
a) okreslone w zakresach czynnosci i dorazne, wynikajace z polecen stuzbowych,
b) zawarte w niniejszym Regulaminie oraz regulaminie pracy Teatru,
2) obowigzani sg:
a) znac aktualne przepisy w zakresie prowadzonych zadan,
b) zatatwiac terminowo zlecone sprawy w sposéb staranny z wykorzystaniem catej swojej
wiedzy i umiejetnosci,
c) wykazac sie w pracy inicjatywa i samodzielnoscig,
d) na biezaco informowac przetozonego o nieprawidtowoséciach w pracy oraz wytaniajgcych
sie trudnosciach,
e) przestrzegac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, o ochronie p.poz. oraz zawarte w
regulaminie pracy Teatru.
Pracownicy zatatwiajacy sprawy indywidualne interesantéw i widzéw Teatru zobowigzani sq do:
1) udzielania doktadnych i wyczerpujacych informacji o stanie sprawy,
2)  wnikliwego, szybkiego i bezstronnego dziatania,
3} wykazywania sig kultura, taktem, starannoscia i sumiennoscia w zatatwianiu spraw.
Jezeli polecenie stuzbowe jest w przekonaniu pracownika sprzeczne z prawem lub zawiera
znamiona pomytki, obowigzany jest przedstawi¢ swoje zastrzeienie przetozonemu. W razie
potwierdzenia polecenia na pismie, obowigzany jest do jego wykonania, jednak powinien
zawiadomic o zastrzezeniach Dyrektora Naczelnego i Artystycznego.
Pracownik ma prawo odmowic¢ wykonania polecenia stuzbowego jezeli stwarza ono bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika, a takie innych oséb.

§23

Bezposrednia podlegtosc stuzbowa jest nastepujgca:

1) Zastepca Dyrektora podlega Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu,

2) Gtowny Ksiggowy, kierownicy dziatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach,
o ktorych mowa w § 5 ust. 3 podlegajg Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu,
3) Kierownik Dziatu Administracyjno - Gospodarczego oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach: gtowny specjalista, podlegajg Zastepcy Dyrektora,
4) zastepca gtéwnego ksiggowego podlega gtéwnemu ksiegowemu,

5) zastepca kierownika dziatu podlega kierownikowi dziatu,
6) kierownicy pracowni, brygadierzy , podlegaja kierownikowi lub jego zastepcy w zaleznoéci od
wykonywanych zadan,
7) pracownicy sekcji badz pracowni podlegaja bezposrednio kierownikowi lub zastepcy kierownika
lub kierownikowi pracowni lub brygadierom,
8) pozostali pracownicy podlegajg kierownikom dziatéow lub ich zastepcom w zaleznoéci od
wykonywanych zadan.

Polecenie stuzbowe winno by¢ wydawane w kolejnosci okreslonej w ust. 1.
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3. W sytuacjach nadzwyczajnych w kidrych Sprawa wymagd natychmiastowego zatstwienia,
a zachowanie drogi stutbowej jest niemoiliwé Iub powodowatoby rwloke w zalatwishiu
sprawy oraz zagrazafoby powstaniem znaczniej szkody lub prowadzitoby do powstania takiej
szkody, pracownik winien niezwlocznie przystapic do wykonania zadania zawiadamiajac o

tym przetoionego:

Wiasciwost w zakresie podpisywania dokumentéw i pism.
§24

1. Dyrektor Naczelny | Artystyczny podpisuje:

1)  zarzadzenia wewnetrzne, ogfoszenia | inne akty nermatywne Teatru regulaminy, instrukce,
wytyczne itp.,

2} wystapienia, i_nformac'je_, sprawozdania i wszelkiego rodzaju korespondencje wychodzacy na
rewnatrz kierowang do: organdw | przedstawicieli wiadzy ustawodawcze] T wykonawcze],
kierownikdw urzeddw  centratych, wojewodow,  Prezydentdw miast, organdw |
przedstawiciell samorzgddw,

3) protockoty, a takie odpowledzi na wystapienia i zalecenia pokontroine. uprawnianych
org_andw a takie protokoty i wystapienia po'korat'rdlne po- przeprawadzonych kontrolach,

4} odpowiedzi’ pa wystapienia, zapytania | ‘wnioski kierowane imiennie do Dyrektora
Naczeinego i Artystycznego przez postow, senatoréw, wojewoddw, przedstawicieli saniorzadow,.
5)  korespondencje z_wiaz‘aha ze wspoidziataniem i prowadzeniem konsultacji, opinii I uzgodnien
2 organizacjami zwigzkowymi, polityczrnymi i spolecznymi,

&) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych | odznaczen Horigrowyceh,

7) dokumenty zwigzane z nawiazywaniem i rozwigzywaniem stosunkdw pracy z pracownikami
Teatru oraz wynikajace ze stosunku pracy: przes::eré'g@wahi-a, awsnse, nagrody, kary,

8) dokumentacje zwigzang z nawigzywaniem i rozwigzywaniem umow cywilno -« Brawnych
z osobami fizyczaymi oraz podmiotami gospodarczymi, osobami prawnaymi,

8) adpowiedzi na skargi kierowane imienfie-do Dyrektora Naczelnego i Artystycznego oraz inne,
uznane przez niego za zasadne,

10} odpowiedzi na skargi skiadane do protakoiu przez osoby przyjete przez Dyrektora Naczelnego
P Artystycznego w ramach przy_je'é fnteresantow,

11) pisma zwigzane z orga nizacjg pracy Teatru | gospodarka kadrami,

12} pisma.do oséh, kazdorazowo przez siebie okresionych, w tym migdzy innymi zaproszenia na
imprezy kulturaine organizewane przez Teatr.

2. Pisma nie zastriesohs do podpisu Dyrektora Naczelnego i Artystycznego podpisujy petnomocnicy

- W ramach przydzielonych zadan | powierzohych kompétencji Qraz uprawniefi, a w

szczegblnodal dotyczgcych: !
1) zalecern pokontrolnych 2z przeprowadzehych  kontroli wewnetrznych  problemowych
idorazrych w zakresie nadzerowanych pr_obié’méw,

2) -odpowiedzi i pism stanowigeych o zalatwieniu spraw, zgodnie z dekretacjg Dyrektora

P~

Naczelnego | Artystycznego,
3. Projekty pism T wszelkiego rodzaju dokumenty przedstawiane do podpisu  Dyrektorowi
Naczelnemu powinny by¢ uptzednio parafowane - podpis 1 pieczed na kopil - priez kierownikow

TSN
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dziatow lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach.

Na kopii pism stanowigcych projekty aktow normatywnych Teatru, tj. zarzadzen, regulaminow i
instrukcji, analiz, sprawozdan, opracowan planistycznych i innych zawierajgcych istotne
rozstrzygnigcia powinna by¢ ponadto adnotacja zawierajaca nazwisko i stanowisko
pracownika, ktéry materiat opracowat.

Zasady postgpowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych Teatru o charakterze
wewnetrznym,

§25

Dyrektor Naczelny i Artystyczny wydaje zarzadzenia wewnetrzne oraz inne akty normatywne
o charakterze wewnetrznym, tj. regulaminy, instrukcje, wytyczne.

Akty normatywne Dyrektora Naczelnego i Artystycznego wydawane sg z jego wiasnej inicjatywy,
Zastepcy Dyrektora, a takie kierownikéw komérek organizacyjnych oraz pozostatych
pracownikow.

Projekty aktéw normatywnych Teatru przygotowuja kierownicy dziatéw w ramach kompetenc;ji
okreslonych przez Dyrektora Naczelnego i Artystycznego. Dyrektor Naczelny i Artystyczny
w uzasadnionych przypadkach moze wyznaczyé inne osoby do opracowania projektu.
Projekty — aktéw  normatywnych — Teatru  powinny  by¢ przygotowane  zgodnie
z zasadami techniki prawodawczej oraz obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.
Projekt aktu normatywnego przygotowany przez merytorycznie wtasciwa komorke
organizacyjng powinien by¢ zaopiniowany lub uzgodniony z Zastepcg Dyrektora, albo
z kierownikami wtasciwych rzeczowo dziatdw. Jezeli przepisy szczegolne tak stanowia, projekt
danego aktu normatywnego podlega réwniez uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi, bad?
zaopiniowaniu przez stowarzyszenia tworcze i organizatora Teatru.

W obrebie Teatru, opinie badz uzgodnienia, o ktérych mowa w ust. 5 wymagana jest od:

1) Gtownego Ksiegowego, jezeli projekt aktu normatywnego wigzat sie bedzie
z wydatkami Teatru i wywierat okreslone skutki finansowe, bad? miat wplyw na polityke
rachunkowosci obowigzujacej w instytucji,

2) Zastepcy Dyrektora oraz kierownikow dziatéw, jezeli projekt aktu normatywnego zawiera
w stosunku do nich zadania, polecenia czy zobowigzania.

Uzgodnien ze zwigzkami zawodowymi i pozostatymi stronami dokonuje kierownik dziatu
przygotowujacy projekt aktu normatywnego w trybie okreslonym ustawg z dnia 23 maja
1991 r. o zwigzkach zawodowych (Dz.U.z 2001 r. Nr 79, poz. 854 z pdin. zm.).

Kierownik dziatu przygotowujacy projekt aktu normatywnego Teatru, po uzyskaniu wszystkich
wymaganych opinii i uzgodnieniu, przedstawia go Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu
do podpisu.

Akty normatywne Dyrektora Naczelnego i Artystycznego o charakterze wewnetrznym, rejestruje
i prowadzi ich zbiér samodzielne stanowisko - gléwny specjalista.

Dziaty i samodzielne stanowiska, dla ktorych wynikaja zadania z aktu normatywnego,
niezwlocznie po jego otrzymaniu przystepujg do realizacji tych zadan.

W przypadku, gdy do wykonania powotanych jest wiecej dziatéw Dyrektor Naczelny i Artystyczny
Teatru wyznacza w pismie dyspozycyjng jednostke wiodacg w realizacji aktu oraz w razie
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potrzeby okresla obowigzki cigzace na realizujacych dany akt normatywny.

Postanowienia korfcowe.
§ 26

1. Porzadek wewnetrzny w Teatrze i zwigzane z procesem pracy obowigzki Teatru jako zakfadu
pracy i jego kierownika oraz obowigzki i uprawnienia pracownikow okresla Regulamin
pracy Teatru.

2. Osobom zatrudnionym na podstawie uméw cywilno-prawnych, umowa okresla obowigzki,
uprawnienia oraz zasady wspofpracy i nadzoru ze strony Teatru. ‘

§27

1. Obowigzujacg wyktadnie przepiséw i postanowien niniejszego Regulaminu ustala Dyrektor ]
Naczelny i Artystyczny, ktory rozstrzyga spory kompetencyjne wynikte na tle jego stosowania, 2
zastrzezeniem ust. 2. ‘

2. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie odnosne przepisy
ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, statut Teatru oraz aktualnie

obowiazujace przepisy prawa.

§ 28

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym w Zarzgdzeniu Dyrektora w sprawie nadania
Regulaminu, po zasiegnieciu opinii Prezydenta Miasta Radomia oraz opinii dziatajacych
w Teatrze organizacji zwigzkowych.

2. Regulamin moze by¢ zmieniony w trybie wtasciwym do jego nadania.

Schemat organizacyjny - stanowi zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Teatru Powszechnego im. |
Jana Kochanowskiego w Radomiu - Schemat organizacyjny

Podpis Dyrektora

Niniejszy Regulamin opiniujemy pozytywnie:
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