PROJEKT

LARZADZENIE NR /2013
Dyrektora naczelnego 1 artystycznego Teatru im.Jana Kochanowskiego W Opolu
z dnia 2013r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Teatru im.Jana Kochanowskicgo

w Opolu

Na podstawie art.13 ust.3 ustawy 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci
kulturalne) z dnia (Dz.U. z 2012r. p0oz.406) oraz § 17 1 18 statutu Teatru im.Jana Kochanowskiego
w Opolu, stanowigeego zatacznik do Uchwaly Nr 208/99 Zarzadu Wojewodztwa Opolskiego z dnia
3 grudnia 1999r. w  sprawie nadania statutu Teatrowl 1m.Jana Kochanowskiego w Opolu

Z poznie)szymi zmianami, zarzgdzam co nastepuje:

S 1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Teatru 1m.Jana Kochanowskicgo w Opolu stanowigcy
zalgeznik do niniejszego Zarzadzenia.

g 2
Tract moc Zarzadzeme Nr 22/2009 Dyrektora Naczelnego 1 Artystycznego Teatru 1m.Jana
Kochanowskiego w Opolu z dnia 28 kwietmia 2009r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu

Orgamzacyjnego lTeatru im.Jana Kochanowskiego w Opolu.

Zarzadzenie wehodzt w zycie z dniem

( Dvrekiny

Do wiadomoscr:
- Tablica ogloszen
- Kierownicy Dzialow,
- Samodzielne stanowiska




Zatacznik

do Zarzadzema Nr ......... /2013
Dyrektora Naczelnego 1 Artystycznego

Teatru im. Jana Kochanowskiego w Opolu
Z AITA o e mn e i s 5§ 4 2013 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TEATRU IM. JANA KOCHANOWSKIEGO
W OPOLU



ROZDZIAL I

Postanowienia ogolne

§ 1

[. Teatr im. Jana Kochanowskiego w Opolu dziata na podstawie:
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu 1 prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej (Dz.U. z 2012r. poz.406),
1) statutu Teatru, nadanego na podstawie Uchwaly nr 208/99 Zarzadu Wojewodztwa

Opolskiego z dnia 8 grudnia 1999 r.,

2) Ukladu Zbiorowego Pracy dla Pracownikow Teatru im. Jana Kochanowskiego
w Opolu,

3) Regulaminu Pracy Pracownikéw Teatru im. Jana Kochanowskiego w Opolu.

2. Regulamin Organizacyjny Teatru im. Jana Kochanowskiego w Opolu, zwany dale;
regulaminem, okre$la organizacj¢ 1 =zasady funkcjonowania Teatru im. Jana
Kochanowskiego w Opolu.

3. Postanowienia regulaminu odnosza sie do wszystkich komorek organizacyjnych
utworzonych w Teatrze im. Jana Kochanowskiego w Opolu.

§ 2

1. Teatr im. Jana Kochanowskiego w Opolu realizuje okreslone w jego Statucie zadania

podstawowe poprzez:

1) organizacj¢ przedstawien teatralnych w oparciu o wiasne zawodowe zespoly:
artystyczny i techniczny w siedzibie,

2) prezentowanie wiasnych przedstawien na terenie wojewodztwa opolskiego 1 kraju,

3) organizacje festiwali, przegladéw, konkursow 1 innych  przedsiewzigc
upowszechniajacych kulture teatralna,

4) wzajemna wymiane zespolow i sztuk teatralnych z teatrami z kraju 1 z zagranicy.

0. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Teatru, Dyrektor naczelny 1 artystyczny
wydaje akty prawne, zarzadzenia, instrukcje, wytyczne 1 inne.

Q 3

Organami Teatru im. Jana Kochanowskiego w Opolu sg:
1) Dyrektor naczelny i artystyczny, jako organ zarzadzajacy, ktory kieruje Teatrem.,
organizuje dzialalnos¢ Teatru, odpowiada za catoksztalt te) dzialalnosci, reprezentuje

Teatr na zewnatrz.

2) Rada Artystyczno-Programowa, jako organ doradczy 1 opiniotwérczy Dyrektora
naczelnego 1 artystycznego w sprawach zwigzanych z planami repertuarowymi
i zamierzeniami artystycznymi oraz mozliwoscig opiniowania dziafan 1 planow Teatru nie

zwigzanych bezposrednio z aktywnoscig artystyczna.
ROZDZIAL 11
Struktura Organizacyjna Teatru

Q 4

1. Strukture wewnetrzna teatru tworza nastgpujace dziaty oznaczone symbolami:
1) Dyrekcja Teatru:



4)

0)

1)

a) Dyrektor naczelny 1 artystyczny DN

b) Zastgpca dyrektora Van,

Zespol Artystyczny:

a) Zespot Aktorski /A
- aktorzy

b) Pomocniczy Zespol Artystyczny P/ A

- rezyser teatralny
- inspicjenci- sutlerzy

Dziat Techniczny D1
a) Kierownik Dzialu Technicznego
b) Zastepca kierownika Dzialu Technieznego
¢) Zespol produkeji przedstawien

- Pracownia krawiecka

~ Pracownia malarsko- modelatorska

- Pracownia stolarsko — slusarska

- Pracownia tapicerska
d) Zespol eksploataci przedstawien

- Pracownia oswictleniowa

- Pracownia akustyczna

- Garderoby meska 1 damska

- Rekwizytornia

- Pracownia montazu dekoracy

- Pracownia fryzjerska

- Magazyn glowny i srodkow inscenizacyi

- Konserwator urzadzen wentylacynyeh
Dzial Administracyjno - Gospodarczy DA
a) Kierownik Dzialu Administracyjno — Gospodarezy
b) Zastepca Kierownika Dzialu Administracy) no-Gospodarczego
¢) Referent administracyjny
d) Referent administracyjny- teletonistka
e) Pracownik gospodarczy
f) Praczka — prasowaczka
o) Portierzy
Dzial Fimansowy DL
a) Glowny ksiggowy
b) Zastgpcea Glownego Ksiggowego
c) Specjalista ds. plac
d) Ksiggowy
¢) Kasjer
Samodzielne stanowiska pracy:

a) Sekretarka Sekret
b) Specjalista ds. zamowien publicznych i zaopatizenia S/ZP
¢) Kierowca - zaopatrzeniowice K7

d) Specjalista ds. kadr 1 zatrudnienia Kadry
¢) Koordynator pracy artystyczne] 1 impresariat SKI

) Kierownik literack g8

¢) Specjalista ds. bhp 3 HP
h) Specjalista ds. ochrony ppoz. PO/
Centrum Promocjt 1eatru CPl
1) Kierownik Centrum Promocyr teatru .CLP
b) Specjalista ds. sponsoringu 1 edukacy Sil:
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LN

¢) Specyalista ds. spraw sprzedazy 1 wynajmow Sprzedaz

d) Redaktor graficzny RG
¢) Kasjer — organizator
i)y Kasjer
o) 3ileter

8) Duzial inwestycyl. projektow, eksploatact [PE
a) Kicrowntk ds. mwestycyt, projektow 1 eksploatacyi IPE
b) Specjalista ds. eksploataci SE
¢) Specjalisct ds. urzadzen elektrycznych SUE
d) Hydrauhk H

. Szezeedlowy schemat organizacyny stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

Wszystkie jednostki organizacyjne (dzialy) zobowigzane sq uwzglednia¢ w ramach
swojeeo dzialania zroznicowane przepisami uprawnienia oraz zasady 1 formy dziatania
Teatru.

Jednostki organizacyjne zobowigzane sq do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci
oraz wspolpracy przy wykonywaniu zadan.

Jednostki organizacyjne zobowiazane sa informowac si¢ wzajemnie o wytycznych,
instrukcjach i zasadniczych rozstrzygnigciach majacych zwigzek z ich dziatalnoscia,
ktorveh znajomosé jest niezbedna dla usprawnienia dzialalnosc Teatru,

Kicrownicy dzialow oraz pracownicy zatrudnient na samodzielnych stanowiskach pracy
podlegajg bezposrednio Dyrektorowi naczelnemu i artystycznemu 1 Zastgpey dyrektora.
Glowny ksiecowy bezposrednio kieruje 1 nadzoruje realizacje zadan Dziatu Finansowego.
Do obowigzkdw 1 uprawnien pracownikow zajmujacych stanowiska kierownicze nalezy:

1)

)

0)

/)

5)
V)

nelna znajomosé catoksztattu spraw powierzonych podlegle] komorce oraz znajomosc
przepisow prawa majacych zastosowanie do zadan wykonywanych przez podlegla
comorke.

ustalanie najskuteczniejszych srodkéw  dziatania, form 1 metod pracy komorek,
ylanowanie 1 organizacja pracy komorek.
ywawidlowa  oreanizacja 1 dyscyplina  pracy  poszczegolnych — pracownikow,
dokonywanic podzialu zadan pomiedzy pracownikow komorek,

przejawianie troski o mienic Teatru, kontrole nad wlasciwym gospodarowaniem
majatkowym. dbato$¢ o bezpieczenstwo 1 higicne pracy oraz odpowiednia ochrong
| bezpieczenstwo powierzonych skladntkow majatkowych.

nadzorowanie dzialalnosci stuzbowe] podleglych  pracownikow, zapewnienie
dyscypliny pracy,

opiniowanie wszelkich wnioskdéw, wystapien podleglych pracownikow, wnioskowanie
Woosprawic  przyjmowania. zwalniania, awansowania. wyrozniania badz karania
pracownikow. rozpatrywanie skarg na podleglych pracownikow.

mrzyeotowanie planu urlopéw 1 dni wolnych z uwzglednieniem potrzeb komorek
organizacyjnych,

wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujacym regulaminem,

okresowa identyfikacja, ocena i analiza ryzyka oraz wdrazanie planow postgpowania
z rvzykami nieakceptowalnymi.

e




S O
Dyrekcja

1. W sktad pionu Dyrekcejt wehodzy:
1) Dyrektor naczelny 1 artystyczny
2) Zastepca dyrektora.

2. Dyrektor naczelny 1 artystyczny:
1) zarzadza Teatrem i reprezentuje go na zewnalrz,
2) dokonuje czynnoscei prawnych w imieniu Teatru 1 udziela pelnomocnictw,
3) odpowiada za caloksztalt spraw zwigzanych z leatrem, podejmuje decyzje linansowe,
4) organizuje dzialalnos$¢ Teatru, ustala | ksztaltuje kierunki dzialalnosci artystyczney:
a) opracowuje plan dzialania Teatru:

- zatwierdza plan finansowo-rzeczowy na rok budzetowy.

- repertuar na dany rok budzetowy,

- repertuar na sezon: od wrzesnia do czerwca przysziego roku,

b) dobiera realizatorow sztuk, innych wspolpracownikow artystycznych 1 ustala

warunki wspolpracy z nimi.

¢) ustala obsade sztuk dbajac o optymalne wykorzystanie zatrudnionego Zespolu

Aktorskiego.

d) nadzoruje poziom artystyczny przedstawien, dopuszceza je do eksploatacyl.

¢) nadzoruje poziom artystyczny wydawnictw teatralnych,

) nadzoruje przygotowanie — od strony 01ga111/acv]nq technicznej, finansowe) —
yremier, eksploatacj¢ przedstawien oraz organizacj¢ prac remontowo —
budowlanych,

5) pelni funkcje zwigzane z kicrowaniem leatrem w rozumieniu prawa pracy:
a) zatrudnia i rozwigzuje umowg o pracg z Glownym Ksicgowym,
b) zawiera i rozwigzuje umowy o pracg z pracownikami lTeatru oraz podejmuje
decyzje ze stosunku pracy,
¢) jest dysponentem trzecich zajgé Zespolu Artystycznego, honorariow, wynagrodzen
|t)1ac,owmkow
d) przyznaje nagrody uznaniowe pracownikom leatru,
¢) administruje F'unduszem Swiadezen Socjalnych,
6) powoluje i odwoluje czlonkow Rady Artystyezno — Programowe],
7) przedklada  Zarzadowi  Wojewodztwa — Opolskiego  polroczne sprawozdanie
merytoryczne i finansowe z dzialalnosci Teatru.

[ p—

3. Zast¢pea dyrektora:

1) dziala w porozumieniu, konsultacji 1 na poleccnie Dyrektora naczelnego

| artystycznego 1eatru,

2} przygotowuje od strony organizacyjnej, techniczney, [inansowe]  premiery,

eksploatacje przedstawien oraz organizuje prace remontowo — budowlanc,

3) zarzadza wykorzystaniem bazy Teatru, w tym wynajmami, dzierzawami, sprzedazy

(sprzet, sale, budynki etc.),

4y nadzoruje prace zakladowej komisji inwentaryzacyjnej 1 podejmuje decyzje dotyczgee

srodkow trwalych 1 przedmiotéw nietrwalych,

5) dba o wizerunek Teatru,

6) nadzoruje przygotowanie i realizacj¢ wnioskow dotyczacych funduszy strukturalnych,
pomocowych, programow operacyjnych i innych, sluzacych pozyskiwaniu srodkow
pienieznych na rozwo] 1 dzialalnosc biezgeq |eatru,

7} odpowiada za przestrzeganic przepisow prawa w zakresie zamowien publicznych,

/1
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8) opowiada za kontrolg prawidlowosci zapisow w  regulaminach. zarzadzemach,
okolnikach. wytycznych dotyczacych organizac)i pracy w leatrze.
0) zastepuje Dyrektora naczelnego i artystycznego w zakresie zarzadzania 1 organizac)l
pracy Teatru podczas jego nicobecnosci lub na jego polecenie.
10) zarzadza lub nadzoruje zarzadzanie zasobami ludzkimi, a w szczegolnosci zajmuje sie
spraswvami  osobowymi zespolu technicznego, administracyjnego 1 obslug: oraz
realizacja zatrudnienia 1 plac, a takze dba o prawidlowe stosunki pracy wynikajace
z zapisoOw Kodeksu Pracy,
1 1) koordynuje prace dziatdw Teatru i organizacj¢ pracy poszczegdlnych komorek,
12) nadzoruje wykonanie planu rzeczowo-{inansowego,
1 3) w szezegolnoser zaymuje Si¢:
a) analiza kosztow i przychodéw oraz analiza zobowiazan 1 naleznosct,
b) nadzorem nad zaopatrzeniem pracownikow w odziez robocza,
¢) przestrzeganiem przepisow BHP 1 ppoz..
d) koordynacja sponsoringu, marketingu, public relations, promoci, sprzedazy,
organizacji widownt, reklamy.

S 7

Zespol Artystyezny

Praca dzialu kieruje Dyrektor naczelny i artystyczny, ktéremu bezposrednio podlegaja:

a) Zespol Aktorski.

b) Pomocniczy Zespol Artystyczny:
- inspicjenci — sutlerzy.
- rezyset teatralny.

Dyrektor naczelny i artystyczny w sprawach dziatu:
a) zawiera z pracownikami dzialu umowy o prace,
b) zawiera z tworcami zaproszonymi do pracy umowy o dzietfo na wykonanie okreslonych

zadan artystycznych,

¢) w porozumieniu z rezyserami ustala i oglasza obsadg sztuki 1 jej realizatorow,
d) przydziela zastgpstwa nagle 1 zwykle,
e) zatwicrdza plan prob i szczegotowy plan pracy artystyczne).
f) ustala préby wznowieniowe 1 korekceyjne.
o) opracowuje okresowe repertuary Teatru (co najmniej miesigezne).
h) wypracowuje koncepcje artystyczne |eatru,
1) koordvnuje dziatania Zespolu.
. Zespol Aktorskr Teatru:
a) aktor:

- jest czlonkiem zespotu Teatru, ktory pracuje w sezonowym okresie rozliczeniowym
(od 1 wrzesnia do 31 sierpnia nastgpnego roku),

- bierze udzial w probach nowych przedstawien, w ktérych zostatl obsadzony.

- gra w spektaklach prezentowanych w biezacym repertuarze [eatru,

- dba jak najlepszy efekt artystyczny swojej pracy oraz o rozwo] warsztatu,

. w czasie zatrudnienia w Zespole Aktorskim Teatru jest w statej dyspozycji
Dyrektora naczelnego 1 artystycznego leatru.

4. Pomocniczy Zespot Artystyczny:

1) inspicjent — sufler:

1) ze wzgledu na obowigzki mspicjenta:
- prowadzli |‘)r7edqtawienia orane przez leatr,
- przygotowuje 1 prowadzi proby,
- przygotowuje raporty z prob i przedstawien oraz ich zestawienia miesigezne,




- podczas wyjazdow z przedstawieniami poza siedzibg eatru wykonuje obowigzki
realizatora  imprezy (rozlicza koszty imprezy, wyplaca diety, prowadzl
dokumentacje wyjazdu, egzekwuje wywigzanie sig z umowy przez organizalora
imprezy, organizuje sprzedaz programoéw 1 innych materialow reklamowych
Teatru),

b) ze wzgledu na obowiazki suflera:

- uczestniczy w probach i przedstawieniach, do obslugi ktorych zostal wyznaczony
przez Dyrektora naczelnego 1 artystycznego,

- w czasie prob kontroluje tekst wypowiadany przez aktorow na scenie | wprowadza
na biczaco zmiany (poprawki, skreslenia, uzupelnienia, itp.),

- podpowiada wykonawcom tekst wg egzemplarza w czasie prob i przedstawien,

_ informuje wykonawcodw o zmianach lub zapomnieniach tekstu, ktore zdarzyly sie
w czasie prob lub przedstawien,

2) rezyser teatralny:

&)
b)

C)

bierze udzial w konsultacji programowe] przy ustalaniu repertuaru na  sezon
artystyczny,

jest obeeny na jednej probie generalne) kazde) kolejney nowej premiery 1 na

omowieniu proby,
realizuje jedng inscenizacje co drugt sezon artystyczny.

NES

Dzial Techniczny

| Pracq dzialu kieruje Kierownik.
2. Do zakresu dzialan kicrownika dzialu nalezy:

1) w zakresie przygotowania premier calos¢ spraw zwigzanych z ich technicznym
przygotowaniem, a w szezegolnosct:

R
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a)

b)

realizacja zatwierdzonych przez Dyrektora  naczelnego 1 artystycznego Teatru
projektow scenograficznych premiery (dekoracji, mebli scenicznych. rekwizytow,
kostiumow, nakry¢ glowy, obuwia, peruk, itp.).

zlecanie prac  pracownikom Teatru lub osobom, [lirmom spoza leatru.
owarantujgeym whasciwy efekt koncowy pracy, zgodny z projektami — z tym. z¢
kierownik dzialu obowigzany jest w pelni wykorzysta¢ moce przerobowe wlasnych
pracowni |eatru,

blanowanie i rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikow.,

sprawdzanie  pod wzglegdem  merytorycznym  wykonama - zlecen dokumentow
rozliczeniowych (rachunkow. taktur),

przygotowanie w konsultacji z pracowniami planu kosztow produke) sztuki, Ktore
po zatwicrdzeniu przez Dyrektora stanowig podstawe zakupdw produkeyjnyeh.
sporzadzanie kosztorysow powykonawcezych produkeyi sztuk.

organizacja pracy podleglych pracownikow w trakeie Opolskich KKonfrontaci
Teatralnych ,.Klasyka Polska™ (w ramach Biura Organizacyjnego OKT).

w zakresie eksploatacji przedstawien na scenie maclerzystey:

a)

koordynacja dzialan pracownikow obslugi sceny przy cksploatacji przedstawien,

b) przygotowanie techniczne prob i przedstawien wedlug planu tygodniowego.

C)

nadzor nad racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy pracownikow zwigzanych
7, obstugy sceny,

w zakresie eksploatacji przedstawien poza siedziby eatru:

a)

koordynacja  dziatan  pracownikow  obslugi  sceny  zgodnie 7 zalozonym
harmonogramem pracy,



b) koordynacja 1 nadzdér nad realizacjy zobowigzan wynikajacych z  umowy
o prezentacje spektaklu poza siedziba.

¢) nadzor nad racjonalnym wykorzystywaniem czasu pracy pracownikow obslugi
SCCNY.

d) oreanizacja transportu zespolu 1 dekoracji, wystawienie faktury, kontrola 1 opis
merytoryezny dokumentow zwigzanych z transportem,

¢) przygotowanic opisu technicznego (1zw. rider techniczny) spektaklu przed
prezentacja poza siedziba i wykonanie innych dziatan przygotowawczych.

4) ponadto do zadan Kierownika Dzialu Technicznego nalezy:

a) w stosunku do podleglych mu pracownikow. wystepowanie do dyrekeji z wnioskami
kadrowymi. placowymi, z zakresu dyscypliny pracy.

b) koordynowanie przygotowania i realizac)i tyeodniowego i miesieeznego planu prob.
wyvnajmow i spektakli podleglych mu pracownikow.

¢} wspolpraca z Dyrektorem naczelnym 1 artystycznym nad miesiccznymi planami
repertuarami.

d) caloksztalt spraw zwiazanych z zaopatrzeniem I catru w Srodki inscenizac)l.

3 Kierownikowi Dzialu Technicznego podlegaja bezposrednio:

1) zastepea kicrownika.
2y zespol eksploatacji przedstawien,
3) zespol produkeji przedstawien.

4. Zastepea kierownika Dzialu Technicznego:

A

0.

1) koordynuje prace dziatu w razie nicobecnosc! kierownika.

2) prowadzi  rozhiczema - czasu o pracy pracownikow  na  podstawie  planow.

harmonogeramow 1 kart ewidencyi czasu pracy.

3) koordynuje realizacj¢ planow tygodniowych.

4) wydaje dokumenty RW, ZW,

3) opisuje faktury zakupu.

6) sprawdza merytorveznie obieg dokumentow faktur.

7) wystawia faktury i rachunki za uslugi dzialu,

8) prowadzi dokumentacj¢ dotyczaca obstug! techniczne] wynajmow,

9) prowadzi ewidencj¢ wykonywanych  przez pracownic elementow scenogratii.
kostiumow. reckwizytow.

10) przyeotowuje i przekazuje dokumenty dziatu do archiwum Teatru.

Zespol produkeji przedstawien  tworza: pracownia krawiecka, pracownia malarsko-

modelatorska. pracownia stolarsko- $lusarska. pracownia tapicerska. Zadaniem zespolu

nroduke]i przedstawien jest:

1) produkcja scenografii, kostiumow, rekwizytow do spektakli produkowanych przez

[eatr.

) realizacja zadan zleconych dla zewnetrznych zamowien.

) wykonanie innych clementow zwigzanych 7 dzialalnoscia Teatru, jego promocja lub
reklama.

1) wspolpraca przy realizacji  techniczne przedstawien  Opolskich  Konfrontac)t
Teatralnvch Klasyka Polska™.

Zespol  eksploatacji  przedstawien  (worza; pracownia oswietleniowa,  pracownia
akustvezna, garderoby meska 1 damska, rekwizytornia, pracownia fryzjerska. magazyn
olowny i srodkow inscenizacji - w Ktorym oromadzone sq kostiumy, rekwizyty 1 mne
srodki inscenizacii; magazyn prowadzi magazynier. Ktory odpowiada za caloksztalt spraw
swiazanych z gospodarkg magazynowd. srodkow inscenizacji oraz prowadzl wynajem
kostiumow i innych $rodkéw inscenizacji oraz prowadzi archiwum zakladowe zgodnie

Q
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7 Ustawg =z dnia 14.07.1983r. o narodowym zasobie archisvalnym i archivvum ordz
archivum — artystyczne), konserwator urzadzen —wentylacyjnych. ktory  obstuguye,
konserwuje, utrzymuje staly nadzér 1 usuwa  biezace awarie urzadzen 1 nstalac)i
wentylacyjinej w budynku Teatru. Zadaniem zespolu eksploatac)i przedstawien jest
biezace realizowanie planu repertuarowego Teatru poprzez obshuge:

) przedstawien granych przez Teatr w siedzibie 1 na wyjezdzie.

2) prob przedstawien produkowanych przez |eatr,

3) imprez realizowanych przez |eatr.

1) przedstawien organizowanych w  trakcie Opolskich  Konfrontac)l Teatralnych
JKlasyka Polska™,

wynajmow na imprezy zlecone Teatrowl.

l
2
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Dzial Administracyjno-Gospodarczy

| Praca dzialu kieruje Kierownik, ktéremu podlegajg bezposrednio:
1) zastepca Kierownika.
2y referent administracyjny,
3) referent administracyjny — teletonistka,
4) portierzy,
5) pracownicy gospodarczy,
6) praczki — prasowaczki.
2. Do zakresu zadan kierownika dzialu nalezy:
1) administrowanic budynkiem Teatru i budynkami bedacymi w dyspozycjt Teatru oraz
terenami wlasnymi 1 dzierzawionymi.
2y przyeotowanie  odpowiednich  dokumentow  dotyczgeych  podatku od nieruchomose
L oplaty z tytulu wieczystego uzytkowania gruntow.
3) administrowanie mieszkaniami wynajetymi przez Teatr dla pracownikow,
4y prowadzenic spraw zwigzanych z wynajmem lokali mieszkalnych w budynku Domu
Aktora w zakresie umow i1 nadzor nad ich realizacya,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali uzytkowych w budynkach leatru
w zakresie umow, dzierzawy 1 nadzor nad ich realizacya,
6) planowanie i kontrola ¢zasu pracy podleglych pracownikow,
7) kontrola merytoryczna nad realizacja umdw zawartych na: wywoz nicczystoscl
z budynku Teatru i Domu Aktora. dostawy gazu i pradu do mieszkan. dostawy dla
pracownikow i widzow wody mineralnej, wynajem mieszkan dla pracownikow teatru.
ochrone mienia 1 budynku Tecatru, prowadzanie rozmow telefonicznych 7 telefonow
stacjonarnych 1 komorkowych.
S) nadzdr nad zabezpieczeniem 1 ubezpieczeniem mienia leatru.
9) utrzymywanic czystosci w budynkach Teatru 1 terenach przyleglych,
10) kontrola gospodarki magazynowej srodkdw czystosci 1 matertalow biurowych,
| 1)yorganizacja pracy podleglych pracownikéw w  trakcie  Opolskich  Konfrontac)t
Teatralnych ,,Klasyka Polska™ (w ramach Biura Organizacyjnego OK'1).
12) koordynacja pracy pralni teatralney.
| 3) sporzgdzanic harmonogramu pracy dla portierow,
|4y kontrola bilingdw dotyczaca przeprowadzonych rozmdw telefonicznych z telelonow
stacjonarnych 1 komorkowych.
15) w stosunku do podleglych mu pracownikow, wystepowanie do dyrekeji z wnioskami
kadrowymi, placowymi, z zakresu dyscypliny pracy,
10) przyeotowywanie i przekazywanie dokumentow dzialu do archrwum Teatru.

()



3. Do zadan zastepey kierownika dzialu nalezy:

)
2)
3)

)

)
0)

/)

5)

))

rzeprowadzanie
rozliczanie czast

prowadzenie kart

otck osobowych: ewidenc)i narzedzi odziezy, obuwia, itp..
lkwidacit zbednych przedmiotow 1 urzadzen.
| pracy pracownikow dzialu na podstawie planow. harmonogramow

| kart ewidenc)t czasu pracy.
wystawlanie faktur, RW, ZW,

naliczanie 1 rozliczanic naleznosci za media oraz wprowadzanie zmiany w czynszach
dotyczace lokatorow Domu Aktora oraz w innych mieszkaniach wynaj¢tych przez teatr.

sporzadzanie  protokolow  zdawczo-odbiorczych  w  mieszkaniach  teatralnych
| pomieszezentach wynajetych,

nrzyeotowanic  dokumentow  do: ubezpieczenia  budynkow  Teatru.  ubezpiccezenia
sprzetu 1 wyposazenia  Teatru.  ubezpieczenia od  odpowiedzialnoser  cywilne;.
ubezpieczenia mieszkan, ubczpieczenia wyjazdowego sprzetu scenicznego.

opisvwanie fakt

ur zakupu oraz faktur wystawionych na podstawie umow, za ktore

mervtoryeznic oc

| robocza.

powicdzialny jest Dzial Administracyjno-Gospodarczy,

ecalizowanic zarzadzenia dotyezacego wyposazenia pracownikow w odziez ochronng

10) sporzadzanic umow na dostawe pradu 1 gazu do mieszkan teatralnych lacznic
7 rozliczaniem zuzycia.

| 1) sporzadzanic listy potrzebnych srodkow czystoser 1 srodkow proracyceh.,

12) przyeotowanic 1 przekazante dokumentow dziatu do archiwum leatru.

[3) w razie nieobecnoscel kierownika dzialu peint jego funkeje.

4. Do zadan referenta administracyjnego nalezy:

1)

3)

/)

)
())

1O) przygo
| 1) prowac

| 2) sprawowanic

nrowadzenice cale
telefonicznyeh st

prowadzenie calosct spraw zwigzanvch 7 inwentarzem Teatru 1 Domu Aktora,
el spraw zwigzanveh z umowami. taryfami — dotyczacymi rozmow

acjonarnveh 1 komorkowych oraz z internetem.

utrzyvimanic sprawnosci urzadzen brurowych.

spravvowanie nadzoru nad kluczami znajdujacymi si¢ na portiernt featru.

prowadzenie magazynu materialow biurowych — ewidencja zakupu 1 rozchodu,
sporzadzanic  protokolow  zdawczo-odbiorczych  w  mieszkaniach  teatralnych
L w miteszkantach wynajetych.

opisvwanie faktur zakupu oraz faktur wystawianych na podstawic umow, za ktore
mervtoryeznie odpowicdzialny jest Dzial Administracyjno-Gospodarczy.
nadzorowanic przegladu instalacji gazowe) w budynku Domu Aktora.

nadzorowanic drobnych napraw 1 remontow w budynku Teatru 1 Domu AKtora.

pieczatek.

oprogramowanie

owanie 1 przekazanie dokumentow dzialu do archtwum teatru,
zenie cwidencjl pieczatek oraz calo$¢ spraw zwigzanych z zamawianicm

opieki nad sprzetem  komputerowym. sieclq  komputcrowy  oraz

m komputerowym |eatru.

13)dbanic o utrzvmanie sprawnosci technicznej komputeréw oraz siect komputerowey.
wykonywanie lub zlecanie naprawy sprzetu.
14) przeprowadzanie podstawowych szkolen pracownikow w zakresie zabezpieczenia

L 3
l

N

)

)

danveh.
nrowadzenie ewi

licencl,

dencji oprogramowania poszczegoinych komputerow w I eatrze,

controlowanic oprogramowania pod katem poprawnosci dzialania oraz legalnosci

17) zabezpieczanic komputerow ochrong antywirusowsq oraz przed spamem.
[8) sprawowanic nadzoru i administrowanie kontami poczty elektroniczney.
19) sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem danych,

1 ()



20) dokonywanie zakupow sprzetu komputerowego | oprogramowania dla leatru po
uprzednim rozeznaniu rynku,
2 1) wspolpraca z Kierownikiem Dzialu Administracy) no-Gospodarczego.

S Do zadan referenta administracyjnego — telefonistki nalezy:
1) codzienne dostarczanie poczty 1 ¢czasopisim,
2) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wysylkg korespondenc)l.
3) zalatwianie spraw zwigzanych z meldunkiem w mieszkaniach teatralnych.
4y obsluga centrali telefoniczney,
3) roznoszenie dokumentow i korespondenc)t 1eatru,
6) prowadzenie ksi¢gi drukow scistego zarachowania,
7) przygotowanie 1 przekazanie dokumentow dzialu do archiwum leatru.

6. Portierzy:
1) pilnugg mienie Leatru,
2) pilnujg ruchu osobowego i towarowego w L eatrze,
3) prowadza ewidencje pobranych i zdanych kluczy.
4) obslugujq centrale sygnalizacyi ppoz..

7. Pracownik gospodarczy:
1) utrzymuje porzadek wokol Teatru,
) dokonuje ogdlnych, prostych napraw konserwatorskich i malarskich,

-
N

3) pomaga porzadkowym w utrzymywaniu czystosct wewngtrz | eatru.

1) pracownik gospodarczy (porzadkowa)-wykonuje wszelkie prace porzadkowe zwigzane
z utrzymanicm czystosci na przydziclonych przez kierownika dzialu gospodarczego na
terenie Teatru lub Domu Aktora.

. Praczki-prasowaczki pilorg 1 prasujg rzeczy doslarczone przez Dzial Administracyjno-
Gospodarczy oraz Dzial Techniczny (kostiumy) oraz odziez robocza dostarczong przez
pracownikow.

S 10
Dzial Finansowy

| Zadaniem dzialu jest prowadzenie ksiegowosci zgodnie z ustawa 0 rachunkowosct.
[inansach publicznych, prawem zamdwien publicznych.
Pracy dzialu kieruje Glowny Ksiggowy, ktoremu podlegajq bezposrednio:
1) zastgpea glownego Ksiggowego,
2) specjalista ds. plac.
3) kasjer — ksiggowa,
4) ksiggowe.
Gtownemu Ksicgowemu podlega rownicz  kasjerka Kasy biletowey w zakresie rozliczen
se sprzedazy biietow.
3. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:
1) kierowanie dzialem finansowym | eatru.
2) przedstawianie Dyrektorowi naczelnemu i artystycznemu planow funduszu plac
| analiz finansowych dzialalnosci podstawowej, zleconej 1 gospodarcze) Teatru.
) cigela kontrola nad przychodami, kosztami. dochodami 1 wydatkan |eatru,
) dbalo$é o racjonalne wykorzystanice srodkéw [inansowych,
) planowanie przychodow i kosztow. biezgce nadzorowanie realizact tych planow.
) sprawozdawezose linansowa,

{~J
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7) sporzadzanie bilansu leatru.
8) zapewnienie prawidlowe]j pracy Teatru od strony [inansoweyj.
9) przveotowanie analiz 1 zestawien finansowych.
1) prowadzenie kontroli wewngtrznej obicgu dokumentow ksiggowych.
| 1) nadzor nad rozliczeniami pienigznymi Teatru,
12) terminowe i prawidlowe regulowanic zobowigzan podatkowych Teatru,
13) sprawowaniec nadzoru nad prawidlowym rozliczeniem prowadzonych przez leatr
nwestve)
L zakupow mwestvevinych.
l4yopracowanic 1 przyeotowanie projektow i wnioskow  finansowych  (szczegolnie
W zakresie inwesiyve)n).
15) naliczanie odpiséw i realizowanie zakladowego funduszu Swiadczen socjalnych zgodnic
7 obowiazujacvmi przepisami.

16) nadzorowanic nad przyeotowanicm i przekazywaniem dokumentdw dzialu do archiwum.

4. Zastepca Glownewo Ksicgowego zastepuje  Glownego  Ksi Qg,_:owcm we  wszystkich
sprawach dzialu. kieruje dzialem podezas nicobecnosct Glownego Ksiggowego.

A

Do zakresu zadan specjalisty ds. plac nalezy:
1) sporzadzanic listy plac z funduszu osobowego 1 bezosobowego, w tym swiadcezenia
cmervtalno-rentowe 1 nagrody jubileuszowe,

2) obliczanic zasitkow chorobowych. rodzinnych 1 wychowawczych,
3} sporzadzanic deklaracji: PIT. PFRON. ZUS i innych wymaganych prawem,
4) obliczanic i odprowadzanie naleznych podatkow 1 skladek.

6. Do zakresu zadan kasjera-ksiggowe) nalezy:
1) prowadzenic vospodarki kasowej wg ustalonej instrukejt kasowey,
2) sprawdzanic pod wzgledem ko npletnoscl. prawidlowosci formalne} 1 rachunkowe)
dokumentow kasowyvceh. a w szezeedlnosei: faktur, rachunkdw, delegac)t sluzbowych.

3) sporzadzanice raportow kasowych.

4) rozhiczanie pobranych zahiczek.

3) prowadzenie ewidenc)i ksiggowe zace) wycelaeow bankowyceh.

6) dbanie o utrzvmanic wysokosc! usmlomgo pogotowla 1 limitu kasowego.

7. Do zadan ksicgowvceh nalezy:
1} przestrzeganie terminow platnosci. zobowigzan 1 naleznosci Teatru.
2) rozliczanie podatku VAT 1 sporzadzanie deklarac)r rozhiczeniowych.
3) prowadzenie dokumentacji 1 caloscl spraw dot. umow licencyjnych.
4) prowadzenic 1 uzgadnianic rejestru zakupow 1 sprzedazy.
5y prowadzenic wlasciwe] dokumentac)i rozliczeniowej wg planu kont,
6) prowadzenie dokumentacji i rozliczenia dotyczacego umow licencyjnych,
7) przekazywanic do archiwum Teatru dokumentow ksiggowych oraz innych dowodow
zoodnie z zasadami 1 przepisami o archiwum.

S 1]
Samodzielne stanowiska pracy
. Do zadan sekretarks natezy:

1) obsluea sekretariatu Teatru oraz sekretariatu Opolskich  Konfrontacji  Teatralnych
Klasvka Polska™ (w ramach Biura Organizacyjnego OK ).




2y organizowanic czasu i kalendarza Dyrcktora naczelnego 1 artystycznego 1 Zastgpey
dyrektora,

3) prowadzenice ewidenc)t korespondencyt.

4) przygotowywanie i redagowanie pism 1 korespondencyi |eatru,

5) oreanizowanie przeplywu informacji migdzy wszystkimi komdrkami organizacyjnymi
| eatru.

6) prowadzenie Biuletynu Informac Publiczney,

7) wspolpraca przy obstudze projektow inwestycyjnych, ZPORR 1 programow funduszy
Unii  Europejskiej, szczegdlnie w  zakresie  prowadzenia 1 porzadkowania
korespondencii,

8) prowadzenic Rejesir skarg i witloskow.

2. Specjalista ds. zamowien publicznych 1 zaopatrzenia:
1) w zakresie obowigzkow zwigzanych z zaopatrzeniem:
a) odpowiada za caloksztaltl zaopatrzenia Teatru,

b)

C)

przyjmuje zapotrzebowanie od kicrownikow dzialow 1 samodzicinych pracownikow,
kieruje pracyg Kierowcey-zaopalrzeniowea,

2y w zakresic obowiazkow zwigzanych z zamowieniami publicznymi:
1) odpowiada za organizacje i przebicg procedur finansowych dotyczaeyeh zamowien

b)

C)

d)

u)
—

publicznych zgodnie z obowigzujgea Ustawy Prawo zamowien publicznych.
koordynuje prawidlowosé realizacji zamowien publicznych  przygotowywanych
nrzez poszezegolne dzaly Teatru,

kontroluje dzialania Teatru (np. zawieranic umow, wydatkowanic  srodkow
pienieznych. najem, dzicrzawa. sprzedaz 1 in.) pod katem zgodnoscr z prawem
zamowtien publicznych.

womiare potrzeb prowadzi szkolenia dla poszezegolnyeh  dzialow  zwigzane
2 zamowieniami publicznymu,

przyvotowuje przetargi. kontroluje poprawnos¢ prawng 1 meryloryczing postgpowan
yrowadzonych na rzecz Teatru np. przez mwestora zastgpezego.

organizuje, nadzoruje 1 przeprowadza inwentaryzacje w Featrze.

opracowuje roczny planu kontroli wewnetrznej i go reahizuje.

3. Kierowcea — zaopatrzeniowiec:

)

P R BN

gl i

/)

realizuje calo$¢ spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Teatru w materialy zgodnie
7 zapotrzebowaniem zatwicrdzonym przez kicrownikow dzialow,

dokonuje zakupow zwigzanych 7z produkejq 1 cksploatacjq przedstawien.

rcalizuje zakupy na zlecenie wszystkich dziatow 1 eatru,

obstuguje wyjazdy stuzbowe,

rozlicza czas pracy na podstawie Kart drogowych.

jest odpowiedzialny za stan techniczny samochodu sluzbowego 1 jego termimowe
przeglady,

pobiera 1 terminowo rozlicza zaliczki na poczet zakupow.

-

4. Specialista ds. kadr 1 zatrudniema:

zalatwia calos$e spraw osobowych pracownikow leatru,

sporzqdza umowy o prace. umowy zlecenia,

prowadzi rejestry pracownikéw dla celdw ewideneyjnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
wspoldziala z urzedem zatrudnienia w zakresie pozyskania nowyceh pracownikow.
sporzadza sprawozdania dla GUS-u i innych instytucji o ruchu kadrowym. stanic

zatrudnienia,

zolasza pracownikow do ubezpieczen spolecznych 1 zdrowotnych,
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5. Koordynator pracy arty

b
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6)

5)

0)

yrowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow leatru,
nrzyveotowuje i przekazuje dokumenty dziatu do archiwum Teatru.

AR A

sprawuje nadzor nad prawic l(m\m przebicgicm pracy artystycznej Teatru (nanoszenic

koniccznych korckt w tygoc

niowym i miesiceznym planie prob 1w razie koniecznoscl

—

sawiadamianic o nich zespolu aktorskiego. ustalanie zastgpstw aktorskich. wspolpraca
7 asvstentami rezyserow i inspicjentami. ustalanie terminow prob wznowieniowych.

przycotowanie stawek dla aktoréw, przygotowanie rachunkow za poszcezegolne etapy
yacy tworcow przedstawien).

PIZYyLotowujc UMowy 7 7 artystami. przygotow ujc koszty rozliczenia podrozy.
coordynuje harmonogram obsad sztuk 1 przedstawien granych przez |eatr.

przyveotowuje cgzemplarze sztuk do prob.
bierze udzial w opracowaniu okresowego repertuaru featru,
sporzadza tygodniowe 1 miesigezne plany pracy Zespolu Artystycznego.

nad
hiwalne. informacije do wydawnictw dokumentujace zycie teatralne.

AiC

przyeotowuje  wyjazdy Teatru ze spektaklami goscinnymi  (kosztorys. wysvika
materialow informacyjno — reklamowych. umowy. harmonogramy prob aktorskich
i tcchnicznyeh. rezerwacja noclegdw, nadzor nad wystawieniem faktury).

koordvnuje  przebicg  Opolskich  Konfrontacji - Teatralnych Klasyka Polska
(w ramach Biura Organizacynego OK'T).

-

soruje archiwizacje dzialalnosei artystycznej Teatru. redaguje 1 przesyla materialy

6. Kierownik literackr:

1)

10) o

Nl

slecenic Dyvrektora naczelnego 1 artystveznego konsultuje repertuar  Leatru

| przedstawienia.

nrzyeotowuje materialy (informacje, interpretacje) do cwentualnego wykorzystania
w tworzeniu repertuaru Teatru lub podezas prob przedstawien,

0171‘51(:(')\-\--11'] > koncepcje wydawnictw teatralnych (alisz. program. repertuar itp.).
redacuje je 1 odpowiada za tres¢ merytoryezna.

opmunvum informacije dla mediow. dotyczace dzialalnosci Teatru (kolejnych premicr

L innyeh przedsiewzicé artystycznych) w te) dziedz

nie wspolpracuje z pracownikami

— ]

dzialu Centrum Promocyt 1ecatru,

nrzedstawia  Dyrektorowi naczelnemu i artystveznemu opinie 1 analizy 7 lektur
repertuarowych.

wspolpracuje 7 agencjami autorskimi w zakresie umow na wystawicnie sztuk.
uczestniczy  w o probach  generalnych 1 przedstawia  Dyrektorowl naczelnemu

| al

7.0}

Lystycznemu opinie | i analizy na temat przedstawien.
asza 1 przycotowuje materialy do umow licencyjnych,

srowadzi biblioteke Teatru, gromadzi materialy do archiwum artystycznego |eatru
(fotografie. scenariusze i cgzemplarze sztuk, makiety scenograficzne, partytury.
zapisy video. zapisy dzwigckowe. recenzje. artykuly).

yracowuje komputerowo teksty. sprawuje nadzor nad merytoryczng zawartoscia
przyeotowvwanyveh drukow 1 wydawnictw teatralnych.

| 1) archiwizuje wycinki prasowe 1 inng dokumentacje dotyczaca dzialama Teatru.

7. Specjalista ds. bhp:
1} dokonuje analizy stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy w  leatrze, przyczyn

i |

howodujgeyeh wypadkr przy pracy zagrozenia zycia 1 zdrowia pracownikow,
inicjuje 1 opracowuje wnioski zmicrzajace do zapobiegania zagrozentom, a zwlaszcza

przyczynom. powodujacym wypadki przy pracy.
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0)

5)

2§

sprawuje  kontrol¢ stanu  bezpieczenstwa 1 higicny pracy oraz czuwa nad
przestrzeganiem przez 0soby zajmujace stanowiska Kkierownicze oraz pozostalyveh
pracownikow zasad 1 przepisow BHP,

bierze udzial w opracowywaniu 1 kontroli realizacji planow poprawy warunkow
bupmumstwa 1 higieny pracy,

organizuje badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia. a takze sprawnosc
urzadzen 1 maszyn oraz okresla wspolnie z kierownikami wlasciwyeh komorek
oreanizacyjnych metody poprawy warunkow bhp,

solasza 1 bierze udzial w opracowywaniu wnioskow, dotyczacyeh uwzglgdnienia
wymagan bezpicczenstwa 1 higieny pracy przy opracowywe aniu przez zaklad pracy
zamierzen iwestycyjnych,
bicrze udzial w odbiorach technicznych nowo budowanveh. lub przebudowywanych
urzadzeniach.
bierze udzial w ustalaniu okolicznoscei 1 przyczyn wypadkow przy pracy. sporzadza
karty wypadkowe,

Organizu|e ¢ szkolenia I‘JIdLO\\ﬂll\.O\\ w zakresie BHP, ustala program szkolen 1 nadzor
w tym zakresic oraz inicjuje 1 rozwija rozne formy popularyzac)r  zagadnien.
dotyczgeych ochrony pracy.

10) kontroluje wlasciwe zaopatrzenia pracownikow w odzicz ochronng, roboczg 1 sprzet

ochrony osobistej,

| 1) opiniuje  szczegolowe instrukeje, dotyczac bezpieczenstwa 1 higieny pracy na

poszczegolnych stanowiskach pracy,

12) wspolpracuje z Zwigzkami Zawodowymi i organami nadzoru nad warunkamti pracy

w zakresic bhp oraz kontroluje realizacje poprzez zaklad pracy rakresow zalecen
| zarzadzen tych organow,

13) sporzadza protokdl odbioru spektaklu i przedstawia go dyrektorowi do zatwierdzenia,
14) sporzadza oceny ryzyka zawodowego pracownikow,

| 3) sporzadza sprawozdawezosci z zakresu bhp 1 ochrony Srodowiska,
16) zaopatrza apteczki pierwsze) pomocy.

8. Specjalista ds. ochrony ppoz.:

1)

4

)
0)
/)

5)
())

odpowiada za czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow leatru PIZEPISOW
przechwpozarowych,

sprawdza gotowos¢ sprzgtu 1 urzadzen przeciwpozarowych na terenie Featru oraz
prawidlowe ich rozmieszezenie,

kontroluje droznosci  drzwi i drog  przeciwpozarowych oraz ich  prawidtowe
oznakowanie.

opracowuje niczbedne sprawozdania slatystyczne 1 1nne materialy w o sprawach
zabezpieczenia przeciwpozarowego,

prowadzi wszelkg dokumentacj¢ zwigzang z ochrong przeciwpozarowy |eatru.
przestrzega terminowej legalizac) gasnic p.poz..

opiniuje  projekty scenograficzne 1 wykonanie scenogralit 7 punktu widzenia
PIZepIsOW P.poZ.,

opiniuje clekty sceniczne (dymy. pirotechnika. ete.) wykonywane w p zedstawieniach.
przeprowadza ewakuacje pracownikow Teatru w sytuacjach ZA0TOZeNnia,

10) udziela pierwszej pomocy pracownikom, ktorzy ulegli wypadkowr.



§ 12
Centrum Promocyi Teatri

. Praca dzialu kieruje Kicrownik. ktéremu podlegaja bezposrednio:
1) specialista ds. sponsoringu i edukacy.
2) specjalista ds. sprzedazy 1 wynajmow,
3) redaktor eraliczny.
1) kasjer - organizator.
>) kasjer.
a) bileter:
Do zakresu zadan kierownika dziatu nalezy:

[

1) opracowanie strategii dzialan marketingowych Teatru oraz poszukiwanie nowych
koncepeji promocji Teatru (migdzy innymi poprzez stosowanie ambient marketing.

cvent marketing).
prowadzi  monitoring  oglaszanych 1 rcalizowanych — programow

[~
S

specialnych

Ministerstwa  Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego. oraz analizuje inne projekty
w zakresie finansowania teatralne] dzialalnoscl artystyezne] celem cewentualnego teh

wykorzystania dla potrzeb Teatru. przygotowuje wnroski w tym zakresie.
3) nadzoruje i koordvnuje dzialalnos¢ edukacyyna I'eatru,
4y tworzy wlasciwy medialny 1 promocyjny wizerunek Teatru,

5) opracowuje 1 realizuje  strategic  promocyjne 1 reklamowe  Teatru. w o tvm

niestandardowe techniki marketingu w tak zwanych .nowych mediach™,
6) oreanizuje kampanic reklamowe spektaklit 1 nowych form aktywnosci

eatru.
7) nadzoruje planowanic 1 organizowanic przedstawien w o Teatrze

W porozumicniu 2 Dyrektorem oraz specjalista ds. sprzedazy 1wynajmaoz,

ArLYStyczne]

Wooterenie

) przveotowuje 1 koordynuje organizacje przedstawien poza granicami  panstwa.

prowadzi rozmowy z kontrahentami zagranicznymi,
9) wspoldziata 7 innymi dzialami,
10) nadzoruje organizowanic wynajmu scen.

sie ksztaltowaniem opimii o dziatalnosct | eatru,

| Doreanizuje 1 koordynuje kontakty z mediami oraz innymi organizacjami zajmujgeymi

12) ksztaltuje 1 popularyzuje pozytywny wizerunck Teatru w kraju 1 za granica.
| 3y nadzoruje 1 aktvwnic prowadzi dzialalnos¢ informacyjng o przedsigwzigciach leatru

(repertuarze. planach. sukeesach. ip.).

L4y zajmuje si¢ wizerunkicm typu public relations Teatru ze szezegolnym uwzglednieniem

h

dziatan okredlajacyeh adresata. srodkow oddzialywania na opini¢ publiczna 1 dobor

technik mformacvinvch,.
| 3)yokresowo konsultuje plan prob. przedstawien 1 wynajmow,
16)koordynuje dzialania calego dzialu.

3. Specjalista ds. sponsoringu 1 edukac):

1) propaguje Tealr na rynku sponsorow.,

2) opracowuje i realizuje strategie sponsorskic Teatru,

3) penetruje. bada 1+ anahzuje ryne

- ponadregionalnyeh:  prowadzi  wstepne  negocjacje  dotyczgee

-

(I

zobowigzan Tealru 1 jcgo partnerow..

Cosponsordw: pozyskuje sponsorow regionalnye

WZajemnye.

4y aktywnie poszukuje nowych zrodel  finansowania. wspierania, Sponsorowani

realizowanych 1 planowanych projektow [eatru.
Sy zajmuje si¢ wizerunkiem typu public relations Teatru.



6) opracowuje, organizuje i koordynuje przebieg wszelkich dziatan w zakresie edukacyt.
popularyzacji i krzewienia kultury teatralnej, szezegolnie wsrod mlodziczy szkolne;
1 akademickiey,

7) monitoruje programy i projekty adresowane do mstytucji kulturalnyeh w zakresie
organizacji i pozyskiwania funduszy na dzialalnos¢ edukacyjng leatru,

) nawigzuje. rozwija, podtrzymuje wspolprace ze szkolami, uczelntami wyvzszymi.
zakladami  pracy, placowkami kulturalnymi. stowarzyszeniami, W sprawaci
uczestnictwa w projektach artystycznych i1 edukacyjnych,

9) pozyskuje informacje o istniejgeych zrodlach finansowania 7 funduszy europejskich.
programow  operacyjnych, funduszy strukturalnych. budzetu  panstva 1 innych
srodlach dostepnych w kraju i1 zagranicy pod kgtem mozliwoscer ich wy Korzystanii
przez Teatr (zardbwno w dzialalnosei artystycznej, jak 1 projektach iwestycyjnveh
oraz biezacym funkc¢jonowaniu leatru),

10) wspolpracuje ze Dzialem Inwestycyjnym, projektow 1 eksploatacp w zakresie
realizacji wnioskow dotyczgeych funduszy strukturalnych. pomocowych. programow
operacyjnych i innych, shuzgeych pozyskiwaniu srodkow pienigznych dla Teatru.

4. Spn.c.]allsm ds. sprzedazy 1 wynajmow:
1) zajmuje sie organizacja widowni na spektakle 1 imprezy organizowane przez. leatr,
2) przyeotowuje 1 wysyla materialy reklamowe 1 zaproszenia,
3) wspoltworzy strategie dzialan ma l]xLUIl}DU\\\Lh Teatru,
1y poszukuje dodatkowych mozliwosel 1 srodkdéw  na  prowadzenie projektow
artystycznych, w tym dzialalnosci repertuarowey Teatru,
>) pl/vgotowul i nadzoruje sprzedaz biletow na przedstawienia Teatru poprzez Kase
biletowaq 1 sprzedaz bezposredniy,.
O) Kieruje pracy szatntarek 1 bileterek.
7) przygotowuje umowy na organizacje imprez obeych,
8) ulrzymuje biezacy kontakt z widzami 1 klientamr Featru,
0)y zajmuje sig promocjqy sprzedazy spektakir,
10) przyveotowuje 1 redaguje materialy reklamowe Teatru.
| 1) nadzoruje strong internetowy eatru.

cdaktor graficzny:

Y na zlecenie Dyrektora naczelnego 1 artystycznego opracowuje koncepeje plastyczne
stery reklamowo - wydawniczej Teatru. redaguje gralicznie druki 1 wydawnictwa
lcatralne.

2y sprawuje  nadzor  plastyezny  nad  jakoscia estetyezng  drukow 1 wydawnietwy
teatralnych.

3} zarzadza wykorzystaniem foyer i wszystkich przestrzeni przeznaczonych dla widzow

L klientow Teatru (np.awynajmy, eKkspozycje wystawowe 1 inne) w porozumiceniu
2 Dziatem Administracyjno - Gospodarczym 1 Dyrekejq.

1) odpowiada za artystyczny 1 plastyczny wizerunck budynku Teatru. powierzchni

ckspozycynych 1 reklamowych Teatru.

>, R
|

0.

jer, kasjer-organizator:

1) zajmuje si¢ caloksztaltem prac zwigzanych ze sprzedaza biletow w kasie featru,

2) spm/qd/a komputerowo raport kasowy po kazdym spektaklu i miesieczny zbiorezy.

3) organizuje widownig na przedstawienia teatralne oraz prowadzi sprzedaz wydaswnictw
teatralnyeh 1 materialow reklamowych (kasjer-organizator),

4) podlega Glownemu Ksigpowemu w zakresie rozliczen ze sprzedazy biletow.

|



7. Bileter:
1) obstuguje widzow Teatru. Kieruje widzow na odpowiednie micjsca.
2) wspolpracuje ze sluzbami ppoz. Teatru.
3) w ezasie spektakli i antraktow czuwa nad porzadkiem na widowni 1 na foyer,

4y prowadzi punkt sprzedazy plakatow. programow.
S 13
Dzial imwestyeji, projektow i eksploatacyi

. Praca dzialu kicruje Kicrownik, ktoremu podlegaja bezposrednio:
[} specjalista ds. cksploatacyi.
2) specjaliser ds. urzadzen elektrycznych.
3)  hydraulik
2. Do zakresu zadan kicrownika dziatu nalezy:
1) przyeotowanie od strony organizacyjnej a takze finansowe) projektow mwestycey; nveh
1eatru.
2} przyeotowanic  przedwstepnych analiz. dotyczacych:  celow  mwestyep.  jey
oplacalnosci. warunkow realizacji. potencjalnych ryzyk oraz szans 1 zagrozen,
3) nadzorowanie wszelkich  spraw  zwigzanych 7 pozyskiwaniem. korzystaniem
| rozliczaniem funduszy strukturalnyeh Unii Europejskiej lub z innych zrodcet.
1) planowanic. zlecanic przygotowania projektow  inwestyeynych, remontowyveh do

realizac)l,
5) nadzorowanie i koordynowanie pracg dzialu.
6) wspolpraca 7z innymi  dzialami w  zakresie  prawidlowej realizacy projektow

w zakresie ich dotvezgeym.,
7} przycotowanic plandw remontow 1 modernizacyl.
8) prowadzenic nadzoru nad utrzymaniem sprawnosci techniczne) maszyn. urzadzen
| instalacyi. oraz ich modernizacja.

)

Specjalista ds. eksploatac:

1) wspdlpracuje 2 kicrownikiem dzialu w Kkwestil przygotowywania. opracowywania
wszelkich wnioskow stuzacych pozyvskiwaniu srodkow finansowych dla Tcatru,

2} prowadzi calos$é spraw zwiazanych 7z konserwacjq 1 remontami urzadzen teatru,

3) wspoluczestniczy  w o planowaniu i przygotowywaniu - projektow mwestyeyjnyen
| remontowych do realizacr.

4y uczestniczy  w o wspoltworzeniu nowyceh  koncepeji - w o poszukiwaniu - srodkow
finansowych na remonty 1 modernizacje budynkow [catru.

wzeprowadza terminowy przeglad budynkow 1eatru.

nrovwadzi ewidencie prac remontowych maszyn 1 urzadzen.

nrowadzi dokumentacje realizowanych inwestveji (Teatr — wykonawcea).

yrowadzi korespondencie 7z Nadzorem Budowlanym. Urzedem Dozoru Technicznepo

Zakladem Urzadzen Dzwigowych w sprawie uzyskania zezwolen 1t odbiorow

N

et
H“--.-.-l-l'"'r. “-.....-r"'f i

5)

—

hudowlanych.

9) prowadzi dokumentacje przegladow budynkow leatru.

10) prowadzi ewidencje przegladow instalacyi elektryczne) obiektow Teatru,

| Y prowadzi  dokumentacje  projektowa  zamierzen inwestycyjnych (mapy. rysunki,
uzeodnienia).

1 2) kompletuje i nadzoruje dokumentacje budowlang obicktu Teatru (rysunki techniczne.

NI7CKTro)e).
| 3) wykonuje inne prace biurowe oraz  przygotowuje i przekazuje dokumenty dzialu do

archivwum | eatru.

1 Q



Specjalisct ds. urzqdzen elektrycznych:

1) prowadzy calo$¢ spraw  zwigzanych z  wlasciwym  wykorzystaniem  urzadzen
cieplowniczych 1 zasilania w energie elektryczng Teatru oraz ich ekonomiczne
cospodarowante,

odpowiadajq za terminowe badanie instalacji elektryczne),
wykonuja przeglady, konserwacje 1 naprawy instalacji elektrycznych w budynkach

Teatru 1 Domu Aktora.
4y wykonuja naprawy 1 konserwujy urzadzenia, maszyny 1 narzgdzia bedgee na
wyposazeniu Leatru,

conujq naprawy i konserwujq urzadzenia sterownicze wentylatorni,

conuja naprawy sprzetu akustycznego 1 urzgdzen elektrycznych sceny.
ntuja nowe instalacje 1 urzadzenia elektryczne.

8) dbaja o sprawnos¢ instalacyi clektryczney.

4,
A
5)
>) Wy
6) Wy
7) Mo
>, Hydrau

1) nap
WO

ke

rawia. konserwuje 1 utrzymuje stala kontrole nad instalacjq wodno-kanalizacyjng

bicktach Teatru,

2) odpowiada za cykliczny przeglad instalacji wodno-kanalizacyjnych, C.O.. C.W.
oraz dokonuje ogdinych napraw konserwatorskich instalacji wodno-kanalizacyjnych.
C.0.. C. W,

Rozdzial 11
Podleglosc sluzbowa

$ 14

Bezposrednimi przelozonymi wleatrze sy
1) Dyrektor naczelny 1 artystyczny w stosunku do pracownikow wszystkich dzialow
| samodzielnych stanowisk pracy oraz Zastepey dyrektora:
b) Zastepea dyrektora w stosunku do pracownikow wszystkich dzialow poza Zespolem

ATLYS

tycznym w sprawach artystycznych;

¢) Kierownicy dzialow w stosunku do podleglveh sobte pracownikow.

Rozdzial I'V
Rada Artystyczno —Programowa

§ 153

. Organem doradczym 1 opiniodawezym Dyrektora naczelnego 1 artystycznego jest Rada
Artvstyezno — Programowa, zwana dale) .Radg™.

2. Rada Artystyczno — Programowa dyskutuje i opiniuje plany repertuarowe 1 zamierzenia
artystyczne Teatru. Przewodniczgcey Rady moze takze zasiggac opinti w zakresie dzialan
plandw Teatru nie zwigzanveh bezposrednio z aktywnoscrg artystyczng.

3. Radg powoluje Dyrektor naczelny 1 artystyczny.

4. Rada liczy 10 osob.
5. Rada zbiera sie dwukrotnie podczas kazdego sezonu teatralnego: migdzy pazdzicrnikiem
4 erudniem oraz migdzy majem a lipcem.

1O



0.

9.

=

i

(.

0.

Termin posicdzenia rady wyznacza Dyrektor naczelny i artystyczny, Ktory powiadamia
o tvm czlonkow Rady. co najmnicj dwa tygodnie przed terminem.

Posiedzenia Rady sq wazne, jezeli uczestniczy w nich co najmniej szesciu cztonkow.
Posicdzenic Rady jest wazne. jezeli wszyscy czlonkowie Rady zostali powiadomicni
o migjscu 1 terminte obrad postedzenta Rady.

Wosklad Rady wehodza przedstawicicle zespolu artystycznego, zwiazkow zawodowyeh
| zwigzkow tworezyeh dziatajacyeh w Teatrze oraz przedstawiciel Zarzadu Wojewodzihwa
Opolskicgo — powolani przez dyrektora naczelnego 1 artystycznego na 4 lata na poczagtku
sezonu teatralnego.

. Przedstawiciel  Zarzadu Wojewodztwa zglaszany jest przez  Marszalka Wojewodziwa

Opolskiego.

#

Czlonek Rady moze by¢ odwolany przed uplywem  kadencji  w  nastepujgeyeh

okolicznosciach:
1y zlozenta rezygnac)t.
2) colniecia rekomendacii przez podmiot zglaszajacy.

W oprzypadku zlozenia rezygnacji 2 czlonkostwa w Radzie lub ustania czlonkostwa

7 innveh przyvezyn. Dyrektor naczelny 1 artystyczny moze uzupelmc sklad  Rady,
Czlonkostwo w Radzie czlonka dokooptowancgo uplywa z koncem kadenc)i Rady.

- Po uplvivie kadenceji dotvehezasowa Rada dziala do czasu wyboru nowe) Rady.
. Czlonkowie Rady pelnia swoje funkeje nicodplatnie.
. Posiedzenia Rady sq protokotowane.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism
S 10

Do dokonywania czynnosel prawnych w imieniu Teatru upowazniony jest Dyreitor
naczelny 1 artystvezny  oraz  ustanowieni  przez  nicgo  pelnomocnicy  dzialajacy
w oranicach ich umocowania.

Do skladania w imieniu Teatru oswiadczen w zakresie ¢
majatkowych wymagane jest  wspoldzialanie  dwoch  0sob:
L artvstyezneeo i elownego ksiegowego lub osob przez Dyrektora upowaznionyveh.
Pisma. umowy faktury 1 inne dokumenty przedkladane Dyrektorowr naczelnemu
| artystyeznemu musza by¢ uprzednio parafowane Tub podpisane przez kicrownika fub
zastepey  kierownika  odpowiedniego  dzialu.  Tub  odpowiednicgo  pracownika  na
samodziclnym stanowisku.

Kicrownicy dzialdw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach majg uprawnienta do
podpisywania pism™ o charakterze informacyjnym. na formularzach oraz wynikajgeyeh
7. zarzadzen decvz)i Dyrektora naczelnego 1 artystycznego.

Dvrektor naczelny 1 artystyezny odpowiednim  pelnomocnictwem  pisemnym  moze
upowazni¢ osobe  pelnigeq  obowiazki  Zastepey  dyrektora  do  podpisywania pism
o charakterze administracyinym 1 organizacyvinym leatru.

Szezeedlowe  zasady podpisywania pism regulujg zarzadzenia Dyrektora naczelnego
| artvstycznego.

00 praw 1 obowlazkow
Dvrektora naczelnego

e

gy



Rozdzial VI
Udzielanie informacyji
S 17

. Pracownicy zobowigzani sa do zachowania tajemnicy sluzbowe) 1 panstwowej, zarowno
w czasle trwania stosunku pracy, jak 1 po jego ustaniu.

2. Informowanie klientow Teatru 1 0s6b obeyceh przez pracownika moze dotyczy¢ wylacznie
spraw  z jego zakresu dziatania, nic objetych obowigzkiem zachowania tajemnicy
panstwowe] 1 stuzbowe).

.

3. Prawo udzielania innych informacji na zewnatrz przystuguje Dyrektorowr naczelnemu
| artystycznemu lub osobom pisemnie przez niego upowaznionym.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
NEES

. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora naczelnego 1 artystycznego.

2. Postepowanie w sprawach tajnych 1 poulnych normujq odrgbne przepisy.

3. Rejestr skarg i wnioykow znajduje sig w Sekretariacie.

4. Zasady planowania i przeprowadzania kontroli okreslajg osobne regulacje wprowadzone
sarzadzeniami Dyrektora naczelnego 1 artystycznego.

5. Obieg dokumentdéw ksigegowych okresla instrukcja wprowadzona zarzgdzeniem Dyrektora

naczelnego 1 artystycznego.

Skonsultowano ze zwigzkiem zawodowym NSZZ ,.Solidarnos¢™ pracownikow ‘Teatru im.
Jana Kochanowskiego w Opolu oraz zwigzkiem artystow ZZAP Teatru im. Jana
Kochanowskicgo w Opolu.

Dolaczono opinie organizatora Zarzadu Wojewoddztwa Opolskiego

OPOLE wvveeieieiii, 2013 .




