Zatgcznik

do Uchwaty Nr 6706/2022

Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 28 marca 2022 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
TEATRU IM. JANA KOCHANOWSKIEGO

W OPOLU



ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine
§1

1. Teatr im. Jana Kochanowskiego w Opolu, zwany dalej Teatrem, dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t.j. Dz.U. 2 2020 r. p0z.194 z pdzn.zm.),

2) Statutu Teatru, nadanego na podstawie Uchwaty Nr VI/75/2015 Sejmiku Wojewddztwa
Opolskiego z dnia 28 kwietnia 2015 roku w sprawie nadania statutu Teatrowi im. Jana
Kochanowskiego w Opolu (Dz. Urz. Woj. Opolskiego z 2020 r. poz. 593),

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

4) Regulaminu Wynagradzania Pracownikdw Teatru im. Jana Kochanowskiego w Opolu.

2. Regulamin Organizacyjny Teatru im. Jana Kochanowskiego w Opolu, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Teatru im. Jana Kochanowskiego
w Opolu.

3. Postanowienia Regulaminu odnoszg sie do wszystkich komdrek organizacyjnych utworzonych
w Teatrze im. Jana Kochanowskiego w Opolu.

§2

1. Teatr im. Jana Kochanowskiego w Opolu realizuje swoje cele statutowe w szczegdlnosci poprzez
nastepujgce zadania:
1) ksztattowanie, prezentacje i upowszechnianie narodowego dziedzictwa kulturowego oraz
wspotczesnych wartosci kultury swiatowe;j,
2) edukacje teatralng i wychowanie mtodziezy do roli przysztych odbiorcéw i wspottworcow
polskiej i Swiatowej kultury narodowej,
3) tworzenie warunkéw sprzyjajacych rozwojowi twérczosci i talentéw twdrczych,
4) wspotprace z instytucjami i organizacjami o celach zbieznych ze statutowymi celami Teatru,
5) promocje oraz upowszechnianie sztuki i kultury teatralnej.
2. Teatr realizuje swoje zadania przede wszystkim poprzez przygotowanie i wystawianie
przedstawien teatralnych z udziatem w szczegdlnosci wtasnych zawodowych realizatorow
i wykonawcow.
3. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan Teatru, Dyrektor Teatru wydaje akty prawne,
zarzadzenia, instrukcje, wytyczne i inne.

§3

Niniejszy Regulamin okresla:

1) zasady kierowania Teatrem oraz zasady zastepowania Dyrektora Teatru w trakcie jego
nieobecnosci,

2) strukture organizacyjng Teatru,

3) zadania kierujgcych komdérkami organizacyjnymi, ich zakres uprawnien i odpowiedzialnosci,



4) zakres zadan poszczegdlnych komaérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.

§4

1. Organami Teatru s3:

1) Dyrektor Teatru, zwany dalej ,,Dyrektorem”, jako organ zarzadzajacy, ktéry kieruje Teatrem,
organizuje dziatalno$¢ Teatru, odpowiada za catoksztatt tej dziatalnosci, reprezentuje Teatr na
zewnatrz,

2) Rada Artystyczno-Programowa, jako organ doradczy i opiniotwdérczy dla Dyrektora oraz
Zastepcy Dyrektora w sprawach zwigzanych z planami repertuarowymi i zamierzeniami
artystycznymi oraz mozliwoscig opiniowania dziatan i planéw Teatru nie zwigzanych
bezposrednio
z aktywnoscig artystyczng i kulturalna.

2. Dyrektor zarzadza Teatrem przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora,
2) Gtéwnego Ksiegowego.
3. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez

Dyrektora, jego prawa i obowigzki przejmuje Zastepca Dyrektora.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia obowigzkéw stuzbowych przez

Dyrektora i Zastepce Dyrektora, prawa i obowigzki Dyrektora przejmuje osoba upowazniona przez

Dyrektora na podstawie odrebnego petnomocnictwa.

ROZDZIAL 1l

Struktura Organizacyjna Teatru

§5

1. Strukture wewnetrzng Teatru tworzg nastepujgce piony oznaczone symbolami:

1) Dyrekcja Teatru:

a) Dyrektor Teatru D
b) Zastepca Dyrektora ZD
c) Gtéwny Ksiegowy GK

2) Pion Artystyczny:

a) Zespot Aktorski - Aktor ZA
b) Konsultant ds. programowych KP
c) Asystent artystyczny AA

d) Inspicjent- sufler I



3) Pion Komunikacji i Sprzedazy PKiS

a) Koordynator ds. komunikacji i sprzedazy KKiS
- Specjalista ds. sprzedazy i wynajméw PKIS
- Specjalista ds. impresariatu IMP
- Aktywny sprzedawca AS

- Pracownik obstugi widowni: kasjer, bileter, szatniarz
- Specjalista ds. promocji PROMO
- Specjalista - Asystent ds. promocji i marketingu

4) Pion Produkgji PT
a) Koordynator ds. produkgcji
- Pracownia krawiecka
- Pracownia malarska
- Pracownia stolarsko-$lusarska
- Archiwum i magazyny

5) Pion Eksploatacji PE
a) Koordynator ds. technicznych
- Specjalista ds. technicznych
- Pracownia elektroakustyczna
- Pracownia montazu dekoracji
- Pracownia obstugi sceny

6) Pion Administracji PA
a) Koordynator ds. administracyjnych
- Specjalista ds. administracyjnych

Pracownicy gospodarczy

Portierzy

Kierowca — zaopatrzeniowiec

Konserwator urzadzen wentylacyjnych

7) Pion Projektow PP
a) Specjalista ds. projektow z
b) Specjalista ds. projektéw inwestycyjnych SP
c) Specjalisci ds. zamodwien publicznych SZP

8) Pion Finansowy: PF

a) Zastepca Gtédwnego Ksiegowego
b) Ksiegowy

c) Specjalista ds. ptac

d) Kasjer



9) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Sekretarka SKR
b) Specjalista ds. kadr i zatrudnienia KDR
c) Koordynator pracy artystycznej Kl

d) Specjalista ds. bhp BHP
e) Specjalista ds. ochrony przeciwpozarowej PPOZ
f) Specjalista ds. eksploatacji SE

g) Koordynator - Producent wykonawczy PW
h) Specjalista - Pedagog teatralny PG

i) Specjalista - Animator kultury AK

2. Szczegdtowy schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

§6

Wszystkie komérki organizacyjne zobowigzane sg uwzglednia¢ w ramach swojego dziatania

zrdznicowane przepisami prawa uprawnienia oraz zasady i formy dziatania Teatru.

Komorki organizacyjne zobowigzane sg do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci oraz

wspotpracy przy wykonywaniu zadan.

Komarki organizacyjne zobowigzane sg informowac sie wzajemnie o wytycznych, instrukcjach

i zasadniczych rozstrzygnieciach majgcych zwigzek z ich dziatalnoscig, ktérych znajomos¢ jest

niezbedna dla usprawnienia dziatalnosci Teatru.

Koordynatorzy pionéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy

podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Teatru i Zastepcy Dyrektora oraz wspdtpracujg z Gtéwnym

Ksiegowym.

Gtowny Ksiegowy bezposrednio kieruje i nadzoruje realizacje zadan Pionu Finansowego.

Do obowigzkéw i uprawnien pracownikéw zajmujgcych stanowiska kierownicze nalezy:

1) petna znajomosc¢ catoksztattu spraw powierzonych podlegtej komérce oraz znajomosé
przepiséw prawa majacych zastosowanie do zadan wykonywanych przez podlegtg komorke,

2) ustalanie najskuteczniejszych srodkéw dziatania, form i metod pracy komadrek, planowanie
i organizacja pracy komorek, terminowa realizacja zadan,

3) prawidtowa organizacja i dyscyplina pracy poszczegdinych pracownikéw, dokonywanie
podziatu zadan pomiedzy pracownikéw komorek,

4) przejawianie troski o mienie Teatru, kontrole nad wtasciwym gospodarowaniem
majatkowym, dbatos¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy oraz odpowiednig ochrone
i bezpieczenstwo powierzonych sktadnikow majgtkowych,

5) nadzorowanie dziatalnosci stuzbowej podlegtych pracownikdw, zapewnienie dyscypliny
pracy,

6) opiniowanie wszelkich wnioskdéw, wystgpien podlegtych pracownikéw, wnioskowanie
w sprawie przyjmowania, zwalniania, awansowania, wyrézniania badz karania pracownikéw,
rozpatrywanie skarg na podlegtych pracownikow,

7) przygotowanie planu urlopdw i dni wolnych z uwzglednieniem potrzeb komérek
organizacyjnych,

8) przygotowywanie i nadzorowanie uméw w zakresie dotyczgcym dziatania pionu,



9) wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujgcym regulaminem,

10) okresowa identyfikacja, ocena i analiza ryzyka oraz wdrazanie planéw postepowania

§7

z ryzykami nieakceptowalnymi.

Dyrekcja

1. W sktad Dyrekcji wchodza:
1) Dyrektor Teatru,

2) Zastepca Dyrektora,

3) Gtéwny Ksiegowy.

2. Dyrektor Teatru:

1)
2
3
4

)
)
)
5)

7)

8)

zarzadza Teatrem i reprezentuje go na zewnatrz,

dokonuje czynnosci prawnych w imieniu Teatru i udziela petnomocnictw,

odpowiada za catoksztatt spraw zwigzanych z Teatrem, podejmuje decyzje finansowe,

dba o wizerunek Teatru,

organizuje dziatalnosé Teatru, ustala i ksztattuje kierunki dziatalnosci artystycznej:

a) opracowuje plan dziatania Teatru:
- zatwierdza plan finansowo-rzeczowy na rok budzetowy,
- repertuar na dany rok budzetowy,
- repertuar na sezon: od wrzes$nia do czerwca przysztego roku,
- ,Program Dziatania” na dany rok kalendarzowy niezbedny do prawidtowego

funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Teatrze,

b) dobiera realizatoréw sztuk, innych wspétpracownikéw artystycznych i ustala warunki
wspotpracy z nimi,

c) ustala obsade sztuk dbajgc o optymalne wykorzystanie zatrudnionego Zespotu Aktorskiego,

d) nadzoruje poziom artystyczny przedstawien, dopuszcza je do eksploatacji,

e) nadzoruje poziom artystyczny wydawnictw teatralnych,

f) nadzoruje przygotowanie — od strony organizacyjnej, technicznej, finansowej — premier,
eksploatacje przedstawien oraz organizacje prac remontowo-budowlanych.

dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy:

a) zatrudnia i rozwigzuje umowe o prace z Gtdwnym Ksiegowym oraz Zastepcg Dyrektora,

b) zawiera i rozwigzuje umowy o prace z pracownikami Teatru oraz podejmuje inne decyzje ze
stosunku pracy,

c) jest dysponentem trzecich zaje¢ Zespotu Artystycznego, honorariéw, wynagrodzen
pracownikow,

d) przyznaje nagrody uznaniowe pracownikom Teatru,

e) administruje Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

przedktada Zarzgdowi Wojewddztwa Opolskiego pdétroczne i roczne sprawozdanie

merytoryczne i finansowe z dziatalnosci Teatru,
czuwa nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem $rodkami finansowymi i mieniem.



3. Zastepca Dyrektora, na podstawie petnomocnictw udzielonych przez Dyrektora, realizuje
wyznaczone cele Teatru. Wspédtdziatajac z Gtownym Ksiegowym Zastepca Dyrektora kieruje
Teatrem w zakresie gospodarki finansowej, a takze nadzoruje prace produkcyjne i eksploatacyjne.
W porozumieniu z Dyrektorem ustala plany dziatalnosci merytorycznej i finansowej
poszczegdlnych piondw, jak réwniez zadania dla podlegajgcych mu pracownikdéw i piondw.

4. Zastepca Dyrektora:

1) dziata w porozumieniu, konsultacji i na polecenie Dyrektora,

2) nadzoruje od strony organizacyjnej, technicznej, finansowej premiery, eksploatacje
przedstawien oraz prace remontowo — budowlane,

3) nadzoruje wykorzystanie bazy Teatru, w tym wynajmem, dzierzawg, sprzedazg (sprzetu, sal,
budynkéw etc.),

4) nadzoruje prace zaktadowej komisji inwentaryzacyjnej i podejmuje decyzje dotyczgce srodkéw
trwatych i przedmiotéw nietrwatych,

5) nadzoruje przygotowanie i realizacje wnioskow dotyczgcych funduszy strukturalnych,
pomocowych, programoéw operacyjnych i innych, stuzgcych pozyskiwaniu srodkéw pienieznych
na rozwdj i dziatalnos¢ biezgcg Teatru,

6) odpowiada za przestrzeganie przepisdw prawa w zakresie zamowien publicznych,

7) odpowiada za kontrole prawidtowosci zapiséw w regulaminach, zarzadzeniach, okdlnikach,
wytycznych dotyczacych organizacji pracy w Teatrze,

8) na mocy petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora Teatru, posiada uprawnienia Dyrektora
Teatru w zakresie spraw administracyjno-ekonomicznych, takich jak:

- reprezentowanie Teatru w zakresie wszystkich czynnosci cywilnoprawnych, w tym zaciggania
zobowigzan, dochodzenia praw, podpisywania umdw, z wytgczeniem podpisywania umow
dotyczacych spraw artystycznych, sktadania oswiadczen woli - przy kontrasygnacie gtéwnego
ksiegowego,

- podpisywania dokumentdow ksiegowych zwigzanych z dziatalnoscig Teatru,

- zatwierdzanie delegacji Dyrektora Teatru zgodnie z obowigzujgcymi procedurami oraz
wyptat zwigzanych z delegacja,

- reprezentowanie Teatru w sprawach artystycznych w sytuacji, kiedy drugg strong czynnosci
jest Dyrektor Teatru, zatwierdzanie wyptat Dyrektora Teatru zwigzanych z dziatalnosci
twoérczg,

9) kazdorazowo zastepuje Dyrektora w zakresie zarzadzania i organizacji pracy Teatru podczas
jego nieobecnosci lub na jego polecenie,

10) nadzoruje prace poszczegdlnych komoérek,

11) nadzoruje wykonanie planu rzeczowo-finansowego,

12) zajmuje sie analizg kosztow i przychoddw oraz analizg zobowigzan i naleznosci,

13) nadzoruje przestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych,

14) nadzoruje sponsoring, marketing, public relations, promocje, sprzedaz, organizacje widowni,
reklame, polityke cenowa.



5. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

kierowanie Pionem Finansowym Teatru,

przedstawianie Dyrektorowi planéw funduszu ptac i analiz finansowych dziatalnosci

podstawowej, zleconej i gospodarczej Teatru,

ciggta kontrola nad przychodami, kosztami, dochodami i wydatkami Teatru,

dbatos¢ o racjonalne wykorzystanie srodkéw finansowych,

planowanie przychoddw i kosztéw, biezgce nadzorowanie realizacji tych planéw,

sprawozdawczos¢ finansowa,

sporzadzanie bilansu Teatru,

zapewnienie prawidtowej pracy Teatru od strony finansowej,

przygotowanie analiz i zestawien finansowych,

10) prowadzenie kontroli wewnetrznej obiegu dokumentéw ksiegowych,

11) nadzér nad rozliczeniami pienieznymi Teatru,

12) terminowe i prawidtowe regulowanie zobowigzan podatkowych Teatru,

13) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym rozliczeniem prowadzonych przez Teatr inwestycji

i zakupdw inwestycyjnych,

14) opracowanie i przygotowanie projektow i wnioskéw finansowych (szczegdlnie w zakresie

inwestycji),

15) naliczanie odpiséw i realizowanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami,

16) nadzorowanie nad przygotowaniem i przekazywaniem dokumentéw pionu do archiwum.

§8

Pion Artystyczny

1. Praca Pionu Artystycznego kieruje Dyrektor, ktéoremu bezposrednio podlegaja:

1)
2)
3)
4)

Zespot Aktorski,

Konsultant ds. programowych,
Asystent artystyczny,
Inspicjent - sufler,

2. Dyrektor w sprawach Pionu:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

zawiera z pracownikami Pionu umowy o prace,

zawiera z tworcami zaproszonymi do pracy umowy o dzieto na wykonanie okreslonych zadan
artystycznych,

W porozumieniu z rezyserami ustala i ogtasza obsade sztuki i jej realizatoréw,

przydziela zastepstwa nagte i zwykte,

zatwierdza plan prob i szczegdtowy plan pracy artystycznej,

ustala préby wznowieniowe i korekcyjne,

opracowuje okresowe repertuary Teatru (co najmniej miesieczne),

wypracowuje koncepcje artystyczne Teatru,

koordynuje dziatania Zespotu,

10) nadzoruje dbatos¢ o powierzone Pionowi Artystycznemu mienie, prawidtowe nim



gospodarowanie, a takze nadzoruje dokonywanie ewidencji tegoz mienia.

3. Zespot Aktorski — Aktor:
1) jest cztonkiem Zespotu Aktorskiego Teatru, ktory pracuje w sezonowym okresie
rozliczeniowym od 1 wrzesnia do 31 sierpnia nastepnego roku,

2) bierze udziat w prébach nowych przedstawien, w ktdrych zostat obsadzony,
3) gra w spektaklach prezentowanych w biezgcym repertuarze Teatru,
4) dba o jak najlepszy efekt artystyczny swojej pracy oraz o rozwdj warsztatu,

5) w czasie zatrudnienia w Zespole Aktorskim Teatru jest w statej dyspozycji Dyrektora,
6) uczestniczy w dziataniach edukacyjnych i promocyjnych Teatru.

4. Konsultant ds. programowych:
1) konsultuje z Dyrektorem program i repertuar Teatru,

2) wspodtpracuje z rezyserami teatralnymi,

3) merytorycznie koordynuje artystyczne projekty teatralne (unijne i inne),

4) koordynuje dziatania festiwalowe,

5) uczestniczy w probach generalnych i przedstawia Dyrektorowi opinie i analizy na temat

przedstawien.

5. Asystent artystyczny:

1) wspiera realizacje zadan konsultanta ds. programowych,

2) przygotowuje materiaty (informacje, interpretacje) do ewentualnego wykorzystania
w tworzeniu repertuaru Teatru lub podczas préb przedstawien,

3) opracowuje koncepcje wydawnictw teatralnych (afisz, program, repertuar itp.), redaguje je

i odpowiada za tres¢ merytoryczng,
4) zgtasza i prowadzi prace impresaryjne dotyczace wspotpracy z organizatorami festiwali polskich
i zagranicznych,

5) kompletuje i przekazuje materiaty do archiwum artystycznego Teatru,

6) wspotpracuje z Pionem Komunikacji i Sprzedazy nad merytoryczng strong promocji Teatru,

7) uczestniczy w prébach generalnych i przedstawia Dyrektorowi Teatru opinie i analizy na temat

przedstawien,

8) wspotpracuje z Pionem Projektow w zakresie merytorycznego opracowania projektow

miekkich,

9) wszechstronnie i rzetelnie informuje szeroka opinie publiczng, potencjalnych widzéw oraz
osoby i przedstawicieli instytucji o ofercie artystycznej Teatru, a takze sporzgdza raporty
dotyczace obecnosci informacji o Teatrze w prasie i innych nosnikach,

10) zgtasza i przygotowuje materiaty do umow licencyjnych przy wspdtpracy z pracownikami Pionu

Komunikacji i Sprzedazy,

11) wspodtpracuje z agencjami autorskimi w zakresie umdéw na wystawienie sztuk,

12) gromadzi materiaty do archiwum artystycznego Teatru (fotografie, scenariusze i egzemplarze
sztuk, makiety scenograficzne, partytury, zapisy Video, zapisy dZzwiekowe, recenzje, artykuty),

13) wspiera prace biura festiwalowego przy organizacji Opolskich Konfrontacji Teatralnych,

14) w razie koniecznosci petni obowigzki asystenta rezysera,

15) przestrzega warunki i instrukcje p.poz. i bhp.,



16) wykonuje inne czynnosci stuzbowe zlecone przez bezposredniego przetozonego,
17) przekazuje informacje na temat zagrozen w realizacji powierzonych zadan.

6. Inspicjent — sufler:
1) ze wzgledu na obowigzki inspicjenta:

a) prowadzi przedstawienia grane przez Teatr,

b) przygotowuje i prowadzi préby,

c) przygotowuje raporty z préb i przedstawien oraz ich zestawienia miesieczne,

d) podczas wyjazddw z przedstawieniami poza siedzibe Teatru wykonuje obowigzki
realizatora imprezy (rozlicza koszty imprezy, wyptaca diety, prowadzi dokumentacje
wyjazdu, egzekwuje wywigzanie sie z umowy przez organizatora imprezy, organizuje
sprzedaz programow i innych materiatéw reklamowych Teatru),

2) ze wzgledu na obowigzki suflera:

a) uczestniczy w prébach i przedstawieniach, do obstugi ktérych zostat wyznaczony przez
Dyrektora Teatru,

b) w czasie prob kontroluje tekst wypowiadany przez aktoréow na scenie i wprowadza na
biezgco zmiany (poprawki, skreslenia, uzupetnienia, itp.),

c) podpowiada wykonawcom tekst wg egzemplarza w czasie prdb i przedstawien,

d) informuje wykonawcéw o zmianach lub zapomnieniach tekstu, ktére zdarzyty sie
w czasie préb lub przedstawien.

3) ze wzgledu na pozostate obowigzki, prowadzi biblioteke Teatru.

§9

Pion Komunikacji i Sprzedazy

1. Pracg Pionu zarzadza Koordynator ds. komunikacji i sprzedazy, ktéremu podlegajg bezposrednio:
1) Specjalista ds. sprzedazy i wynajmoéw

2) Specjalista ds. impresariatu

3) Aktywny sprzedawca

4) Pracownik obstugi widowni: kasjer, bileter, szatniarz
5) Specjalista ds. promoc;ji

6) Specjalista - Asystent ds. promocji i marketingu

2. Do zakresu zadan Koordynatora Pion Komunikacji i Sprzedazy nalezy:

1) aktywne pozyskiwanie nowych odbiorcéw przedstawien Teatru, w oparciu o miesieczne
harmonogramy dziatan ustalane z Dyrekcjg Teatru,

2) przygotowywanie planéw sprzedazy bezposredniej podlegtym pracownikom oraz okreslanie
zadan w strategii sprzedazy pozwalajacej na zapewnienie wysokiej frekwencji publicznosci na
spektaklach prezentowanych przez Teatr,

3) nadzér nad sprzedazg biletdéw na przedstawienia Teatru oraz wydarzenia organizowane na
terenie Teatru,

4) dbatos¢ o pozytywne relacje z pozyskanymi grupami odbiorcow poprzez regularny kontakt
bezposredni lub poprzez podlegtych pracownikow,



10)
11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

tworzenie i aktualizacja list adresowych (tradycyjnych i mailowych) pozyskanych grup
odbiorcéw z doktadnym okresleniem osoby wspotpracujacej, wartosci zamowionych
Swiadczen oraz okresu realizacji zamdwienia,

organizacja opieki nad widzami przybytymi na przedstawienia Teatru i na imprezy obce —

w szczegdlnosci nad specjalnymi go$émi Teatru,

nadzér nad sprzedazg ptatnych materiatéw promocyjnych (plakaty, programy, wydawnictwa,
gadzety, inne),

nadzér nad promocjg spektakli Teatru — w tym sprzedazy poza siedzibg (wyjazdy),
wystawianie faktur klientom Teatru (wynajmujgcy, nabywcy spektakli) — w tym faktur
zwigzanych z prezentacjg spektakli Teatru na wyjezdzie,

dbatos¢ o odpowiedni poziom obstugi widzow,

rozliczanie podlegtych sobie pracownikdw z czasu pracy oraz przygotowanie wnioskéw

w sprawie zatrudnienia i ksztattowania ich wynagrodzenia,

konsultacja okresowych planéw przedstawien i wynajmaow,

uczestnictwo w co najmniej jednej prébie generalnej,

przygotowywanie dla Dyrekcji doktadnych zbiorczych informacji dotyczacych zapotrzebowania
na spektakle i wynajmy w danym okresie. Biezgce, pisemne informowanie o ewentualnych
zmianach (w tym warunkéw wynajmow),

opracowywanie zakresdw obowigzkéw podlegtym pracownikom,

wszechstronne i rzetelne informowanie szerokiej opinii publicznej, potencjalnych widzéw oraz
0s6b i przedstawicieli instytucji o ofercie artystycznej Teatru,

opracowywanie i realizacja strategii promocyjnych i marketingowych Teatru, nadzér nad
prowadzeniem przez Pion Komunikacji i Sprzedazy dziatalnosci marketingowej Teatru,
organizowanie kampanii reklamowych spektakli i nowych form aktywnosci artystycznej
Teatru,

nadzér oraz bezposredni udziat w przygotowywaniu materiatoéw reklamowych

i marketingowych Teatru (ulotki, plakaty, standy, banery, reklamy elektroniczne, prasowe,
inne),

organizacja kolportazu materiatéw reklamowych i promocyjnych (dotyczacych sprzedazy
spektakli oraz wynajmu sal) wszelkimi kanatami dystrybucji — w odpowiednich miejscach

i czasie (w tym: np. nadzoér nad dystrybucjg wktadek repertuarowych w prasie) oraz nadzér
nad zapewnieniem odpowiedniej ilosci materiatdw reklamowych i ich terminowym
przygotowaniem, prowadzenie prostych badan marketingowych dotyczacych dziatalnosci
Teatru,

koordynacja oraz nadzdr nad realizacjg zobowigzan wynikajgcych z umoéw sponsorskich,
umow z mediami i innych zobowigzan — dotyczacych dziatalnosci Pionu (np. przygotowywanie
zaproszen, przygotowywanie raportow etc.),

udziat w przygotowywaniu wszelkich umoéw partnerskich, medialnych itp. i ich opiniowanie
oraz zgtaszanie uwag i korekty do nich,

opracowanie i realizacja dziatan reklamujacych aktywnos$é Teatru w Srodowiskach
akademickich i wsréd mtodziezy szkolnej,

wspotpraca z Asystentem artystycznym i Konsultantem ds. programowych w zakresie redakcji
materiatéw reklamowych i promocyjnych (w tym specjalistycznych, przeznaczonych dla
waskiej grupy odbiorcow, np. nauczycieli),



25)

26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)
34)

35)
36)

37)
38)

wysytanie cotygodniowych i comiesiecznych repertuaréw i zapowiedzi Teatru do lokalnych

i ogodlnopolskich mediéw oraz innych podmiotéw, organizacji i oséb, zgodnie z listg
mailingowa,

przygotowywanie i dostarczenie osobie odpowiedzialnej za transport materiatéw
promocyjnych na wystepy goscinne Teatru i na wyjazdy stuzbowe pracownikéw Teatru,
dbatos¢ o ich dobdr i jakos¢ zapakowania oraz zgodnos$¢ z celami wyjazdow,

zamawianie reklam wg zatwierdzonego przez Dyrekcje harmonogramu, ustalanie
harmonogramu emisji reklam radiowych i kontrola realizacji emisji oraz monitorowanie umoéw
zawartych z rozgtosniami dotyczacych emisji spotéw reklamowych,

przygotowanie i biezgce aktualizowanie ekspozycji plakatow ogtoszeniowych, standdéw, afiszy,
informacji reklamowych, ulotek, repertuaru w Teatrze (korytarze, hall, bufet, tablice
informacyjne wokdt Teatru) oraz na terenie miasta Opola, w tym opieka nad gablotg Teatru na
terenie dworca PKP, Uniwersytetu i innych instytucji i urzedach miasta Opola,

nadzér nad organizacjg oprawy premier i szczegdlnych wydarzen w Teatrze — rezerwacja
miejsc dla VIP-6éw (zgodnie z hierarchig i protokotem), zapewnienie kwiatow etc. dla artystow,
gosciiin.,

przygotowanie public relations ze szczegdlnym uwzglednieniem dziatan okreslajacych
adresata (grupy ludzi, na ktérych chce sie oddziatywac), srodkéw oddziatywania na opinie
publiczng i dobdr technik informacyjnych,

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z mediami i innymi organizacjami zajmujgcymi sie
ksztattowaniem opinii o dziatalnosci Teatru,

prowadzenie i nadzdr strony internetowej Teatru oraz social media FB, Instagram, Twitter,
You Tube,

realizacja rejestracji wizualnej spektakli z repertuaru Teatru,

przestrzeganie obowigzujgcych w Teatrze regulamindw, zarzadzen, przepiséw BHP i ppoz.

i innych,

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

czuwanie nad zgodnoscig dziatalnosci dotyczgcej Pionu z obowigzujgcymi przepisami
polskiego prawa,

realizacja innych polecen przetozonych,

nadzér i dbatos¢ o powierzone Pionowi Komunikacji i Sprzedazy mienie, prawidtowe nim
gospodarowanie, a takze prowadzenie ewidencji tegoz mienia

3. Do obowigzkéw Specjalisty ds. sprzedazy i wynajmow nalezy:

1) prowadzenie sprzedazy przedstawien, rezerwacji biletdéw na spektakle Teatru i imprezy

organizowane przez Teatr,

2) organizacja opieki nad widzami przybytymi na przedstawienia Teatru i na imprezy obce

w szczegdlnosci nad specjalnymi gosémi Teatru,

3) nadzdr nad sprzedazg ptatnych materiatéw promocyjnych (plakaty, programy, wydawnictwa,

gadzety i inne),

4) aktualizacja list adresowych (tradycyjnych i elektronicznych) gosci specjalnych Teatru (wtadze,

media, wazne postaci zycia spotecznego, twdrcy etc.) oraz listy klientéw zakupujacych bilety
poprzez strone internetowa Teatru,



5) rozsytanie zaproszen, dostarczanie specjalnych materiatéw promocyjnych do wybranej grupy
gosci,

6) zarzadzanie wykorzystaniem foyer i wszystkich przestrzeni przeznaczonych dla widzow
i klientéw Teatru (np. wynajmy, ekspozycje wystawowe i in.) — w porozumieniu z innymi
pionami i Dyrekcjg Teatru,

7) negocjacje z klientami dotyczgce wynajmdw oraz przygotowywanie na ten cel scen, foyer
i niezbednych pomieszczen Teatru w porozumieniu z odpowiedzialnymi pionami,

8) kierowanie pracg bileterek i kasjerek,

9) tworzenie harmonogramow pracy we wspotpracy ze Specjalistg ds. Kadr i zatrudnienia,

10) przygotowanie umow zlecen dla bileterek i szatniarek we wspdtpracy ze Specjalistg ds. Kadr
i zatrudnienia,

11) przygotowanie dla Dyrekcji dziennych i miesiecznych raportdw sprzedazy przedstawien
i wynajmow sal,

12) sprzedaz biletéw w wyjatkowych sytuacjach,

13) przygotowanie i przekazywanie dokumentéw dziatu do archiwum Teatru,

14) wspétorganizacja oprawy premier i szczegdlnych wydarzen w Teatrze — rezerwacja miejsc dla
Gosci VIP (zgodnie z hierarchig i protokotem),

15) uczestnictwo w co najmniej jednej probie generalnej,

16) realizacja innych polecen przetozonych,

17) przestrzeganie obowigzujgcych w Teatrze regulamindw, zarzadzen, przepiséw BHP i ppoz.
i innych.

4. Do zadan Specjalista ds. impresariatu nalezy:
1) organizacja spektakli impresaryjnych,
2) pozyskiwanie nowych kontaktow,

3) sprzedaz spektakli w kraju i zagranica,

5

6) Sledzenie materiatéw informacyjnych o festiwalach, przegladach, konkursach artystycznych itp.,

)
)
4) udziat w organizacji imprez i wydarzen organizowanych przez Teatr
) koordynowanie zdarzen impresaryjnych,
)
negocjowanie warunkéw prezentacji na nich zespotu artystycznego Teatru i przygotowywanie
umoéw w tym zakresie,
7) wspotpraca z mediami,
8) organizacja programdw i spotkan gosci teatralnych zwigzanych z impresariatem,
9) organizowanie i propagowanie prezentacji spektakli w kraju i zagranicg,
10) przygotowanie i nadzér nad wysytkg materiatéw dotyczgcych wyjazdow,
11) przygotowywanie wyjazdow Teatru ze spektaklami goscinnymi (umowy miedzy Teatrami,
instytucjami, harmonogramy prob aktorskich i technicznych, rezerwacja noclegéw).

5. Aktywny sprzedawca:
1) zajmuje sie catoksztattem prac zwigzanych ze sprzedazg produktéw teatralnych (biletow,
spektakli, itp.),
2) przeprowadza negocjacje handlowe,
3) przygotowuje oferty i kalkulacje cenowe,
4) utrzymuje dobre relacje z klientami,



5) pozyskuje sponsorow,
6) przeprowadza analizy potrzeb, rynku, ustug kulturalnych.

6. Pracownik obstugi widowni (kasjer, bileter, szatniarz):

1) zajmuje sie catoksztattem prac zwigzanych ze sprzedazg biletéw oraz gadzetéw w kasie Teatru,

2) sporzadza komputerowo raport kasowy po kazdym spektaklu i miesieczny zbiorczy,

3) organizuje widownie na przedstawienia teatralne oraz prowadzi sprzedaz wydawnictw
teatralnych i materiatéw reklamowych (kasjer-organizator),

4) obstuguje widzéw Teatru, kieruje widzow na odpowiednie miejsca,

5) wspodtpracuje ze stuzbami przeciwpozarowymi Teatru,

6) w czasie spektakli i antraktéw czuwa nad porzadkiem na widowni i na foyer,

7) prowadzi punkt sprzedazy plakatow, programaow,

8) obstuguje kase fiskalng, w zakresie rozliczen ze sprzedazy biletéw podlega Gtéwnemu
Ksiegowemu,

9) obstuguje szatnie.

7. Specjalista ds. promoc;ji:
1) przygotowuje i wspottworzy akcje promocyjne, marketingowe,
2) zajmuje sie materiatami promocyjnymi, informacyjnymi wspierajgcymi sity sprzedazy,
3) zajmuje sie budowaniem wizerunku marki w sieci internetowej, promowaniem marki
i pozyskiwaniem patronéw medialnych i strategicznych,
4) wspodtpracuje przy opracowywaniu kampanii marketingowych,
5) wspdtpracuje z mediami,
6) prowadzi dziatania promocyjne i marketingowe.

8. Do zakresu zadan Specjalisty - Asystenta ds. promocji i marketingu nalezy:
1) pomoc w przygotowaniu i wspéttworzeniu akcji promocyjnych, marketingowych,
2) zajmowanie sie materiatami promocyjnymi, informacyjnymi wspierajgcymi sity sprzedazy,
3) zajmowanie sie budowaniem wizerunku marki w sieci internetowej, promowaniem marki
i pozyskiwaniem patronéw medialnych i strategicznych,
4) wspétpracowanie przy opracowywaniu kampanii marketingowych,

6) zajmowanie sie kolportazem materiatéw promocyjnych i marketingowych,

)
5) wspétpracowanie z mediami,
)
7)

prowadzenie dokumentacji fotograficznej z wydarzen artystycznych na terenie teatru.
§10
Pion Produkgji

1. Praca Pionu Produkcji zarzgdza Koordynator ds. produkcji, ktéremu podlegajg bezposrednio:
1) Pracownia krawiecka,
2) Pracownia malarska,
3) Pracownia stolarsko-$lusarska,
4) Archiwum i magazyny



2. Koordynator ds. produkcji zajmuje sie catoscig spraw zwigzanych z technicznym przygotowaniem

przedstawien premierowych, a w szczegélnosci:

1)

3)
4)

10)

11)

12)

13)

realizacjg zatwierdzonych przez Dyrektora projektéw scenograficznych przedstawien

premierowych (dekoracji, mebli scenicznych, rekwizytow, kostiumoéw, nakry¢ gtowy, obuwia,

peruk, itp.),

zlecaniem prac pracownikom Teatru lub osobom fizycznym, firmom spoza Teatru,

gwarantujacym wiasciwy efekt koficowy pracy, zgodny z projektami, z zachowaniem

obowigzku petnego wykorzystania mocy przerobowych pracowni Teatru,

planowaniem i rozliczaniem czasu pracy podlegtych pracownikéw,

sprawdzaniem pod wzgledem merytorycznym wykonania zlecert dokumentow

rozliczeniowych (rachunkéw, faktur),

przygotowaniem, w konsultacji z pracowniami, planu kosztéw produkcji sztuki, ktére po

zatwierdzeniu przez Dyrektora stanowig podstawe zakupow produkcyjnych,

sporzgdzaniem kosztorysdow powykonawczych produkcji sztuk,

organizacjg pracy podlegtych pracownikéw w trakcie Opolskich Konfrontacji Teatralnych,

w stosunku do podlegtych mu pracownikéw, wystepowaniem do Dyrekcji z wnioskami

kadrowymi, ptacowymi, z zakresu dyscypliny pracy,

koordynowaniem przygotowania i realizacji tygodniowego i miesiecznego planu préb,

wynajmow i spektakli podlegtych mu pracownikow,

wspotpracg z Koordynatorami innych piondw i Dyrektorem Teatru nad miesiecznymi planami

repertuarami,

prowadzeniem catoksztattu spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Teatru w srodki inscenizacji

niezbedne do produkgji,

nadzorowaniem:

a) Pracowni krawieckie]j - komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za szycie kostiuméw
teatralnych i prace zwigzane z ich naprawag, w sktad ktérej wchodzg krawcy,

b) Pracowni malarskiej - komdrki organizacyjnej w sktad ktérej wchodzg malarze
odpowiedzialni za prace malarskie,

c) Pracowni stolarsko-$lusarskiej — komdrki organizacyjnej w sktad ktérej wehodzg $lusarz
i stolarz, odpowiedzialni za prace stolarsko - $lusarskie,

d) Archiwum i magazynéw — komdrek organizacyjnych, ktére prowadzi magazynier
odpowiadajgcy za catoksztatt spraw zwigzanych z gospodarka magazynowa, sSrodkéw
inscenizacji, zajmuje sie wypozyczaniem kostiumow i innych srodkéw inscenizacji oraz
prowadzeniem archiwum zaktadowego (zgodnie z Ustawq z dnia 14 lipca 1983 roku
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwaliach),

nadzorem i dbatoscig o powierzone Pionowi Produkcji mienie, jego prawidtowe

zagospodarowanie, a takze prowadzeniem ewidencji tegoz mienia.



§11

Pion Eksploatacji

1. Praca Pionu Eksploatacji zarzgdza Koordynator ds. technicznych, ktéremu podlegajg
bezposrednio:
1) Specjalista ds. technicznych,
2) Pracownia elektroakustyczna,
3) Pracownia montazu dekoracji,
4) Pracownia obstugi sceny.

2. Koordynator ds. technicznych zajmuje sie catoscig spraw zwigzanych z obstugg przedstawien,

montazami i demontazami dekoracji, obstugg imprez obcych, a w szczegdlnosci:
1) w zakresie eksploatacji przedstawien na scenie macierzyste;j:

a) koordynacja dziatan pracownikdw obstugi sceny przy eksploatacji przedstawien,

b) przygotowanie techniczne préb i przedstawient wedtug planu tygodniowego,

c) nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem czasu pracy pracownikéw zwigzanych z obstuga
sceny,

2) w zakresie eksploatacji przedstawien poza siedzibg Teatru:

a) koordynacja dziatan pracownikow obstugi sceny zgodnie z zatozonym harmonogramem

pracy,

b) koordynacja i nadzdr nad realizacjg zobowigzan wynikajgcych z umowy o prezentacje
spektaklu poza siedzibg,

¢) nadzdr nad racjonalnym wykorzystywaniem czasu pracy pracownikéw obstugi sceny,

d) organizacja transportu zespotu i dekoracji, wystawienie faktury, kontrola i opis merytoryczny
dokumentdéw zwigzanych z transportem,

e) przygotowanie opisu technicznego (tzw. rider techniczny) spektaklu przed prezentacjg poza
siedzibg i wykonanie innych dziatan przygotowawczych,

3) ponadto do zadan Koordynatora ds. technicznych nalezy:

a) w stosunku do podlegtych mu pracownikéw, wystepowanie do dyrekcji z wnioskami
kadrowymi, ptacowymi, z zakresu dyscypliny pracy,

b) koordynowanie przygotowania i realizacji tygodniowego i miesiecznego planu préb,
wynajmow i spektakli podlegtych mu pracownikdw,

c) wspotpraca z Dyrektorem nad miesiecznymi planami repertuarami,

d) catoksztatt spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Teatru w $rodki inscenizacji dotyczace
eksploatacji przedstawien,

e) nadzér nad ewidencjg i prowadzeniem Magazynu Mebli - Rekwizytédw i Rekwizytow
Wielkogabarytowych oraz uzgadnianie z pionem finansowym zgodnosci stanéw
magazynowych,

f) nadzor i dbatosé o powierzone Pionowi Eksploatacji mienie, jego prawidtowe
zagospodarowanie, a takze prowadzenie ewidencji tegoz mienia.



3. Specjalista ds. technicznych, ktory:

a) koordynuje pracg komorki w razie nieobecnosci Koordynatora ds. Eksploatacji lub na jego
polecenie,

b) prowadzi rozliczenia czasu pracy pracownikdw na podstawie plandw, harmonogramow i kart
ewidencji czasu pracy,

c¢) koordynuje realizacje planéw tygodniowych,

d) wydaje dokumenty RW, ZW,

e) opisuje faktury zakupu,

f)  sprawdza merytorycznie obieg dokumentdw faktur,

g) prowadzi dokumentacje dotyczacg obstugi technicznej wynajmow,

h) prowadzi ewidencje wykonywanych przez pracownie elementéw scenografii, kostiumow,
rekwizytow,

i)  przygotowuje i przekazuje dokumenty pionu do archiwum Teatru.

4. Pracownia elektroakustyczna — komadrka organizacyjna odpowiedzialna za oswietlenie sceny,
prace elektryczne oraz akustyke w Teatrze, w sktad ktérej wchodzg oswietleniowcy, specjalisci ds.
urzadzen elektrycznych, akustycy.

5. Pracownia montazu dekoracji — komodrka organizacyjna odpowiedzialna za montaz dekoracji na
scenie, demontaz i obstuge przedstawien, w sktad ktérej wchodza montazysci. Wyznaczeni
montazysci sg odpowiedzialni za ewidencje i prowadzenie Magazynu Mebli - Rekwizytow
i Rekwizytéw Wielkogabarytowych oraz uzgadnianie z pionem finansowym zgodnosci stanéw
magazynowych.

6. Pracownia obstugi sceny — komérka organizacyjna, w sktad ktérej wchodzg fryzjerki, garderobiane,
rekwizytorzy.

§12
Pion Administracyjny
1. Praca Pionu zarzadza Koordynator ds. Administracyjnych, ktéremu bezposrednio podlegaja:

1) Specjalista ds. administracyjnych,
2) Pracownicy gospodarczy,

3) Portierzy,
4) Kierowca — zaopatrzeniowiec,
5) Konserwator urzgdzen wentylacyjnych

2. Koordynator ds. administracyjnych, do ktdrego zakresu zadan nalezy:

1) administrowanie budynkiem Teatru i budynkami bedgcymi w dyspozycji Teatru oraz terenami
wiasnymi i dzierzawionymi,

2) przygotowanie odpowiednich dokumentéw dotyczacych podatku od nieruchomosci i optaty
z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow,

3) administrowanie mieszkaniami wynajetymi przez Teatr dla pracownikow,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali mieszkalnych w budynku Domu Aktora
w zakresie umoéw i nadzér nad ich realizacja,



5) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali uzytkowych w budynkach Teatru
w zakresie umow, dzierzawy i nadzér nad ich realizacja,

6) planowanie i kontrola czasu pracy podlegtych pracownikow,

7) kontrola merytoryczna nad realizacjag uméw zawartych na: wywéz nieczystosci z budynku
Teatru i Domu Aktora, dostawy gazu i pragdu do mieszkan, dostawy dla pracownikéw i widzow
wody mineralnej, wynajem mieszkan dla pracownikéw teatru, ochrone mienia i budynku
Teatru, ustug telekomunikacyjnych i internetowych,

8) nadzdr nad zabezpieczeniem i ubezpieczeniem mienia Teatru,

9) utrzymywanie czystosci w budynkach Teatru i terenach przylegtych,

10) organizacja pracy podlegtych pracownikdw w trakcie Opolskich Konfrontacji Teatralnych,

11) koordynacja pracy pracownikdéw gospodarczych,

12) sporzadzanie harmonogramu pracy dla portieréw,

13) w stosunku do podlegtych mu pracownikéw, wystepowanie do dyrekcji z wnioskami

kadrowymi, ptacowymi, z zakresu dyscypliny pracy,

14) prowadzenie ksiegi drukéw scistego zarachowania,

15) sprawowanie nadzoru nad kluczami znajdujgcymi sie na portierni Teatru,

16) przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw dziatu do archiwum Teatru,

17) nadzorowanie pracy Specjalisty ds. administracyjnych, ktérego zadaniem jest:

a) prowadzenie kartotek osobowych: ewidencji narzedzi, odziezy, obuwia, itp.,

b) przeprowadzanie likwidacji zbednych przedmiotéw i urzadzen,

c) rozliczanie czasu pracy pracownikéw dziatu na podstawie planéw, harmonogramow
i kart ewidencji czasu pracy,

d) wystawianie faktur, RW, ZW,

e) naliczanie i rozliczanie naleznosci za media oraz wprowadzanie zmiany w czynszach
dotyczacych lokatorow Domu Aktora oraz w innych mieszkaniach wynajetych przez
Teatr,

f)  sporzadzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych mieszkan teatralnych i pomieszczen
wynajetych,

g) przygotowywanie dokumentéw do: ubezpieczenia budynkdw Teatru, ubezpieczenia
sprzetu i wyposazenia Teatru, ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej,
ubezpieczenia mieszkan, ubezpieczenia wyjazdowego sprzetu scenicznego,

h) opisywanie faktur zakupu oraz faktur wystawionych na podstawie umaw, za ktére
merytorycznie odpowiedzialna jest Administracja,

i) realizowanie zarzadzen dotyczacych wyposazenia pracownikéw w odziez ochronng
i roboczg,

j)  realizowanie zarzadzen dotyczacych uzytkowania samochoddw stuzbowych,

k) przygotowywanie i sporzagdzanie umow na dostawe pradu i gazu do mieszkan
teatralnych tgcznie z rozliczaniem zuzycia,

I) sporzadzanie listy potrzebnych srodkow czystosci i Srodkdw piorgcych,

m) przygotowanie i przekazanie dokumentéw dziatu do archiwum Teatru,

n) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wysytkg korespondencji,

o) zatatwianie spraw zwigzanych z meldunkiem w mieszkaniach teatralnych,

p) kontrola bilingdw dotyczaca przeprowadzonych rozméw telefonicznych z telefonéw
stacjonarnych i komérkowych,



a)

r)

s)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z inwentarzem Teatru i Domu Aktora,
prowadzenie ewidencji i odpowiedzialnos¢ za prawidtowa gospodarke inwentarza (nisko
cenne $rodki trwate w uzytkowaniu) oraz uzgadnianie z pionem finansowym zgodnosci
stanéw magazynowych.

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z umowami, taryfami — dotyczgcymi rozmoéw
telefonicznych stacjonarnych i komérkowych oraz potgczen internetowych,

utrzymanie sprawnosci urzgdzen biurowych,

t) prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem i rozdysponowaniem materiatéw biurowych,

u) prowadzenie ewidencji pieczatek oraz catos¢ spraw zwigzanych z zamawianiem
pieczatek,

v) sprawowanie opieki nad sprzetem komputerowym, siecig komputerowgq oraz
oprogramowaniem komputerowym Teatru,

w) dbanie o utrzymanie sprawnosci technicznej komputeréw oraz sieci komputerowej,

wykonywanie lub zlecanie naprawy sprzetu,

X) przeprowadzanie podstawowych szkolen pracownikéw w zakresie zabezpieczenia
danych,
y) prowadzenie ewidencji oprogramowania poszczegdlnych komputeréw w Teatrze,

2)

kontrolowanie oprogramowania pod katem poprawnos$ci dziatania oraz legalnosci

licenciji,
aa) zabezpieczanie komputeréw ochrong antywirusowg oraz przed spamem,
bb) sprawowanie nadzoru i administrowanie kontami poczty elektronicznej,
cc) sprawowanie nadzoru nad zabezpieczeniem danych,
dd) dokonywanie zakupdw sprzetu komputerowego i oprogramowania dla Teatru po
uprzednim rozeznaniu rynku,
ee) codzienne dostarczanie poczty i czasopism.
18) nadzorowaniem pracy Portieréw, ktérych zadaniem jest:
a) pilnowanie mienia Teatru,
b) pilnowanie ruchu osobowego i towarowego w Teatrze,
c) prowadzenie ewidencji pobranych i zdanych kluczy,
d) obstuga centrali sygnalizacji przeciwpozarowej,
e) obstuga centrali telefonicznej.
19) nadzorowanie pracy Pracownikéw gospodarczych, ktérych zadaniem jest:

a) wykonywanie wszelkich prac porzadkowych zwigzanych z utrzymaniem czystosci wewnatrz
budynkéw jak i wokot Teatru,

b) dokonywanie ogdlnych, prostych napraw konserwatorskich i malarskich,

c) pranie i prasowanie rzeczy oraz odziezy roboczej dostarczonej przez pracownikow,

d) naprawianie, konserwowanie i utrzymywanie statej kontroli nad instalacjg wodno-
kanalizacyjng w obiektach Teatru, odpowiadanie za cykliczny przeglad instalacji wodno-
kanalizacyjnych, C.0., C.W. oraz dokonywanie ogdlnych napraw konserwatorskich instalacji
wodno-kanalizacyjnych, C.0., CW.,

20) nadzorowaniem pracy Kierowcy — zaopatrzeniowca, ktérego zadaniem jest:

a) realizowanie catosSci spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Teatru w materiaty zgodnie
z zapotrzebowaniem,

b) dokonywanie zakupdw zwigzanych z produkcjg i eksploatacjg przedstawien,



c) realizowanie zakupdw na zlecenie wszystkich pionéw Teatru,
d) obstuga wyjazdéw stuzbowych,
e) prowadzenie kart drogowych i czasu pracy na podstawie kart drogowych,
f) odpowiedzialno$¢ za stan techniczny samochodu stuzbowego i jego terminowe przeglady,
g) terminowe rozliczanie zaliczki pobranej na poczet zakupdw,
21) nadzorowaniem pracy Konserwatora urzadzen wentylacyjnych, ktéry obstuguje, konserwuje,
utrzymuje staty nadzér i usuwa biezgce awarie urzadzen i instalacji wentylacyjnej w budynku
Teatru.

§13

Pion Projektow

Pion Projektéw sktada sie z :

1) Specjalisty ds. projektéw,

2) Specjalisty ds. projektéw inwestycyjnych,
3) Specjalisty ds. zamdwien publicznych.

1. Specjalista ds. projektéw:

a) prowadzi catosci spraw i procedur zwigzanych z kontrolg zarzadcza,

b) prowadzi monitoring ogtaszanych i realizowanych programéw specjalnych Ministerstwa
Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz analizuje inne projekty w zakresie finansowania
teatralnej dziatalnosci artystycznej celem ewentualnego ich wykorzystania dla potrzeb Teatru,
przygotowuje wnioski w tym zakresie,

c) przygotowuje od strony organizacyjnej a takze finansowej w porozumieniu z Gtéwnym
Ksiegowym i Koordynatorami Piondw projekty kulturalne Teatru,

d) organizuje, nadzoruje i przewodzi pracg komisji inwentaryzacyjnej w Teatrze,

e) organizuje, nadzoruje i przeprowadza inwentaryzacje w Teatrze,

f) opracowuje we wspdtpracy z innymi Pionami sprawozdania z dziatalnos$ci merytorycznej Teatru,

g) prowadzi rejestr zarzadzen,

h) prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej Teatru.

2. Specjalista ds. projektéw inwestycyjnych odpowiada za:

a) przygotowanie od strony organizacyjnej a takze finansowej projektow inwestycyjnych
i innych zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora,

b) przygotowanie przedwstepnych analiz dotyczgcych: celdow inwestycji, jej optacalnosci,
warunkow realizacji, potencjalnego ryzyka oraz szans i zagrozen,

¢) nadzorowanie wszelkich spraw zwigzanych z pozyskiwaniem, korzystaniem i rozliczaniem
funduszy strukturalnych Unii Europejskiej lub z innych zrédet,

d) planowanie, zlecanie przygotowania projektow inwestycyjnych do realizacji,

e) wspotprace z innymi pionami w celu prawidtowej realizacji projektéw w zakresie ich
dotyczacym,

f) przygotowanie plandw inwestycji i modernizacji we wspotudziale z koordynatorami innych



Pionéw oraz pracownikami samodzielnymi.

3. Specjalista ds. zamdwien publicznych:

a) odpowiada za organizacje i przebieg procedur finansowych dotyczgcych zamdwien
publicznych zgodnie z obowigzujgcg Ustawg Prawo Zamodwien Publicznych,

b) koordynuje prawidtowo$¢ realizacji zamdwien publicznych przygotowywanych przez
poszczegdlne Piony Teatru,

c) kontroluje dziatania Teatru (np. zawieranie uméw, wydatkowanie srodkéw pienieznych,
najem, dzierzawa, sprzedaz i in.) pod kagtem zgodnosci z Ustawg Prawo zamowien
publicznych,

d) w miare potrzeb prowadzi szkolenia dla poszczegdlnych piondéw zwigzane z zamdwieniami
publicznymi,

e) przygotowuje przetargi, kontroluje pod wzgledem poprawnosci prawnej i merytorycznej
postepowan prowadzonych na rzecz Teatru np. przez inwestora zastepczego,

f) organizuje, nadzoruje i przeprowadza likwidacje w Teatrze jako Przewodniczgcy Komisji
Likwidacyjnej,

g) opracowuje roczny plan kontroli wewnetrznej i go realizuje,

h) monitoruje programy i projekty adresowane do instytucji kulturalnych w zakresie organizacji
i pozyskiwania funduszy na dziatania miekkie Teatru,

i) przygotowuje od strony organizacyjnej a takze finansowej projekty kulturalne Teatru.

4. Kazdy z cztonkdéw Pionu Projektéw czuwa nad dbatoscig o powierzone mu mienie oraz zapewnia
jego zagospodarowanie w prawidtowy sposob.

§14

Pion Finansowy

1. Zadaniem Pionu Finansowego jest prowadzenie ksiegowosci zgodnie z Ustawg o rachunkowosci,
Ustawg o finansach publicznych, Ustawg Prawo Zaméwien Publicznych.
2. Praca Pionu Finansowego kieruje Gtowny Ksiegowy, ktéoremu bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego,
2) Ksiegowy,
3) Specjalista ds. ptac,
4) Kasjer.
3. Gtéwnemu Ksiegowemu podlega réwniez Pracownik obstugi widowni - kasjer kasy biletowe;j
w zakresie rozliczen ze sprzedazy biletéw.
4. Zastepca Gtdwnego Ksiegowego zastepuje Gtéwnego Ksiegowego we wszystkich sprawach pionu,
kieruje dziatem podczas nieobecnosci Gtdwnego Ksiegowego.

5. Do zadan Ksiegowego nalezy:
1) przestrzeganie termindw ptatnosci, zobowigzan i naleznosci Teatru,
2) rozliczanie podatku VAT i sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych,
3) prowadzenie dokumentacji, rozliczen i spraw dot. umow licencyjnych,



5)
6)

7)

prowadzenie i uzgadnianie rejestru zakupdw i sprzedazy,

prowadzenie wtasciwej dokumentacji rozliczeniowej wg planu kont,

przekazywanie do archiwum Teatru dokumentéw ksiegowych oraz innych dowodéw zgodnie
z zasadami i obowigzujgcymi przepisami,

prowadzenie ewidencji Srodkoéw trwatych.

6. Do zadan Specjalisty ds. ptac nalezg m.in.:

1)

2)
3)
4)
5)

sporzadzanie listy ptac z funduszu osobowego i bezosobowego, w tym Swiadczenia
emerytalno-rentowe i nagrody jubileuszowe,

obliczanie zasitkéw chorobowych, rodzinnych i wychowawczych,

sporzadzanie deklaracji: PIT, PFRON, ZUS i innych wymaganych prawem,

obliczanie i odprowadzanie naleznych podatkow i sktadek,

przekazywanie do archiwum Teatru dokumentdéw ksiegowych oraz innych dowoddéw zgodnie
z zasadami i przepisami o archiwum (Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwaliach).

7. Do zadan Kasjera nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

§15

prowadzenie gospodarki kasowej wg ustalonej instrukcji kasowej,

sprawdzanie pod wzgledem kompletnosci, prawidtowosci formalnej i rachunkowe;j
dokumentow kasowych, a w szczegdlnosci: faktur, rachunkéw, delegacji stuzbowych,
sporzadzanie raportéw kasowych,

rozliczanie pobranych zaliczek,

prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczgcej wyciggdw bankowych,

dbanie o utrzymanie wysokosci ustalonego pogotowia i limitu kasowego,

przekazywanie do archiwum Teatru dokumentéw ksiegowych oraz innych dowoddw zgodnie
z zasadami i przepisami o archiwum (Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwaliach).

Samodzielne stanowiska pracy

1. Do zadan Sekretarki nalezy:

obstuga sekretariatu Teatru oraz sekretariatu Opolskich Konfrontacji Teatralnych (w ramach
Biura Festiwalowego OKT),

organizowanie czasu i kalendarza Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,

prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

przygotowywanie i redagowanie pism i korespondencji Dyrekgcji,

organizowanie przeptywu informacji miedzy wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Teatru,

2. Specjalista ds. kadr i zatrudnienia:

1)
2)
3)

zatatwia catos¢ spraw osobowych pracownikéw Teatru,

sporzgdza umowy o prace,

prowadzi rejestry pracownikow dla celow ewidencyjnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,



4) wspotdziata z Urzedem Pracy w zakresie pozyskania nowych pracownikow,

5) sporzadza sprawozdania dla GUS-u i innych instytucji o ruchu kadrowym, stanie zatrudnienia,
6) zgtasza pracownikéw do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

7) prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow Teatru,

8) przygotowuje i przekazuje dokumenty dziatu do archiwum Teatru.

3. Koordynator pracy artystyczne;j:

1) sprawuje nadzor nad prawidtowym przebiegiem pracy artystycznej Teatru (nanoszenie
koniecznych korekt w tygodniowym i miesiecznym planie préb i w razie koniecznosci
zawiadamianie o nich zespotu aktorskiego, ustalanie zastepstw aktorskich, wspétpraca
z asystentami rezyserdw i inspicjentami, ustalanie terminéw préob wznowieniowych,
przygotowanie rachunkdéw za poszczegdlne etapy pracy tworcow przedstawien),

2

3

przygotowuje umowy z artystami,
koordynuje harmonogram obsad sztuk i przedstawien granych przez Teatr,
4) przygotowuje egzemplarze sztuk do prob,

6) sporzadza tygodniowe i miesieczne plany pracy Pionu Artystycznego,

)
)
)
5) bierze udziat w opracowaniu okresowego repertuaru Teatru,
)
7)

przygotowuje wyjazdy Teatru ze spektaklami goscinnymi, w tym m.in.: sporzadza kosztorysy,
umowy i harmonogramy préb aktorskich i technicznych, zajmuje sie wysytka materiatow
informacyjno-reklamowych, rezerwacjg noclegdéw, sprawuje nadzdr nad prawidtowoscig
wystawianych faktur,

8) koordynuje przebieg Opolskich Konfrontacji Teatralnych (w ramach Biura Festiwalowego OKT),
9) nadzoruje archiwizacje dziatalnosci artystycznej Teatru, redaguje i przesyta materiaty
archiwalne, informacje do wydawnictw dokumentujace zycie teatralne.

4. Specjalista ds. bhp:

1) dokonuje analizy stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Teatrze, przyczyn powodujgcych
wypadki przy pracy zagrozenia zycia i zdrowia pracownikéw,

2) inicjuje i opracowuje wnioski zmierzajgce do zapobiegania zagrozeniom, a zwtaszcza
przyczynom powodujacym wypadki przy pracy,

3) sprawuje kontrole stanu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz czuwa nad przestrzeganiem przez
osoby zajmujgce stanowiska kierownicze oraz pozostatych pracownikéw zasad i przepiséow
BHP,

4) bierze udziat w opracowywaniu i kontroli realizacji planéw poprawy warunkéw
bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) organizuje badania i pomiary czynnikéw szkodliwych dla zdrowia, sprawnosci urzadzen i
maszyn oraz okresla wspdlnie z pracownikami wtasciwych komaorek organizacyjnych metody
poprawy warunkéw BHP,

6) zgtasza i bierze udziat w opracowywaniu wnioskéw, dotyczacych uwzglednienia wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy przy opracowywaniu przez zaktad pracy zamierzen
inwestycyjnych,

7) bierze udziat w odbiorach technicznych nowo budowanych, lub przebudowywanych
urzadzeniach,

8) bierze udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkdéw przy pracy, sporzadza karty



wypadkowe,

9) organizuje szkolenia pracownikdéw w zakresie BHP, ustala program szkolen i nadzér w tym
zakresie oraz inicjuje i rozwija rézne formy popularyzacji zagadnien, dotyczgcych ochrony
pracy,

10) kontroluje i nadzoruje wtasciwe zaopatrzenie pracownikdw w odziez ochronng, roboczg i
sprzet ochrony osobistej,

11) opiniuje szczegdtowe instrukcje, dotyczac bezpieczeristwa i higieny pracy na poszczegélnych
stanowiskach pracy,

12) wspétpracuje z zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Teatrze i organami nadzoru nad
warunkami pracy w zakresie BHP oraz kontroluje realizacje przez zaktad pracy zakreséw
zalecen i zarzadzen tych organdw,

13) sporzadza protokét odbioru spektaklu i przedstawia go Dyrektorowi do zatwierdzenia,

14) sporzadza oceny ryzyka zawodowego pracownikow,

15) sporzadza sprawozdawczosci z zakresu BHP i ochrony sSrodowiska,

16) odpowiada za zaopatrzenie apteczki pierwszej pomocy.

5. Specjalista ds. ochrony przeciwpozarowej:

1) czuwa nad przestrzeganiem przez pracownikdw Teatru przepisow przeciwpozarowych,

2) sprawdza gotowos$¢ sprzetu i urzadzen przeciwpozarowych na terenie Teatru oraz prawidtowe
ich rozmieszczenie,

3) kontroluje droznos¢ drzwi i drég przeciwpozarowych oraz ich prawidtowe oznakowanie,

4) opracowuje niezbedne sprawozdania statystyczne i inne materiaty w sprawach zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

5) prowadzi wszelkg dokumentacje zwigzang z ochrong przeciwpozarowg Teatru,

6) przestrzega terminowej legalizacji gasnic przeciwpozarowych,

7) opiniuje projekty scenograficzne i wykonanie scenografii z punktu widzenia przepiséw
przeciwpozarowych,

8) opiniuje efekty sceniczne (dymy, pirotechnika, etc.) wykonywane w przedstawieniach,

9) przeprowadza ewakuacje pracownikéw Teatru w sytuacjach zagrozenia,

10) udziela pierwszej pomocy pracownikom, ktérzy ulegli wypadkowi.

6. Specjalisty ds. eksploatacji:

1) koordynuje i nadzoruje konserwacje i remonty urzadzen Teatru,

2) wspodtuczestniczy w planowaniu i przygotowywaniu projektéw inwestycyjnych i remontowych
do realizacji,

3) przeprowadza terminowe przeglady budynkéw Teatru,

4) prowadzi ewidencje prac remontowych maszyn i urzadzen,

5) prowadzi dokumentacje realizowanych inwestycji (Teatr — wykonawca),

6) prowadzi korespondencje z Nadzorem Budowlanym, Urzedem Dozoru Technicznego i
Zaktadem Urzadzen Dzwigowych w sprawie uzyskania zezwolen i odbioréw budowlanych,

7) prowadzi ewidencje przegladdw instalacji elektrycznej obiektéw Teatru,

8) prowadzi dokumentacje projektowg zamierzen inwestycyjnych (mapy, rysunki, uzgodnienia),

9) kompletuje i nadzoruje dokumentacje budowlang obiektu Teatru (rysunki techniczne,
przekroje).



10) nadzér nad naprawg, konserwacja i utrzymywaniem statej kontroli nad instalacja wodno-
kanalizacyjng w obiektach Teatru, odpowiadanie za cykliczny przeglad instalacji wodno-
kanalizacyjnych, C.0., C.W. oraz dokonywanie ogélnych napraw konserwatorskich instalacji
wodno-kanalizacyjnych, C.0., CW.,

11) sporzadzanie uméw na dostawe pradu i gazu do mieszkan teatralnych tgcznie z rozliczaniem

zuzycia.

7. Koordynator - Producent wykonawczy:
1) koordynuje wszystkie etapy produkcji spektakli,
2) sporzadza kosztorysy produkcyjne,
3) kontroluje ustalone limity finansowe i ponosi petng odpowiedzialnos¢ za budzet spektaklu,
4) nadzoruje zakup rekwizytéw, kostiumoéw, etc.,
5) nadzoruje realizacje ptatnosci za wykonane ustugi i umowy,
6) zbiera i opisuje faktury dotyczgce przedsiewzie¢ produkcyjnych,
7) rozlicza projekt po premierze.

8. Specjalista - Pedagog teatralny

1) opracowuje, organizuje i koordynuje przebieg wszelkich dziatan w zakresie edukacji,
popularyzacji i krzewienia kultury teatralnej, szczegdlnie wsréd mtodziezy szkolnej
i akademickiej,

2) monitoruje programy i projekty adresowane do instytucji kulturalnych w zakresie organizacji
i pozyskiwania funduszy na dziatalno$¢ edukacyjng Teatru,

3) nawiazuje, rozwija, podtrzymuje wspotprace w zakresie uczestnictwa w projektach
artystycznych i edukacyjnych, ze szkotami, uczelniami wyzszymi, zaktadami pracy, placéwkami
kulturalnymi, stowarzyszeniami,

4) pozyskuje informacje pod katem mozliwosci dofinansowania dziatalnosci artystycznej i biezgcej
Teatru z réznych krajowych i zagranicznych zrddet finansowych, w tym m.in. z funduszy

europejskich, budzetu panstwa.

9. Specjalista - Animator kultury

1) wspotpracuje z placdwkami wychowawczo-oswiatowych w zakresie edukacji i krzewienia
kultury,

2) opracowuje indywidualne plany rozwoju kulturalnego, dostosowania go do potrzeb
zainteresowan danej grupy docelowej,

3) organizuje spotkania i wyktady poswiecone konkretnej tematyce,

4) przygotowuje kalendarz zajec i wszystkich innych wydarzen kulturalno-edukacyjnych w
Teatrze,

5) wspotpracuje z artystami w dziedzinie edukacji.

10. Kazda z osdb zajmujaca powyzsze samodzielne stanowiska pracy zobowigzana jest do dbatosci
nad powierzonym jej mieniem, a takze jego prawidtowym zagospodarowaniem.



Rozdziat Il
Podlegtosc¢ stuzbowa
§16

1. Bezposrednimi przetozonymi w Teatrze s3:
1) Dyrektor w stosunku do pracownikéw wszystkich Pionéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz
Zastepcy Dyrektora,
2) Zastepca Dyrektora w stosunku do pracownikéw wszystkich Pionéw poza Pionem
Artystycznym w sprawach artystycznych,
3) Koordynatorzy Pionéw w stosunku do podlegtych sobie pracownikow.

Rozdziat IV
Rada Artystyczno-Programowa
§17

1. Sposéb powotywania i zasady funkcjonowania Rady Artystyczno-Programowej regulujg
odpowiednie zapisy Statutu Teatru nadanego przez Organizatora.
2. Szczegétowy tryb dziatania Rady okresla uchwalony przez nig Regulamin.

Rozdziat V
Zasady podpisywania pism
§18

1. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Teatru upowazniony jest Dyrektor i Zastepca
Dyrektora oraz ustanowieni przez Dyrektora petnomocnicy dziatajgcy w granicach jego
umocowania.

2. Do sktadania oswiadczen w imieniu Teatru w zakresie jego praw i obowigzkéw majatkowych
i finansowych wymagany jest podpis Dyrektora Teatru. W uzasadnionych przypadkach
oswiadczenia w imieniu Teatru w zakresie jego praw i obowigzkéw majgtkowych
i finansowych moze ztozy¢ Zastepca Dyrektora posiadajgcy stosowne umocowanie udzielone
przez Dyrektora, lub inny ustanowiony przez Dyrektora petnomocnik dziatajgcy w granicach jego
umocowania, przy kontrasygnacie Gtéwnego Ksiegowego.

3. Pisma, umowy, faktury i inne dokumenty przedktadane Dyrekcji muszg by¢ uprzednio parafowane
lub podpisane przez koordynatora odpowiedniego pionu lub odpowiedniego pracownika na
samodzielnym stanowisku.

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



5. Szczegétowe zasady podpisywania pism regulujg zarzadzenia Dyrektora.
Rozdziat VI
Udzielanie informacji

§19

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

2. Informowanie klientéw Teatru i 0séb obcych przez pracownika moze dotyczyé wytacznie spraw
z jego zakresu dziatania, nie objetych obowigzkiem zachowania tajemnicy stuzbowej.

3. Prawo udzielania innych informacji na zewnatrz przystuguje Dyrektorowi lub osobom pisemnie

przez niego upowaznionym.
Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§20

1. Zasaditryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna wprowadzona
zarzgdzeniem Dyrektora Teatru.
Postepowanie w sprawach tajnych i poufnych normujg odrebne przepisy.
Rejestr skarg i wnioskdw znajduje sie w Sekretariacie.

4. Zasady planowania i przeprowadzania kontroli okreslajg osobne regulacje wprowadzone
zarzadzeniami Dyrektora Teatru.

5. Obieg dokumentdéw ksiegowych okreslajg osobne regulacje wprowadzone zarzgdzeniami
Dyrektora Teatru.

6. Dyrektor w celu realizacji okreslonych zadan moze powotywac w drodze zarzadzenia lub
polecenia stuzbowego zespoty i komisje zadaniowe.

Skonsultowano z:
KZ Miedzyzaktadowego Ogdlnopolskiego ZZ Inicjatywa Pracownicza Teatru im. Jana Kochanowskiego

w Opolu.
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