Zatacznik do Uchwaty Nr 80 /1291/2019 /2019

Zarzadu Wojewddztwa Podlaskiego
z dnia 5 listopada 2019 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne
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Teatr Dramatyczny im. Aleksandra Wegierki w Bialymstoku dziala w szczegdlnosci na podstawie:
1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. z 2017 r. poz. 862).

2. Statutu nadanego Uchwata XXVII1/256/16 Sejmiku Wojewddztwa Podlaskiego z dnia 26
wrzesnia 2016 r. w sprawie statutu Teatru Dramatycznego im. Aleksandra Wegierki w Bialymstoku.

§2

1. Niniejszy regulamin okresla:
1) zasady zarzadzania,
2) organizacje wewnetrzna,
3) zakres dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych, w tym dziatow
i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Obowigzki Teatru, jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikow i inne sprawy zwigzane
ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy.

3. Zasady nagradzania i premiowania pracownikow okreslaja: Zakladowy Regulamin
Wynagradzania Pracownikow Teatru i Regulamin Premiowania i Nagradzania Pracownikow Teatru.

4. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla Instrukcja obiegu dokumentéw i kontroli wewnetrznej
Teatru.

5. Zasady prowadzenia rachunkowosci w Teatrze okresla zarzadzenie wewnetrzne Dyrektora
Teatru, zwanego dalej Dyrektorem.

6. Zasady prowadzenia inwentaryzacji w Teatrze okresla Instrukcja Inwentaryzacyjna.

7. Zasady prowadzenia sprzedazy biletow okresla Instrukcja w sprawie zasad prowadzenia
gospodarki biletami wstepu do Teatru.

8. Zasady gospodarki kasowej Teatru okres$la Instrukcja kasowa.

9. Zasady rozliczania iloSciowo-wartosciowego pobranych i zuzytych przez poszczegdlne
pracownie materiatow do produkcji srodkow inscenizacji okresla instrukcja warsztatowa.

10. Zasady i warunki korzystania z ushug i $wiadczen finansowanych z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych oraz zasady przeznaczania Srodkow Funduszu na poszczegolne cele i rodzaje
dziatalnosci socjalnej okresla Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.



11. Kontrole zarzadcza regulujq zarzadzenia wewnetrzne Dyrektora w sprawie:
1) zasad rejestrowania procedur kontroli zarzadczej,
2) zasad zaciggania zobowigzan oraz dokonywania kontroli wstepnej,
3) kontroli naleznosci i zobowigzan,
4) wdrozenia procedur organizacji wewnetrznej,
5) wprowadzenia Kodeksu Etyki Pracownikéw Teatru,
6) identyfikacji ryzyka.

ROZDZIAL 11
Zasady zarzadzania

§3

1. Teatrem zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za caloksztalt jego dzialalnoSci
Dyrektor, w tym w szczego6lnosci za dziatlalnosc¢ artystyczng i repertuarowa.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Glownego
Ksiegowego.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, uprawnienia i obowiazki przejmuje Zastepca Dyrektora.

4. Dyrektor organizuje dzialalnos¢ Teatru w sposob zapewniajacy realizacje zadan statutowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5. Dyrektor jest pracodawca i przelozonym wszystkich pracownikéw.

6. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan Teatru, Dyrektor wydaje zarzadzenia
wewnetrzne.
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1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1) wspolpraca z Dyrektorem w zakresie kierowania Teatrem,
2) gospodarka Srodkami rzeczowymi i majatkowymi, analiza kosztow i przychoddw,
3) koordynowanie, kontrolowanie i organizowanie zadan i prac zwigzanych z
administrowaniem Teatru, z dzialaniami zwigzanymi z wlasciwa gospodarka
i zabezpieczeniem mienia,
4) nadzorowanie i kontrola efektywnosci pracy podlegtych komoérek organizacyjnych,
5) nadzorowanie wspélpracy ze scenografami w zakresie wykonywania elementow
scenograficznych,
6) reprezentowanie i kierowanie Teatrem w czasie nieobecnos$ci Dyrektora,
7) penienie funkcji Administratora Bezpieczenistwa Informacji.
2. Zastepca Dyrektora uprawniony jest do wydawania podleglym mu pracownikom polecen
i instrukcji dotyczacych wykonywania przypisanych mu zadan.

§5

1. Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie dziatem finansowo-ksiegowym,
2) prowadzenie rachunkowosci Teatru,
3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz i sprawozdan finansowych Teatru,
4) opracowanie sprawozdan i analiz finansowych z realizacji zadan zawartych
w programach realizowanych przez Teatr,
5) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Teatru,



b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

6) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

7) kierowanie pracami podleglych pracownikow,

8) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z odrebnych przepiséw.

ROZDZIAL III
Organizacja wewnetrzna

§6

1. W Teatrze wyodrebnia sie nastepujace komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska
pracy:

1) Dziat Finansowo-Ksiegowy,

2) Dzial Artystyczny,

3) Dziatl Koordynacji Pracy Artystycznej,

4) Dzial Sprzedazy i Organizacji Widowni,

5) Dziat Promocji, Pozyskiwania Funduszy i Edukacji,

6) Kierownik literacki — samodzielne stanowisko,

7) Specjalista ds. kadr — samodzielne stanowisko,

8) Specjalista ds. zamowien publicznych — samodzielne stanowisko,

9) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

10) Dziat Techniczny,

2. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Glowny Ksiegowy, w tym Dzial Finansowo-Ksiegowy, ktoremu podlegaja:
a) specjalista ds. kosztow i ksiegowosci materialowej,
b) specjalista ds. ksiegowosci finansowej,
c) specjalista ds. plac,

3) Dziat Artystyczny, w tym:
a) aktorzy,
b) inspicjent,
c) konsultant programowy,

4) Dzial Koordynacji Pracy Artystycznej, w tym Kierownik Dzialu Koordynacji Pracy
Artystycznej, ktéremu podlegaja:
a) specjalisci ds. organizacyjnych,

5) Dziat Sprzedazy i Organizacji Widowni, w tym Kierownik Dzialu Sprzedazy
i Organizacji Widowni, ktéremu podlegaja:

a) organizatorzy widowni,

b) kasjerki biletowe,

6) Dziat Promocji, Pozyskiwania Funduszy i Edukacji w tym Kierownik Dzialu Promocji,
Pozyskiwania Funduszy i Edukacji ktoremu podlegaja:

a) specjalisci ds. promocji i pozyskiwania funduszy,

b) specjalisci ds. edukacji,

7) Kierownik literacki,



8) Specjalista ds. kadr,
9) Specjalista ds. zaméwien publicznych.”

3. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlega:

1) Dzial Administracyjno-Gospodarczy, w tym Kierownik Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego, ktéremu bezposrednio podlegaja:
a) specjalista ds. administracyjno-gospodarczych,
b) konserwator,
c) pracownicy ustug czystosciowych,

2) Dzial Techniczny, w tym Kierownik Dzialu Technicznego, ktéremu podlegaja:
a) gldwny brygadzista sceny, ktéremu bezposrednio podlegaja:
i) brygadzista sceny, ktoremu podlegaja montazysci sceny,
ii) garderobiana,
iii) rekwizytorka,
iv) elektrycy-oSwietleniowcy,
v) akustycy,
b) specjalista ds. transportu i zaopatrzenia,
c) specjalista ds. magazynowych,
d) Pracownia Krawiecka Damsko-Meska,
e) Pracownia Plastyczna,
f) Pracownia Fryzjersko-Perukarska,
g) Pracownia Stolarska,
h) Pracownia Szewska,
i) Pralnia-Farbiarnia.

§7

1. Naczelng zasada funkcjonowania komorek organizacyjnych jest zasada jednoosobowego
kierownictwa.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych podejmuja decyzje jednoosobowo w zakresie
przydzielonych zadan i ponosza odpowiedzialnosc za wszystkie sprawy kierowanej komorki.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych koordynuja dzialania merytoryczne, odpowiadajg
za organizacje i za realizacje zadan komorki, a w szczegdlnosci:
1) nadzoruja wykonywanie powierzonych komorce zadan, a takze przeprowadzaja kontrole
wewnetrzng w podporzadkowanych komérkach w zakresie przestrzegania przez
pracownikow regulaminéw, zarzadzen oraz przepisow bhp i ppoz.,
2) ustalaja i sporzadzaja plany pracy oraz przydzielajq prace podleglym sobie pracownikom
oraz prowadza ewidencje czasu pracy w godzinach nadliczbowych i dni wolnych od pracy
podlegtych pracownikow,
3) przedkladaja Dyrektorowi lub Zastepcy Dyrektora informacje o realizacji zadan
i funkcjonowaniu komérki,
4) wnioskuja w sprawach zatrudnienia, wynagradzania, nagréd i kar podleglych
pracownikow,
5) doskonala swoje kwalifikacje zawodowe,
6) sprawuja kontrole nad prawidlowa i racjonalng gospodarka $rodkami przydzielonymi
do realizacji wyznaczonych dziatan,
7) opracowuja projekty zakresow czynnosci stuzbowych,



8) udzielaja podleglym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidtowego
wykonywania przypisanych im zadan,

9) wspolpracuja z kierownikami innych komorek organizacyjnych w zakresie ich
kompetencji,

10) wprowadzaja i przestrzegaja obowiazujace akty normatywne i przepisy wykonawcze,
11) prowadzq w sposéb prawidtowy niezbedng dokumentacje,

12) sa odpowiedzialni za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w podleglej komorce
organizacyjnej, za przestrzeganie przepisow bhp, ppoz. i ochrony mienia, przestrzeganie
przepisow ustawy o wychowaniu w trzezZwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz
wydawanie decyzji zgodnie z przepisami prawa.

§8

1. Do zadan pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach nalezy w szczegolnosci:
1) pelna znajomos¢ catoksztattu spraw powierzonych do prowadzenia,
2) doskonalenie swoich kwalifikacji zawodowych,
3) dbanie o mienie Teatru powierzone im do realizacji wyznaczonych dziatan,
4) przestrzeganie obowiazujacych przepisow w zakresie prowadzonych zagadnien,
regulaminow, zarzadzen oraz przepisdw w zakresie bhp i ppoz.,
5) wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie ich kompetencji.

ROZDZIAL VI
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych
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1. Za dzialalno$¢ komorki organizacyjnej odpowiada jednoosobowo kierownik Dzialu, jak tez
kierownik danej komorki organizacyjnej w przypadku, gdy jest powotany do jej kierowania.

2. Wszystkich pracownikow komorki organizacyjnej obowigzuje zasada przestrzegania drogi
shuzbowej: sprawy wymagajace ustalenia trybu postepowania lub uzgodnienia z cztonkiem dyrekcji
winny by¢ zalatwiane przez kierownika komorki.

3. W komorce organizacyjnej moze byC utworzone w razie potrzeby stanowisko zastepcy
kierownika. W czasie jego nieobecnosci obowigzki przejmuje wyznaczony przez przelozonego inny
pracownik.

4. W czasie okresowej nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, jego obowiazki
przechodza na zastepce kierownika, a w przypadku jego braku na wyznaczonego pracownika, ktory
ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za sprawne funkcjonowanie komorki.

§10
1. Dzialem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gldwny Ksiegowy.

2. Do zadan Dzialu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) terminowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
3) sporzadzanie sprawozdan finansowych,
4) opracowanie rocznych planéw finansowych,
5) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu rzeczowo-finansowego Teatru,
6) windykacja naleznosci, terminowe regulowanie zobowigzan wobec ZUS, Urzedow
Skarbowych i innych zleceniodawcow,
7) wspolpraca z bankiem prowadzacym rachunki bankowe Teatru,
8) prowadzenie kasy gtownej Teatru,



9) sporzadzanie list wynagrodzen wraz z obowigzujacymi potraceniami,

10) sporzadzanie informacji zwigzanych z systemem ubezpieczen spolecznych oraz
informacji do Urzedéw Skarbowych o dochodach i zaliczkach,

11) zarzadzanie srodkami finansowymi przekazanymi na rzecz Teatru w formie dotacji,

12) zarzadzanie Srodkami pienieznymi uzyskiwanymi z biezacej dziatalnosci Teatru,

13) opracowywanie sprawozdan i analiz finansowych z realizacji zadan zawartych
w programach realizowanych przez Teatr,

14) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz przepiséw bhp i ppoz.

3. Gléwny Ksiegowy odpowiada za prawidlowa i terminowa realizacje zadan z zakresu ewidencji
i sprawozdawczosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Do zadan specjalisty ds. kosztow i ksiegowosci materialowej nalezy w szczegolnosci:
1) kontrola biezacych dowodow ksiegowych,
2) wprowadzanie dokumentéw do rejestru zakupu,
3) dokonywanie wyceny dowodéw rozchodowych obrotu magazynowego (Rw),
4) rozliczanie arkuszy inwentaryzacyjnych.

5. Do zadan specjalisty ds. ksiegowosci finansowej nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie raportéw kasowych,
2) wprowadzanie dokumentéw do rejestru sprzedazy,
3) sporzadzanie dokumentow kompensaty naleznosci i zobowigzan,
4) sporzadzanie rejestru wptywow kasy biletowe;j.

6. Do zadan specjalisty ds. ptac nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen,
2) rozliczanie podrézy krajowych i zagranicznych,
3) sporzadzanie list wynagrodzen osobowych i bezosobowych wraz z uwzglednieniem
obowiazujacych potracen,
4) naliczanie skladek na ubezpieczania spoteczne i sporzadzanie raportow do ZUS.

§11

1. Dziat Artystyczny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan Dzialu Artystycznego nalezy:
1) wykonywanie powierzonych przez Dyrektora zadan artystycznych zwigzanych
z wystepami scenicznymi aktoréw i inspicjenta,
2) uczestniczenie w probach i przedstawieniach w siedzibie Teatru i poza nia.

3. Do obowigzkow Aktora nalezy w szczegdlnosci:
1) branie czynnego udziatlu we wszystkich przedsiewzieciach artystycznych, promocyjnych
i upowszechnieniowych podejmowanych przez Teatr,
2) przygotowanie powierzonych rél wedlug wymogow rezysera i w ustalonym przez niego
terminie,
3) dostosowanie sie - w czasie prob- do metod pracy realizatorow spektaklu i wypeliania
ich polecen w zakresie organizacji pracy i sposobu wykonywania roli,
4) branie czynnego udziatu w ksztaltowaniu artystycznego wizerunku Teatru i dziataniach
promocyjno-reklamowych,
5) uczestnictwo, w ramach uzyskiwanego wynagrodzenia, w sesjach zdjeciowych,
w nagraniach radiowych i telewizyjnych oraz innych dzialaniach promocyjno-
reklamowych, niezbednych do prawidlowego dzialania Teatru.



4. Do obowigzkow Inspicjenta nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie pracy wszystkich oséb bioracych udziat w probach i przedstawieniach,
2) opracowanie scenariusza ruchu scenicznego na podstawie dokladnego zapoznania sie
z partyturg rezyserska przedstawienia, sporzadzenie z niej dokladnego scenopisu
inspicjenckiego zawierajagcego umowne znaki, sygnalizujagce wejscie poszczegblnych
Artystow lub Zespotow na scene.

5. Do obowigzkéw Konsultanta programowego nalezy w szczegélnosci:

1) Sledzenie rozwoju polskiej i powszechnej dramaturgii wspotczesnej,

2) przedstawianie dyrektorowi wnioskow repertuarowych, zaopatrzonych w recenzje
proponowanych dramatéw, uwzgledniajac mozliwosci realizacyjne Teatru,

3) przedstawianie dyrektorowi koncepcji prac nad literackim i dramaturgicznym
przygotowaniem scenariusza utworu do realizacji scenicznej,

4) opracowywanie tekstow literackich, artystycznych do programoéw teatralnych i
repertuaru Teatru,

5) zglaszanie dyrektorowi propozycji aplikacji do konkurséw oglaszanych przez
Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz instytucje pokrewne, dotyczacych
mozliwos$ci pozyskania srodkow na dzialalnos¢ merytoryczng Teatru,

6) uczestniczenie w probach analitycznych oraz generalnych,

7) uczestniczenie, na polecenie dyrektora w spotkaniach merytorycznych z realizatorami
spektakli,

8) wspolpraca z Dzialem Promocji i Pozyskiwania Funduszy oraz Dzialem Sprzedazy i
Organizacji Widowni w zakresie zapewnienia materialbw merytorycznych do
przygotowywanych do druku programéw teatralnych, plakatow, afiszy i innych drukow
zwigzanych z reklamg premier, przedstawien biezacych i innych wydarzen z zycia
Teatru.

§12

1. Dzialem Koordynacji Pracy Artystycznej kieruje kierownik.

2. Do zadan Dzialu Koordynacji Pracy Artystycznej nalezy w szczeg6lnosci:
1) planowanie prawidlowego przebiegu pracy artystycznej Teatru (tworzenie planow pracy
aktoréw, konstruowanie planéw préb, nanoszenie koniecznych korekt w tygodniowym
i miesiecznym planie prob i zawiadamianie zespotu aktorskiego, inspicjentow i kierownika
technicznego o wszelkich zaistniatych zmianach),
2) koordynacja udzialu aktorow w probach do spektakli oraz w przedstawieniach
3) nadzér nad wspéhtworcami produkcji teatralnych i okototeatralnych,
4) wspolpraca z tworcami, stowarzyszeniami oraz agencjami autorskimi w zakresie umow
dotyczacych wystawiania sztuk,
5) organizowanie wspétpracy z teatrami i festiwalami teatralnymi,
6) obstuga sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, w tym m.in.: opracowywanie
projektow dokumentow niezbednych Dyrektorowi i Zastepcy Dyrektora,
7) prowadzenie rejestru premier spektakli,
8) obstuga Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

3. Do zadan Kierownika Dzialu Koordynacji Pracy Artystycznej w szczegolnosci nalezy:
1) koordynacja pracy Dzialu Koordynacji Pracy Artystycznej,
2) nadzor nad wspottworcami produkcji teatralnych i okototeatralnych,
3) nadzor nad wspolpraca z agencjami autorskimi w zakresie uméw dotyczacych
wystawiania sztuk.



4. Do obowigzkow specjalistow ds. organizacyjnych w szczegdlnosci nalezy:
1) organizowanie wspotpracy z teatrami i festiwalami teatralnymi,
2) wspolpraca z tworcami, stowarzyszeniami oraz agencjami autorskimi w zakresie umow
dotyczacych wystawiania sztuk,
3) obstuga Elektronicznego Obiegu Dokumentow.

§13

1. Dzialem Sprzedazy i Organizacji Widowni kieruje kierownik.

2. Do zadan Dzialu Sprzedazy i Organizacji Widowni nalezy w szczegdlnosci:
1) programowanie, planowanie i organizowanie przedstawien w Teatrze i w terenie
w porozumieniu z Dyrektorem, Kierownikiem Dzialu Promocji i Pozyskiwania Funduszy
oraz Kierownikiem Literackim,
2) organizowanie przedstawien, koncertow i innych imprez w ramach sceny impresaryjnej,
3) organizowanie wynajmu scen,
4) sprawdzanie dostepnosci aktoréw goScinnych na etapie tworzenia planéw
repertuarowych,
5) opracowanie koncepcji nowych form i skutecznych metod wspdlpracy Teatru z widzem,
6) podejmowanie dzialan na rzecz rozeznania warunkéw Srodowiskowo-terytorialnych
i mozliwosci realizacji przedstawien na terenie Polski i zagranica,
7) zapewnienie frekwencji na widowni oraz wptywow do kasy Teatru,
8) analiza biezaca wykonania planu ustugowego,
9) sprzedaz biletéw - prowadzenie réznych form sprzedazy biletow, w tym sprzedazy
bezposredniej,
10) wspolpraca z Dzialem Promocji i Pozyskiwania Funduszy przy realizacji dziatan
promocyjnych Teatru,
11) wspolpraca z Dzialem Promocji i Pozyskiwania Funduszy przy dystrybucji
wydawnictw teatralnych: repertuaréw, ulotek, plakatow oraz innych materialow
reklamowych.

3. Do zadan Kierownika Dzialu Sprzedazy i Organizacji Widowni w szczeg6lnosci nalezy:
1) prowadzenie catosci spraw dotyczacych sprzedazy biletow na przedstawienia teatralne
i inne wydarzenia artystyczne,
2) ustalanie cen biletow w porozumieniu z Dyrektorem i Gléwnym Ksiegowym,
3) przygotowywanie umow na tzw. imprezy obce,
4) koordynacja pracy bileterow,
5) koordynacja pracy osob obstugujacych szatnie,
6) koordynacja pracy strazaka.

4. Do zdan organizatoréw widowni w szczeg6lnosci nalezy:
1) wykonywanie prac niezbednych przy organizowaniu spektakli,
2) prowadzenie roznych form sprzedazy biletow, w tym sprzedazy bezposredniej,
3) wspolpraca ze szkolami, zakladami pracy, wyzszymi uczelniami w zakresie
upowszechniania sztuki teatru,
4) stala wspolpraca z kasa biletowa oraz bileterkami w zakresie zorganizowanych spektakli,
5) wysylanie zaproszen na premiery sztuk.

5. Do zadan kasjerek w szczego6lnosci nalezy:
1) sprzedaz biletéw przy zastosowaniu kasy fiskalnej wedlug obowigzujacych przepisow
wewnetrznych,
2) sporzadzanie dokumentacji ze sprzedazy biletow na przedstawienia,



3) ewidencjonowanie i sporzadzanie zestawienia pracownikow, ktérzy dokonali zakupu
biletow-wejsciowek,

4) wystawianie faktur VAT na sprzedaz biletow,

5) sporzadzanie dokumentacji i sprawdzanie prawidtowosci rozliczen zaplaty za bilety przy
uzyciu kart ptatniczych,

6) przekazywanie dziennego utargu do banku lub kasy gltéwnej Teatru.

§14

Do zadan Kierownika literackiego w szczeg6lnosci nalezy:
1) pomoc merytoryczna w zakresie ustalenia lub konsultacji z Dyrektorem repertuaru Teatru
i innych dziatan artystycznych, w tym wydarzen promocyjnych i edukacyjnych Teatru,
2) przygotowywanie materiatéw (informacji, interpretacji) do ewentualnego wykorzystania
w tworzeniu wydawnictw Teatru lub podczas prob i przedstawien,
3) redagowanie tresci wydawnictw teatralnych oraz sprawowanie nadzoru nad merytoryczng
zawartos$cig przygotowywanych wydawnictw teatralnych,
4) inicjowanie wspolpracy zagraniczne] Teatru,
5) wspolpraca z Dzialem Koordynacji Pracy Artystycznej, Dziatlem Sprzedazy i Organizacji
Widowni oraz Dzialem Promocji, Pozyskiwania Funduszy i Edukacji, w w/w zakresie.

§ 15

1. Dziatlem Promocji, Pozyskiwania Funduszy i Edukacji kieruje Kierownik.

2. Do zadan Dzialu Promocji, Pozyskiwania Funduszy i Edukacji nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie form i koncepcji reklamy przedsiewzie¢ artystycznych podejmowanych
przez Teatr,
2) realizacja dzialan z zakresu Public Relations - budowanie pozytywnego wizerunku
Teatru,
3) realizowanie dziatan promocyjnych Teatru we wspolpracy z Dzialem Sprzedazy
i Organizacji Widowni,
4) stala wspotpraca ze Srodkami masowego przekazu w zakresie reklamy przedstawien,
koncertow oraz innych projektow teatralnych,
5) koordynacja przygotowywania wydawnictw teatralnych: repertuarow, ulotek, plakatow
oraz innych materialow promocyjnych,
6) dystrybucja materiatéw reklamowych Teatru,
7) obstuga strony internetowej Teatru oraz profili Teatru w mediach spotecznosciowych,
8) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej,
9) poszukiwanie Zrodet finansowania od instytucji zewnetrznych i pozyskiwanie srodkow,
10) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw zewnetrznych Teatru
i pozyskiwanie srodkow.

3. Do zadan Kierownika Dzialu Promocji, Pozyskiwania Funduszy i Edukacji w szczeg6lnosci
nalezy:

1) koordynacja opracowywania form i koncepcji reklamy przedsiewzie¢ artystycznych
podejmowanych przez Teatr,

2) nadz6ér nad poszukiwaniem i pozyskiwaniem Zrédet finansowania od instytucji
zewnetrznych,

3) nadzor nad przygotowywaniem wnioskow o dofinansowanie projektow zewnetrznych
Teatru,



4) przygotowywanie informacji prasowych na temat biezacej dzialalnosci Teatru,
organizacja konferencji prasowych, monitoring medidw,

5) stala wspolpraca ze Srodkami masowego przekazu w zakresie reklamy przedstawien,
koncertow oraz innych projektow teatralnych,

6) obstuga strony internetowej Teatru oraz profili Teatru w mediach spotecznosciowych,

7) obshuga Biuletynu Informacji Publicznej,

8) przygotowywanie treSci do reklam prasowych oraz spotow reklamowych promujacych
spektakle we wspoélpracy z Kierownikiem Literackim,

9) koordynacja przygotowywania wydawnictw teatralnych: repertuardw, ulotek, afiszy oraz
innych materialéw promocyjnych,

10) systematyczne dostarczanie informacji repertuarowych do wszystkich mediéw (prasa,
radio, telewizja, portale informacyjne, portale spotecznosciowe).

4. Do zadan specjalistéw ds. promocji i pozyskiwania funduszy, nalezy:
1) opracowywanie form i koncepcji reklamy przedsiewziec¢ artystycznych podejmowanych
przez Teatr,
2) dystrybucja materiatéw reklamowych Teatru,
3) poszukiwanie Zrédet finansowania od instytucji zewnetrznych i pozyskiwanie funduszy,
2) przygotowywanie wnioskoéw o dofinansowanie projektdw zewnetrznych Teatru.

5. Do zadan specjalistow ds. edukacji w szczegdlnosci nalezy:

1) pozyskiwanie, opracowywanie, realizacja, rozliczanie oraz koordynacja projektéw
edukacyjnych i artystycznych Teatru,

2) staly monitoring programow i projektow adresowanych do instytucji kultury w zakresie
organizacji i pozyskiwania funduszy na dziatalno$¢ edukacyjna Teatru,

3) wspolpraca ze szkolami w zakresie dziatan teatralnych i parateatralnych.

§ 16

1. Specjalista ds. Kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan Specjalista ds. Kadr nalezy w szczegblnosci:
1) prowadzenie spraw kadrowych Teatru zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
3) organizowanie form doskonalenia zawodowego pracownikdow.

§16a

Do zadan specjalisty ds. zamowien publicznych nalezy w szczego6lnosci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych udzielanych przez Teatr, w tym:
1) planowanie zamo6wien publicznych, opracowywanie projektu rocznego planu zaméwien
publicznych,
2) prowadzenie czynnosci organizacyjno-technicznych zwiazanych z udzielaniem zaméwien
publicznych,
3) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego,
4) obstuga komisji przetargowych.

2. Opracowanie, obowiazujacego w Teatrze, regulaminu udzielania zamo6wien publicznych.



3. , zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie udzielania zamowien publicznych, dziatan
podejmowanych przez komorki organizacyjne Teatru w ramach przygotowania i
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

4. Opracowywanie projektéw procedur i innych przepisow wewnetrznych niezbednych do
wiasciwego prowadzenia procesu udzielania zamowien publicznych.

5. Prowadzenie rejestru umow zawartych w wyniku przeprowadzonego postepowania o
udzielenie zamoOwienia publicznego i przekazanie oryginaldéw tych uméw do Dzialu
Finansowo-Ksiegowego.

6. Koordynowanie Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Teatru.”

§17
1. Dzialem Administracyjno-Gospodarczym kieruje kierownik.

2. Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczeg6lnosci:
1) utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej budynkéw teatralnych,
2) przeprowadzanie remontow biezacych i kapitalnych pomieszczen teatralnych,
3) zabezpieczenie czystoSci w pomieszczeniach teatralnych oraz na posesjach przylegtych
do budynkow przy ul. Elektrycznej 12 i ul. Branickiego 15,
4) prowadzenie prac zwigzanych z realizacja zamoéwien publicznych zgodnie z aktualnie
obowigzujacymi przepisami,
5) przygotowanie i realizacja dotacyjnych projektow inwestycyjnych,
6) zabezpieczenie przeciwpozarowe obiektow Teatru.

3. Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego kieruje catoscig utrzymania obiektow Teatru
oraz w szczeg6lnosci:
1) dokonuje przegladéw budynkow i pomieszczen,
2) opracowuje plany i organizuje biezace remonty oraz nadzor nad prawidlowym ich
przebiegiem,
3) sporzadza projekty planow rzeczowo-finansowych utrzymania obiektdw i przedstawia je
do zatwierdzenia Zastepcy Dyrektora,
4) koordynuje prace podlegltych pracownikow.

4. Do zadan specjalisty ds. administracyjno-gospodarczych w szczeg6lnosci nalezy:
1) sporzadzanie projektéw umow na wynajem pomieszczen teatralnych, fakturowanie,
2) prowadzenie spraw socjalnych,
3) prowadzenie archiwum zakladowego.

5. Do zadan konserwatora w szczegélnosci nalezy:
1) wykonywanie prac konserwacyjnych i naprawczych w obiektach Teatru,
2) nadzér nad wiasciwym funkcjonowaniem urzadzen centralnego ogrzewania i wodno-
kanalizacyjnych,
3) codzienny przeglad obiektow i pomieszczen Teatru i biezaca naprawa stwierdzonych lub
zgloszonych uszkodzen.

6. Do zadan pracownikéw ushug czystosciowych w szczegdlnosci nalezy:
1) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach Teatru.



§18

1. Dzialem Technicznym kieruje kierownik.
2. Do zadan Dzialu Technicznego nalezy w szczegblnosci:
1) kierowanie i organizowanie produkcji i obstugi sceny,
2) organizowanie konserwacji i remontow biezgcych maszyn i urzadzen,
3) podziat zadan na poszczeg6lne pracownie i stanowiska pracy,
4) wspolpraca przy opracowywaniu planow inwestycyjnych, srednich i kapitalnych
remontow, planéw zaopatrzeniowych oraz planu naktadéw na bhp i ppoz.,
5) koordynacja przy opracowywaniu specyfikacji zakupow sprzetu technicznego zgodnie
z Ustawq o Zamowieniach Publicznych.

3. Kierownik Dziatu Technicznego w szczeg6lnosci odpowiada za:
1) kontrole efektywno$ci pracy oraz czasu podlegltych mu pracownikéw (karty pracy
wykazy godzin nadliczbowych, itp.),
2) kontrole zuzycia materiatbw do produkcji srodkow inscenizacji i produkcji sSrodkow
trwatych na potrzeby wilasne oraz ich rozliczenie na kartach kalkulacyjnych.

4. Do zadan gldwnego brygadzisty sceny nalezy w szczegélnosci:
1) nadzor nad obstugg sceny w czasie prob i przedstawien,
2) montaz i demontaz dekoracji,
3) wspélpraca z rezyserem i scenografem w celu przygotowania o$wietlenia na scenie
do realizowanych sztuk,
4) nadzor nad obshuga sceny w czasie prob i przedstawien w zakresie prawidlowego
funkcjonowania oswietlenia i urzadzen elektrycznych.

5. Do zadan brygadzisty sceny nalezy w szczegdlnoSci:
1) odpowiedzialnos¢ za wlasciwe postawienie i umocowanie elementow dekoracji,
2) konserwacja i naprawa urzadzen technicznych sceny.

6. Do zadan montazystéw sceny nalezy w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie dekoracji, konstrukcji scenicznych,
2) przygotowanie do prob i przedstawien konstrukcji dekoracji i rekwizytow.

7. Do zadan garderobianej nalezy w szczego6lnosci:
1) dostarczenie kostiumow do garderob,
2) pomoc przy ubieraniu aktorow.

8. Do zadan rekwizytorki nalezy w szczeg6lnosci:
1) dostarczenie na scene rekwizytow zgodnie z wymogami rezysera i scenografa,
2) utrzymanie rekwizytow w stalej gotowosci do prob i przedstawien,
3) rekwizytorka odpowiada materialnie za powierzone rekwizyty.

9. Do zadan akustyka nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga akustyczna prob i przedstawien,
2) przygotowanie efektow akustycznych i muzycznych w uzgodnieniu z rezyserem
i scenografem.

10. Do zadan elektrykdéw-oswietleniowcOw nalezy w szczegolnosci:
1) uzgadnianie z rezyserem i scenografem elektrycznej obstugi préb i przedstawien,
2) utrzymanie w gotowosci eksploatacyjnej instalacji i urzadzen oswietleniowych,
3) wykonywanie napraw i konserwacji urzadzen elektrycznych i telewizyjnych.



11. Do zadan pracowni krawieckiej damskiej i meskiej nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie kostiumow damskich i meskich zgodnie z projektami scenograficznymi,
2) wykonywanie innych prac krawieckich zleconych przez przelozonych,
3) wspolpraca z garderobiang w zakresie jej kompetencji.

12. Do zadan pracowni plastycznej nalezy w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie dekoracji i rekwizytow zgodnie z projektami scenograficznymi,
2) wykonywanie plansz reklamowych do granych sztuk.

13. Do zadan pracowni fryzjersko-perukarskiej nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie peruk i zarostow do sztuk zgodnie z projektami scenografa,
2) obstuga przedstawien, charakteryzacja aktorow,
3) czyszczenie i konserwacja peruk i zarostow.

14. Do zadan pracowni stolarskiej nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie konstrukcji scenicznych, dekoracji, rekwizytéw do przedstawien zgodnie
z projektami scenograficznymi,
2) wykonywanie innych prac stolarskich dla potrzeb wszystkich komérek organizacyjnych
Teatru,
3) wspolpraca z kierownikami innych dzialow w zakresie ich kompetencji.

15. Do zadan pracowni szewskiej nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie obuwia zgodnie z projektami scenograficznymi,
2) wykonywanie napraw i konserwacji obuwia,
3) wykonywanie innych rekwizytow ze skory.

16. Do zadan pralni-farbiarni nalezy w szczegélnosci:
1) biezace pranie garderoby, poscieli,
2) farbowanie tkanin i innych rzeczy zgodnie z wymogami scenografa.

17. Do zadan specjalisty ds. transportu i zaopatrzenia nalezy w szczeg6lnosci:
1) dokonywanie zakupow zwigzanych ze statutowa dzialalnoscia Teatru na zlecenie
kierownikow poszczegélnych dziatow,
2) dbanie o prawidlowos¢ uzytkowania samochodéw stuzbowych, przestrzeganie terminow
przegladow, dokonywanie drobnych napraw,
3) obstuga transportu zwigzanego z dziatalnoscig statutowa Teatru,
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem zuzycia paliwa,
5) wspolpraca z kierownikami innych komérek organizacyjnych w zakresie ich kompetencji.

18. Do zadan specjalisty ds. magazynowych nalezy w szczegolnosci:
1) prawidlowe, zgodne z obowigzujacymi przepisami magazynowanie, przyjmowanie
i wydawanie materialdw, towarow, kostiumow i obuwia,
2) skladanie zapotrzebowan na zakupy materialow w celu utrzymania niewielkich zapasow
magazynowych,
3) wypozyczanie kostiumow,
4) specjalista ds. magazynowych ponosi peing odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone
mu rzeczy, w tym materiaty, towary, kostiumy i obuwie.



ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§19

Schemat organizacyjny Teatru Dramatycznego im. Aleksandra Wegierki w Bialymstoku, z
uwzglednieniem zmian, stanowi zalacznik do niniejszego regulaminu.

§ 20

Szczegblowe zakresy zadan, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracownikdéw okreslajg zakresy
czynnosci shuzbowych ustalone przez Dyrektora.

§21

Zmiany postanowien regulaminu organizacyjnego dokonywane sa w trybie wiasciwym dla jego
nadania.

§ 22

Z chwila wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin
organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora Teatru Nr 29/2017 z dnia 31 maja 2017 r.



