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Zarzqdu Wojewddztwa Podlaskiego
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Regulamin organizacyjny Teatru Wierszalin w Suprasiu

Postanowienia ogélne
§1

1. Teatr Wierszalin w Supraslu, zwany dalej ,, Teatrem” jest instytucja prowadzong jako
wspoélna instytucja kultury Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz
Wojewddztwa Podlaskiego, dzialajacq w szczegblnosci na podstawie:

- Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. z dnia 9 stycznia 2020 r. Dz.U. z 2020 r. poz. 194)

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (tj. z dnia 20 stycznia
2021 r.,, Dz.U. z 2021 r. poz. 305)

- statutu Teatru, nadanego uchwala nr XXV/308/13 Sejmiku Wojewodztwa
Podlaskiego z dnia 22 lutego 2013r. w sprawie statutu Teatru Wierszalin i
stanowigcego zalacznik do w/w uchwaty,
- umowy z dnia 30 listopada 2006 r. zawartej pomiedzy Ministrem Kultury i
Dziedzictwa Narodowego, a Wojewddztwem Podlaskim w sprawie prowadzenia jako
wspolnej instytucji kultury - Teatru Wierszalin w Supraslu wraz ze stosownymi
aneksami, zwanej dalej ,,Umowa”

2. Teatr posiada osobowosS¢ prawna.

3. Teatr prowadzi dzialalno$¢ artystyczna w dziedzinie teatru jako instytucja artystyczna.

§2

Regulamin organizacyjny Teatru okreSla zasady wewnetrznej organizacji, strukture
organizacyjnag oraz zakres dziatania komorek organizacyjnych, wchodzacych w jego skiad.

Organizacja pracy w Teatrze
§3

1. Teatrem zarzadza Dyrektor Naczelny i Artystyczny przy pomocy Glownego
Ksiegowego -pelnomocnika Dyrektora.

2. Dyrektor wykonuje wobec pracownikow obowigzki i uprawnienia pracodawcy
wynikajace z przepiséw prawa pracy oraz jest przelozonym wszystkich pracownikow.


https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytinzrgqzdk
https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytmmbrg43tq

§4

1.Dzialalno$¢ artystyczna Teatru odbywa sie:
1) w siedzibie Teatru,
2) poza siedzibg Teatru, zar6wno w budynkach teatralnych, jak i innych w kraju i za
granica,
3) w warunkach plenerowych.
2. Teatr prowadzi dziatalno$¢ impresaryjng polegajaca w szczegélnosci na:
1) sprzedazy oraz promocji produkcji i koprodukcji z innymi podmiotami,
2) prezentacji na swojej scenie i poza nig spektakli teatralnych, wystaw i widowisk z
kraju i z zagranicy,
3) dzialalnosci edukacyjnej.

85

W Teatrze wyodrebnia sie nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy:

1) Dyrektor Naczelny i Artystyczny.

2) Zespot administracyjny, w tym:

a. Gléwny Ksiegowy, pelnomocnik dyrektora naczelnego i artystycznego i
podlegajacy jej: pracownik zatrudniony na stanowisku ds. ksiegowo-
kadrowych, kasjer kasy biletowej, kasjer kasy gtownej,

b. Koordynator pracy artystycznej,

c. Asystent dyrektora ds. zarzadzania i marketingu,

d. Sekretarka

3) Zespot artystyczny, w tym:
a. Aktorzy
b. Inspicjent
4) Zespot techniczny, w tym:
a. Kierownik techniczny
b. Pracownicy techniczni, w tym krawcowa-garderobiana.

86

Zasady podleglosci stuzbowej poszczegolnych komorek organizacyjnych okresla schemat
organizacyjny, stanowiacy zalacznik do niniejszego regulaminu.

87

Wszystkie komérki organizacyjne Teatru maja obowiazek stalej wspélpracy w celu
optymalnej realizacji celow i zadan Teatru oraz planow biezacych.

88

Kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych koordynujq dziatania merytoryczne,
odpowiadajq za organizacje i realizacje zadan komorki, a w szczegélnosci:
1) sprawng organizacje pracy w swoich dzialach oraz profesjonalne i terminowe
wykonywanie zadan,
2) przestrzeganie kodeksu pracy w szczego6lnosci w zakresie przepisow o czasie pracy
oraz przepiséw bhp i ppoz.



3)

4)
5)

6)

nadzér nad wykonaniem powierzonych komorce zadan, a takze przeprowadzaja
kontrole wewnetrzng w przyporzadkowanych komorkach,

wnioskuja w sprawach zatrudniania, nagrdd i kar podlegtych pracownikow,

prowadza instruktaz zawodowy na stanowiskach pracy oraz instruktaz wstepny z
zakresu bhp,

wspotpracuja z kierownikami innych komoérek organizacyjnych w zakresie ich
kompetencji.

89

Szczegolowe aspekty pracy w Teatrze okreS$laja stosowne regulaminy i zarzadzenia
wydawane przez dyrektora, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

9)

Regulamin organizacyjny,

Regulamin zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

Instrukcja inwentaryzacyjna,

Instrukcja kontrola wewnetrzna i Obieg Dokumentow Finansowo-Ksiegowych,
Instrukcja kasowa,

Regulamin wynagradzania,

Regulamin nagradzania,

Polityka bezpieczenstwa informacji,

Instrukcja zarzadzania systemem informatycznym,

10) Kodeks etyki,
11) Polityka rachunkowosci,
12) Wewnetrzna procedura antymobbingowa oraz antydyskryminacyjna.

Podzial kompetencji i zakresy odpowiedzialnosci pracownikow Teatru

§10

1. Dyrektor Naczelny i Artystyczny kieruje praca Teatru.
2. Dyrektor Naczelny i Artystyczny:

1

ma powierzone zadania, zgodnie z zapisami ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tj. z 9 1 2020r., Dz.U. 2020, poz. 194)

ustala cele Teatru i sposoby ich realizacji,

reprezentuje Teatr na zewnatrz,

ustala kompetencje i zakresy odpowiedzialnosci pracownikow,

podejmuje decyzje o zatrudnianiu i zwalnianiu pracownikéw Teatru,

okresla i modyfikuje strukture wewnetrzng Teatru w celu pehlnej realizacji zadan
statutowych,

wydaje zarzqdzenia regulujgce prace Teatru,

dysponuje $srodkami budzetowymi,

udziela pelnomocnictw do dziatania w swoim imieniu,

10) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.
3. Dyrektor Naczelny i Artystyczny odpowiada w szczego6lnosci za:

1

2)

realizacje celow statutowych Teatru oraz zadan okreslonych w strategiach, programach
i planach,
poziom artystyczny catosci prezentacji firmowanych przez Teatr,



3)

4)
5)

prawidlowe funkcjonowanie Teatru pod wzgledem prawnym, organizacyjnym i
finansowym,

planowanie i wykonanie budzetu Teatru,

polityke kadrowa,

warunki pracy, bhp, zabezpieczenia p.poz. oraz inne zadania wynikajace z przepiséw
szczegOlnych.
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1. Zespot artystyczny podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu.
2. Do zadan aktoréw nalezy m.in.:

3.

1)
2)
3)
4)

5)

praca indywidualna zwigzana z przygotowaniem roli,

udzial w probach indywidualnych i zespotowych,

udzial w kolejnych przedstawieniach pomimo wykonania miesiecznej normy, jezeli
tak przewiduje plan pracy artystycznej Teatru,

opracowywanie projektow warsztatow teatralnych oraz praca nad ich biezaca
realizacja,

aktywne uczestnictwo w wewnetrznym zyciu Teatru.

Do zadan inspicjenta nalezy m.in.

1

2)

3)

4)
5)

6)
7)

organizacyjne kierowanie prébami i przedstawieniami, odpowiedzialnosc¢ za
punktualne ich rozpoczynanie i prawidlowy przebieg.

koordynacja dziatan zespotu aktorskiego, technicznego oraz realizatoréw w czasie
prob i spektakli poprzez kontrole stanu przygotowania sceny oraz srodkéw
inscenizacji spektaklu tj. scenografii, kostiuméw, rekwizytow, zmian technicznych,
ruchu scenicznego.

przygotowanie i nadzor nad prawidlowym ustawieniem i eksploatacjq rekwizytow,
dekoracji, kostiumow, kontrola sprawnosci urzadzen technicznych niezbednych do
realizacji proby i przedstawienia.

dbanie o ksztat artystyczny spektaklu poprzez koordynacje przeptywu informacji
miedzy zespotem aktorskim, rezyserem, zespotem technicznym,

powiadamianie zespotu o zmianach rozkladu zaje¢ w prébie, przedstawieniu,
zmianach obsadowych w spektaklu,

sporzadzanie raportow z préb, przedstawien, wydarzen,

nadzor nad stanem kostiumow i rekwizytéw do przedstawien.

4. Zadania aktoréw i inspicjenta podporzadkowane sa planom repertuarowym.

1.

§12

Glowny Ksiegowy Teatru podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu i

Artystycznemu Teatru.

2.

1

2)

3)
4)

Do zadan Glownego Ksiegowego nalezy:

prowadzenie rachunkowos$ci Teatru zgodnie z ustawa o rachunkowosci oraz
zakladowym planem kont i innymi obowiazujacymi przepisami i zasadami,
zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwowania i kontroli
dokumentéw w sposOb zapewniajacy: wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,
ochrone mienia bedacego w posiadaniu Teatru i sporzadzania sprawozdawczosci
finansowej,

sporzadzanie planu przychodow i wydatkow Teatru,

terminowe sporzadzanie sprawozdan, rozliczenia z budzetem,



5)
6)
7)
8)

9)

wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z kierunkami wydatkow
okresSlonymi w planie wydatkow,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowos$ci uméw zawieranych przez
Teatr i ich zgodnosci z Ustawag o Zamowieniach Publicznych

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Naczelnego i Artystycznego Teatru,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci, rzetelnosci i kompletno$ci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

kierowanie pracami podleglych pracownikéw,

10) wykonywanie innych obowigzkow wynikajacych z odrebnych przepiséw.

§13

1.Glownemu ksiegowemu podlega w szczegolnosci:

1)
2)
3)

pracownik zatrudniony na stanowisku ksiegowo-kadrowym,
kasjer kasy gtownej,
kasjer kasy biletowej,

2. Do zakresu zadan pracownikow wymienionych w ust. 1 powyzej nalezy prowadzenie
nastepujacych spraw:

1)
2)

9)

prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
terminowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,

wykonywanie raportéw i zestawien miesiecznych, kwartalnych, rocznych
przygotowywanie szablonéw/tabel/matryc do analiz finansowych,
biezaca ewidencja sptywajacych rezerwacji biletow online

prowadzenie oraz rozliczanie kasy gltéwnej i biletowej,

opracowywanie wnioskow o dofinansowania, granty oraz ich rozliczanie,
wystawianie faktur oraz rozliczenia z kontrahentami,

wspotpraca z bankami prowadzacymi rachunki instytucji,

10) opracowywanie sprawozdan i analiz z realizacji zadan zawartych w programach

realizowanych przez Teatr.

11) pelna obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o

prace oraz umow cywilno-prawnych.

3.Do zadan pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiegowo-kadrowych oprocz
obowigzkéw w ust. 2 powyzej nalezy dodatkowo m.in.:

1)

prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Teatru,

prowadzenie i zabezpieczenie dokumentacji osobowej pracownikow,
obstuga spraw pracowniczych,

prowadzenie akt osobowych pracownikow,

kierowanie pracownikow na badania lekarskie wstepne i okresowe,
sprawozdawczo$¢ w zakresie zatrudnienia w Teatrze,

sporzadzanie informacji o pracownikach dla potrzeb ksiegowoSci.

§14

Koordynator pracy artystycznej podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu i
Artystycznemu Teatru.

Do zadan koordynatora pracy artystycznej nalezy prowadzenie nastepujacych spraw:
1) organizacja pracy artystycznej (w tym: prowadzenie kalendarza dziatan aktorskich,



uktadanie planéw pracy zespotu artystycznego i technicznego, opracowywanie
dokumentacji wyjazdowej),

2) realizacja umow ze sponsorami,

3) realizacja strategii marketingowej teatru,

4) prowadzenie rejestru procedur kontroli zarzadczej,

5) obstuga kasy gtownej Teatru,

6) prowadzenie rejestrow,

7) przygotowywanie umow z pracownikami i kontrahentami,

8) prowadzenie dokumentacji technicznej widowisk (metryki widowisk),

9) prowadzenie rozliczen z Zaiks

10) dokumentowanie pracy artystycznej Teatru,

11) wykonywanie okresowych zestawien i sprawozdan z zakresu powierzonych spraw,
12) pisanie pism, wnioskdw, zgloszen udziatu w konkursach i festiwalach.

§ 15

1. Asystent Dyrektora ds. zarzadzania i marketingu podlega bezposrednio Dyrektorowi
Naczelnemu i Artystycznemu Teatru.
2. Asystent Dyrektora ds. zarzadzania i marketingu odpowiada w szczegdlnosci za:
1) prowadzenie rozméw dotyczacych warunkow prezentacji oraz przygotowywanie
kontraktéw,
2) prowadzenie biezacej korespondencji dot. spraw artystycznych,
3) opracowywanie wydawnictw i drukdw zwigzanych z promocjq teatru oraz reklama
przedstawien,
4) opracowywanie i realizacja strategii marketingowej,
5) pozyskiwaniem $rodkoéw od sponsoréw oraz realizacja umow ze sponsorami.

§ 16

1. Sekretarka podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu Teatru.
2. Sekretarka odpowiada w szczegélnosci za:
1) obstuga sekretariatu i biezacej korespondencji dotyczacej spraw artystycznych i
ogolnych Teatru,
2) prowadzenie i dbato$¢ o archiwum Teatru;
3) obstuga systemu elektronicznego obiegu dokumentow;
4) prowadzenie rejestru zarzadzen;
5) przygotowywanie i prowadzenie rejestru delegacji shuzbowych;
6) prowadzenie rejestru zapotrzebowania;
7) przygotowywanie sprawozdan oraz planow merytorycznych Teatru.

§17

1. Kierownik Techniczny wchodzi w sklad zespotu technicznego, ktérego pracami kieruje.
Kierownik Techniczny Teatru podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu i
Artystycznemu Teatru.

2. Kierownik Techniczny odpowiada w szczegélnosci za:



1) zapewnienie i utrzymanie w gotowosci eksploatacyjnej budynku i wszystkich srodkéw
technicznych niezbednych do dziatalnosci Teatru,
2) zapewnienie obstugi technicznej dla dziatalnosci Teatru,
3) nadzorowanie stanu utrzymania i wykorzystania sprzetu technicznego Teatru,
4) terminowe zlecanie badan i napraw sprzetu technicznego oraz ich odbior,
5) wyposazenie Teatru w niezbedne maszyny i urzadzenia,
6) sporzadzanie planéw pracy oraz kontrolowanie pracy pracownikow dzialu i
nadzorowanie prac zleconych,
7) nadzor nad konserwacjq sprzetu elektronicznego,
8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej produkcji teatralnych,
9) nadzér nad gromadzeniem i przechowywaniem dekoracji teatralnych oraz kostiumow,
rekwizytow,
10) prowadzenie spraw z zakresu BHP i PPOZ nie wymagajace specjalnych uprawnier,
11) prowadzenie ewidencji i oznakowanie sktadnikéw majatkowych Teatru,
12) zapewnienie czystosci i porzadku w Teatrze oraz w bezposrednim jego sasiedztwie,
13) sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych, rocznych sprawozdan z zakresu
prowadzonych spraw,
14) opracowywanie wstepnych kosztorysow wystawianych spektakli.
3. Kierownik Techniczny ponosi peilng odpowiedzialno$¢ materialng za pobrang gotéwke,
zakupione materialy oraz sprzety, wyposazenie, scenografie, rekwizyty etc. stanowigce
wlasno$¢ Teatru Wierszalin.

§18

1.Pracownicy techniczni podlegajq bezposrednio Kierownikowi Technicznemu.

2. Do podstawowych zadan pracownikéw technicznych nalezy:

1) przygotowywanie oraz utrzymanie w eksploatacji widowisk, tj. dekoracji, kostiumow etc.,
2) konserwacje i naprawy biezace urzadzen technicznych, rekwizytéw, kostiumow,
scenografii,

3) dbatos¢ o prawidlowe przechowywanie sprzetow teatralnych,

4) dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy oraz na posesji Teatru.

3. Osobie zatrudnionej na stanowisku krawcowa-garderobiana powierza sie m.in. nastepujqce
zadania:

1) utrzymanie w nalezytym porzadku, czystoSci i estetyce garderoby i peruk zespotu Teatru
Wierszalin,

2) biezaca naprawe, konserwacje oraz pranie garderoby,

3) biezace mycie i czesanie peruk,

4) dbatosc¢ o prawidlowe przechowywanie sprzetow teatralnych, w tym powierzonych maszyn
i urzadzen,

5) dbatos¢ o porzadek na stanowisku pracy oraz w pomieszczeniu garderoby aktorskiej i
magazynie kostiumow,

6) ewidencjonowanie i oznakowywanie kostiuméw i czesci garderoby.

§19

Szczego6towe zakresy obowigzkow i zasad odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikow
Teatru okreslajg "zakresy czynnoSci, odpowiedzialnosci i uprawnien" dla danego stanowiska
pracy, zalaczone do akt osobowych pracownikdw.



Postanowienia koncowe

§20
Regulamin, po uzyskaniu pozytywnej opinii Organizatora wchodzi w Zycie 2z
ANIEM  eveeeiieeeieeeee e roku, zgodnie z zarzqdzeniem Dyrektora
Naczelnego i Artystycznego TEATRU WIERSZALIN nr .....cccovevviiiinenn. z
dnia ..ooceeeeieeeeeeee,

Tre$¢ Regulaminu Organizacyjnego uzgodniono dnia ............cevvvviiiiinnennnnn...

Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora
Naczelnego i Artystycznego Teatru Wierszalin Nr 85/2012/01 z dnia 20 stycznia 2012r.
zaopiniowany pozytywnie Uchwalg Zarzadu Wojewoddztwa Podlaskiego Nr 77/979/2012 z
dnia 13 stycznia 2012r.



