UCHWALA NR 4807/22
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 19 stycznia 2022 r.

W SPRAWIE:
zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Teatru im. Stefana Zeromskiego
w Kielcach

NA PODSTAWIE:

art. 9 ust. 1 i 2, art. 10 ust. 1 i art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 .
0 organizowaniu i prowadzeniu dzialalno$ci kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.)
oraz art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (t.j. Dz.U.
z 2020 r., poz. 1668 ze zm.) uchwala si¢, co nastepuje:

§1

Pozytywnie opiniuje si¢ projekt Regulaminu Organizacyjnego Teatru im. Stefana w Kielcach
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury i1 Dziedzictwa
Narodowego.

§3

Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

MARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

ANDRZEJ BETKOWSKI
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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
TEATRU IM. STEFANA ZEROMSKIEGO W KIELCACH

PODSTAWA PRAWNA
§1

Podstawe prawng Regulaminu Organizacyjnego Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach
zwanego dalej Teatrem stanowig:

1.

2.

o

Teatr im. Stefana Zeromskiego w Kielcach / centrala +48 41 344 60 48
ul. Sienkiewicza 32. 25-507 Kielce sekretariat tel./fax +48 41 344 47 65

Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci
kulturalnej (tekst jednolity Dz.U.2020.194),

Umowa zawarta pomi¢dzy Ministrem Kultury i Dziedzictwa Narodowego a
Wojewodztwem Swietokrzyskim w sprawie prowadzenia jako wspélnej instytuciji kultury
Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach z dnia 24 kwietnia 2020 r.

Statut Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach nadany Uchwatg nr XX111/301/20
Sejmiku Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia 14 lipca 2020 .

POSTANOWIENIA OGOLNE

§2
Regulamin Organizacyjny okresla szczegotowg organizacje wewngtrzng oraz tryb pracy
Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach.
Organizatorami Teatru sa Wojewodztwo Swietokrzyskie oraz Minister Kultury i
Dziedzictwa Narodowego.
Teatr im. Stefana Zeromskiego w Kielcach posiada osobowo$é prawng. Teatr jest wpisany
do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Wojewodztwo Swietokrzyskie pod
numerem RIK - 11/92.
Teatr jest samorzadow3 instytucja artystyczng.
Teatr postuguje si¢ znakiem graficznym - logiem:

4
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§3
Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,regulaminem” okre$la:
1) zasady zarzadzania Teatrem,
2) strukture organizacyjng Teatru,
3) zakres dziatania poszczeg6lnych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy,
4) zadania kierujacych komoérkami organizacyjnymi,
5) zakres uprawnien kadry kierowniczej,
6) zasady zastgpowania osoby kierujgcej Teatrem w trakcie jej nieobecnos$ci,
7) zasady obiegu i podpisu dokumentow w Teatrze.
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I1l. ZARZADZANIE TEATREM
§4
1. Dyrektor Teatru zarzadza instytucja, kieruje i organizuje jej dziatalno$¢ podejmujac
samodzielnie decyzje, w tym:
1) reprezentuje Teatr na zewnatrz i dba 0 jego dobre imig,
2) ponosi odpowiedzialnos$¢ za:
a) caloksztalt jego dziatalnosci i realizacje zadan,
b) dziatalno$¢ artystyczng i repertuarows, dobor tworcow, realizatoréw przedstawien
teatralnych,
c) dobdr i kontrole pracy cztonkow zespotu artystycznego oraz zapewnienie im
warunkow rozwoju artystycznego,
d) dobor i wlasciwe wykorzystanie kadr pracowniczych oraz podnoszenie ich
kwalifikaciji,
e) wiasciwg gospodarke mieniem i $rodkami finansowymi,
f) sprawowanie kontroli zarzadczej w Teatrze,
g) wydawanie zarzadzen, regulaminéw i innych aktow wewnetrznych Teatru,
h) nadzor nad caloscig spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
zabezpieczeniem pozarowym.

2. Dyrektor kieruje Teatrem przy pomocy zastepcy dyrektora oraz podlegtych mu
pracownikow, ktérzy sa wobec niego odpowiedzialni za calo$¢ spraw objetych zakresem
ich dzialania.

3. W razie nieobecnosci dyrektora Teatru lub czasowej niemoznosci wykonywania
obowigzkow, dziatalno$cig Teatru kieruje i reprezentuje go na zewnatrz zastepca
dyrektora lub petnomocnik, w granicach udzielonego im upowaznienia.

4. Dyrektorowi Teatru (DN) podlegajg bezposrednio:

1) zastgpca dyrektora ds. inwestycji (INW),

2) glowny ksiegowy (KSI),

3) kierownik impresariatu (IM),

4) kierownik administracyjno-techniczny (AT),

5) pracownicy dziatu artystycznego,

6) samodzielne stanowiska.

§5

1. Zastepca dyrektora ds. inwestycji jest odpowiedzialny za:

1) nadzorowanie pracy Wieloosobowego stanowiska ds. inwestycji oraz, w kwestiach
przeprowadzki Teatru, Dziatu administracyjno-technicznego,

2) nadzorowanie i koordynowanie przebiegu realizacji inwestycji przebudowy,
rozbudowy i nadbudowy Teatru,

3) przebieg prac majacych na celu wybor wykonawcy i inwestora zastepczego,
wspolprace z nimi oraz koordynowanie i rozliczanie ich pracy, a takze okreslenie
zakresu odpowiedzialnosci 1 kompetencji poszczegdlnych stron zaangazowanych w
realizacj¢ inwestycji,

4) zarzadzanie i koordynacje prac zwigzanych z przebudowa od strony technicznej,
organizacyjnej, finansowej oraz ewentualnymi koniecznymi zmianami w projekcie,

5) wspolprace z organami administracji samorzadowej i panstwowej, gestorami mediéw
oraz osobami fizycznymi i prawnymi i innymi podmiotami posredniczacymi przy
realizacji catego procesu inwestycyjnego,

6) biezaca kontrole w terenie wykonywanych robot,

Teatr im. Stefana Zeromskiego w Kielcach / centrala +48 41 344 60 48 / se
ul. Sienkiewicza 32. 25-507 Kielce sekretariat tel./fax +48 41344 47 65 WA
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7) nadzor nad pozyskiwaniem i prawidtowym rozliczaniem srodkéw na finansowanie
inwestycji oraz celowym, rzetelnym i efektywnym wydatkowaniem srodkow na jej
realizacje,

8) nadzér i wspélpraca przy przygotowywaniu wnioskow o ptatno$ci w ramach
projektow finansowanych ze §rodkéw zewnetrznych w czesci merytoryczne;j i
finansowej,

9) nadzor nad dokonywaniem odbioru wykonanych inwestycji oraz odbioru ustug,
dostaw, dziet i robot budowlanych zwigzanych z wykonaniem inwestycji,

10) nadz6r nad obiegiem dokumentow w zakresie zwigzanym z realizacjg przez Teatr
inwestyciji,

11) sporzadzanie wymaganych sprawozdan i raportow z realizacji zadan inwestycyjnych,

12) nadzoér nad przeprowadzka Teatru do tymczasowej siedziby w Wojewddzkim Domu
Kultury oraz nad przeprowadzka do siedziby docelowej po zakonczonym generalnym
remoncie,

13) nadzor nad organizacjg zastgpczych przestrzeni dla pracowni i magazynow, ktore nie
zmieszczg si¢ w siedzibie tymczasowej na czas generalnego remontu,

14) koordynowanie pracy pracownikéw i doangazowanych firm zewngtrznych w celu
sprawnego przeprowadzenia si¢ do tymczasowej siedziby,

2. Zastgpey dyrektora ds. inwestycji podlega bezposrednio wieloosobowe stanowisko ds.
inwestycji.
§6
1. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

1) bezposredni nadzor nad majatkiem Teatru w zakresie gospodarowania srodkami
publicznymi pod wzgledem legalnos$ci, celowosci i gospodarnosci,

2) szczegodtowe rozliczenia dotacji podmiotowej i celowych,

3) udziat w opracowywaniu i realizacji planéw merytorycznych, rzeczowo-finansowych
dzialalnosci, remontow 1 inwestycji,

4) zapewnienie prawidlowej pracy Teatru od strony finansowej i gospodarczej,

5) organizowanie systemu obiegu dokumentow,

6) prowadzenie rachunkowos$ci Teatru zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,

9) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

10) prawidtowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i podatkowej,

11) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujgcej wewnetrzne zasady
rachunkowosci,

12) nadzor nad inwentaryzacjg majatku Teatru oraz rozliczaniem roznic
inwentaryzacyjnych,

13) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami
wyptacanymi przez Teatr,

14) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscig rozliczen z zaktadem ubezpieczen
spotecznych, urzedem skarbowym i innymi kontrahentami,

15) §cista wspoltpraca z dyrektorem Teatru i zastepcg dyrektora w kwestii petnej realizacji
zadan Teatru,

16) organizowanie i doskonalenie systemu kontroli wewnegtrznej i informacji
ekonomicznej.

Teatr im. Stefana Zeromskiego w Kielcach / centrala +48 41 344 60 48 / S ariat@teatr: skiego.f
ul. Sienkiewicza 32. 25-507 Kielce sekretariat tel./fax +48 41 344 47 65 www.teatrzeromskiego.p
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2. Gloéwnemu ksiegowemu podlegaja bezposrednio pracownicy dziatu finansowo-
ksiegowego, ktorych praca Kieruje i jg organizuje.

§7
1. Do zadan (obowigzkow) kierownikow dzialéw nalezy:

1) nalezyty podziat zadan i zorganizowanie pracy w poszczegolnych dziatach,

2) prawidlowe, sprawne i terminowe wykonanie natozonych obowigzkow,

3) planowanie i organizowanie pracy, przydzielanie zdan dla zatrudnionych w dziale
pracownikow, sprawowanie nadzoru w zakresie prawidtowosci i terminowosci ich
wykonania,

4) zaangazowanie w realizacj¢ zadan Teatru z uwzglednieniem zasad oszczednosci
i gospodarnosci,

5) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy podlegtych pracownikow, przestrzeganie
prawa pracy, zasad wspolzycia spotecznego, dbatos¢ o przestrzeganie przepiséw z
zakresu bhp i1 ppoz., tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

6) proponowanie lub opiniowanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow,

7) wnioskowanie w sprawach pracowniczych (zatrudnienia, zwalniania, nagradzania,
awansowania, udzielania kar porzadkowych),

8) akceptacja wnioskow o urlopy wypoczynkowe i odbiory nadpracowanych dni
podleglych pracownikow po uprzednich ustaleniach z dyrekcja,

9) Scista wspotpraca z dyrekcjg 1 kierownikami poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Teatru.

2. Kierownicy dziatow uprawnieni sa do podejmowania samodzielnie decyzji zwigzanych

z wykonywaniem zadan powierzonych podlegtym im komoérkom i pracownikom.

§8
1. Warunki pracy i ptacy pracownikéw etatowych Teatru okreslaja:
1) Regulamin pracy,
2) Regulamin wynagradzania.
2. Warunki zatrudnienia i wynagrodzenia osob na podstawie uméw o dzieto i zlecenia
regulujg przepisy kodeksu cywilnego.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA | ZADANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNCH TEATRU
§9
1. W skiad Teatru wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat artystyczny,
2) Dziatl finansowo-ksiggowy,
3) Dziat impresariatu,
4) Dziat administracyjno-techniczny,
5) Samodzielne stanowiska,
6) Wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji.

§10
1. Dzial artystyczny. W sktad dziatu artystycznego wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
1) dramaturg,
2) aktor.

Teatr im. Stefana Zeromskiego w Kielcach / centrala +48 41 344 60 48
sekretariat tel./fax +48 41 344 47 65

ul. Sienkiewicza 32. 25-507 Kielce
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1) Do podstawowych zadan dziatu artystycznego nalezy:

1) przygotowanie i opiniowanie propozycji repertuarowych, wspottworzenie linii
programowej Teatru,

2) wspolpraca z rezyserami, dramaturgami, aktorami nad strong koncepcyjng
I dramaturgiczng przedstawien teatralnych,

3) przygotowanie i opracowanie powierzonej roli zgodnie z ustaleniami i wymogami
rezysera przedstawienia, realizacja plandw repertuarowych,

4) uczestnictwo w probach i przedstawieniach zgodnie z harmonogramem pracy
I rozktadem zaj¢¢ w siedzibie Teatru i poza jego siedziba,

5) uczestnictwo w nagraniach niezbednych na potrzeby inscenizacyjne przedstawienia
oraz w nagraniach i innych dziataniach promocyjnych i marketingowych zgodnie ze
zleceniem dyrekcji,

6) przygotowanie powierzonego nagltego zastepstwa w ustalonym zakresie i terminie,

7) uczestniczenie w organizowanych wydarzeniach towarzyszacych premierom,
inicjowanie otwartej dyskusji z widzem,

8) udziat w festiwalach i konkursach,

9) dbatos¢ o wysoki poziom artystyczny teatralnych wydarzen,

10) dbatos¢ o powierzone kostiumy i rekwizyty oraz mienie Teatru,

11) ksztaltowanie pozytywnego wizerunku Teatru.

§11
1. Dzial finansowo-ksiegowy. W sktad dziatu finansowo-ksiggowego wchodza nastepujace
stanowiska pracy:
1) gtowny ksiggowy, bedacy kierownikiem dziatu,
2) specjalista ds. ptac,
3) specjalista ds. ksiggowosci.
2. Gtowny ksiegowy Kieruje pracg dziatu i jg organizuje, podlegaja mu pracownicy dziatu
finansowo-ksiggowego.
3. Do zadan dziatu finansowo-ksigegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prawidtowe prowadzenie gospodarki finansowej instytucji,
2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
3) prawidlowe i terminowe sporzadzanie planow finansowych i sprawozdan,
4) rozliczanie $rodkow pozyskanych ze zrodet zewngtrznych,
5) analiza ekonomiczno-finansowa zdarzen gospodarczych,
6) kontrola formalno-rachunkowa wszystkich dowodow ksiegowych,
7) czuwanie nad planowym wykonaniem rocznego planu finansowego,
8) naliczanie i wyptata wynagrodzen, prowadzenie dokumentacji dotyczacej
wynagrodzen,
9) prowadzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, rozliczen podatku dochodowego,
sktadek na ubezpieczenia spoteczne, oraz podatku VAT,
10) prowadzenie kasy glownej oraz rozliczanie kasy biletowej,
11) terminowa realizacja zobowigzan,
12) nadzér nad inwentaryzacja oraz rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych,
13) windykacja naleznosci,
14) archiwizacja dokumentacji ksiegowej.
4. Szczegodlowe zadania dla poszczegdlnych stanowisk zostaty zawarte w indywidualnych
zakresach czynnosci 1 odpowiedzialnosci.

Teatr im. Stefana Zeromskiego w Kielcach / centrala +48 41 344 60 48 / se
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§12
1. Impresariat Teatru. W sktad dziatu impresariatu wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

Teatr im. Stefana Zeromskiego w Kielcach / centrala +48 41 344 60 48 / se
ul. Sienkiewicza 32. 25-507 Kielce sekretariat tel./fax +48 41344 47 65 WA

1) kierownik dziatu impresariatu,

2) koordynator pracy artystycznej,

3) sekretarz literacki,

4) specjalista ds. marketingu i PR,

5) specjalista ds. marketingu i edukacji teatralnej,
6) specjalista ds. social media,

7) grafik komputerowy (specjalista),

8) inspicjent-sufler,

9) specjalista organizator widowni — kasjer biletowy,
10) organizator widowni — kasjer biletowy,

11) bileter,

12) szatniarz,

13) strazak.

Kierownikowi dzialu impresariatu podlegajg pracownicy dziatu impresariatu, ktorych

praca kieruje i jg organizuje.

Do obowigzkoéw impresariatu Teatru nalezy:

1) sporzadzanie w uzgodnieniu z dyrektorem Teatru harmonogramu i rozktadu zaj¢¢ dla
zespolu artystycznego i realizatoréw spektakli oraz koordynacja pracy artystycznej,

2) kreowanie i konsultowanie planow programowych Teatru

3) caloksztalt spraw zwigzanych z przygotowaniem, zawieraniem i rozliczeniem umow z
realizatorami spektakli, stawek za artystyczne wykonanie, statystowanie, itp.,

4) ustalanie w uzgodnieniu z dyrektorem Teatru cen biletow, spektakli ryczattowych,
wydawnictw itp.,

5) organizacja i obstuga imprez kulturalnych, obstuga widowni w zakresie
organizowanych przedstawien,

6) sprzedaz i kolportaz biletow, wydawnictw oraz innych ustug kulturalnych,

7) maksymalizacja wptywow ze sprzedazy biletow teatralnych, prowadzenie
dokumentacji 1 rozliczen ze sprzedazy,

8) catoksztalt spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej pracy
zespolu artystycznego 1 dziatu impresariatu,

9) prowadzenie raportow z odbytych prob i przedstawien oraz ich analiza,

10) przygotowanie i archiwizowanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci kulturalne;j,
realizacji spektakli teatralnych celem przekazania do archiwum zaktadowego,

11) planowanie, organizacja i koordynacja wyjazdoéw Teatru poza siedzibe: w Kraju i za
granicg oraz ich rozliczanie,

12) czytanie tekstow, scenariuszy pod katem przydatnosci do realizacji scenicznej,

13) przygotowanie od strony literackiej drukow, wydawnictw, komunikatéw dotyczacych
pozycji repertuarowych Teatru oraz innych wydarzen,

14) prowadzenie biblioteki ksigzek i czasopism,

15) przygotowanie graficzne materiatow i wydawnictw towarzyszacych spektaklowi,
promocyjnych Teatru, wspolpraca z drukarniami,

16) przygotowywanie strategii promocyjno-reklamowej, efektywne upowszechnianie
spektakli, dbatos¢ o dobre kontakty z grupami potencjalnych odbiorcow: szkotami,
urzgdami, zaktadami pracy, innymi organizacjami,
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17) pozyskiwanie zewngtrznych zrodet finansowania dziatalnosci Teatru, w tym
przygotowywanie i rozliczanie wnioskow o dotacje oraz pozyskiwanie sponsorow,

18) przygotowanie i realizowanie dziatan edukacyjnych oraz z zakresu wspotpracy
migdzynarodowe;j,

19) dziatania promocyjno-marketingowe, wspotpraca z mediami,

20) prowadzenie strony internetowej i profili Teatru na portalach spotecznosciowych
(m.in.: facebook, twitter, instagram, youtube),

21) nadzor nad powierzonym mieniem oraz przestrzeganiem przepisow z zakresu
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia pozarowego w zwigzku z
prezentacjg spektakli teatralnych,

22) $cista 1 wszechstronna wspotpraca z dyrektorem Teatru, zastgpcg dyrektora, artystami,
dramaturgiem, kierownikiem administracyjno-technicznym i gtownym ksiegowym
w zakresie realizacji zadan Teatru.

4. Szczego6lowe zadania dla poszczegdlnych stanowisk zostaty zawarte w indywidualnych
zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci.

§13
1. Dzial administracyjno-techniczny. W sktad dzialu wchodza nastepujace stanowiska
pracy:
1) kierownik dziatu administracyjno-technicznego,
Pracownie techniczne:
2) kierownik pracowni technicznych, ktéremu podlegaja pracownicy pracowni,
3) pracownia stolarska — specjalista rzemiost teatralnych - stolarz,
4) pracownia krawiecka damska — specjalista rzemiost teatralnych - krawcowa,
5) pracownia krawiecka meska — specjalista rzemiost teatralnych - krawiec,
6) pracownia plastyczna i reklamy — specjalisci rzemiost teatralnych - plastyk, plastyk-
archiwista,
Techniczna obstluga sceny:
7) pracownia elektryczna — elektryk-realizator o§wietlenia,
8) pracownia akustyczna — akustyk-realizator dzwieku,
9) pracownia fryzjersko-perukarska — charakteryzator-perukarz, fryzjer,
10) garderoba me¢ska — garderobiana,
11) garderoba damska — garderobiana,
12) obstuga sceny — brygadier sceny oraz podlegli mu montazysci dekoracji,
13) rekwizytornia — rekwizytor,
Administracja:
14) specjalista ds. administracyjnych,
15) pracownik zaopatrzenia-konserwator,
16) recepcjonista,
17) pracownik administracji-kostiumerii,
18) sprzataczka-praczka,
19) sprzataczka.

2. Kierownik dziatu administracyjno-technicznego kieruje praca dziatu i ja organizuje.
Podlegaja mu pracownicy: pracowni technicznych, technicznej obstugi sceny
I administraciji.

3. Do zadan dzialu administracyjno-technicznego nalezy:
1) catoksztalt prac zwigzanych z produkcja i obstuga techniczng spektakli teatralnych,
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2) prawidlowe, terminowe i zgodne z dokumentacja scenograficzng wykonywanie
dekoracji, scenografii, rekwizytow, kostiuméw, peruk itp.,

3) techniczna obstuga prob i spektakli w siedzibie i w terenie oraz imprez obcych
realizowanych w Teatrze zgodnie z harmonogramem,

4) zabezpieczanie scenografii i kostiumow zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

5) oszczedne gospodarowanie surowcami i materiatami, dgzenie do wielokrotnego
wykorzystywania $srodkoéw inscenizacji,

6) utrzymywanie w gotowosci scen i urzgdzen technicznych do realizacji przedstawien,

7) zabezpieczenie przechowywania i magazynowania srodkow inscenizacji,

8) zabezpieczenie prawidlowych warunkoéw bhp i ppoz. w siedzibie i objezdzie, biezagce
utrzymanie czystosci, dbato$¢ o sprawno$¢ techniczng maszyn i urzadzen,

9) wykonanie zadan i czynno$ci w zakresie przygotowania i prowadzenia postepowan
0 udzielenie zaméwien publicznych, prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,

10) organizowanie i nadzor prac remontowych, usuwanie awarii,

11) dokonywanie zakupdw na potrzeby tworzenia spektakli i ogolno-administracyjnych,

12) dbatos¢ o warunki pracy pracownikoéw i wyposazenie w sprzet i narzedzia pracy,

13) wyposazenie pracownikow w odziez ochronng i robocza,

14) zabezpieczenie obiektu w sprzet umozliwiajgcy zachowanie warunkoéw bhp i ppoz.,
zlecanie wymaganych przepisami prawa przegladéw budynkow i urzadzen,

15) prawidlowa eksploatacja srodkow transportu oraz prowadzenie dokumentacji
rozliczeniowej w tym zakresie,

16) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych teatralnych pokoi goscinnych i
mieszkan stuzbowych Teatru na terenie miasta Kielce,

17) catoksztalt spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej pracy
zespotu administracyjno-technicznego,

18) dbatos¢ o majatek i powierzone mienie Teatru, udziat w inwentaryzacjach.

4. Szczegdtowe zadania dla poszczegolnych stanowisk zostaly zawarte w indywidualnych
zakresach czynnosci 1 odpowiedzialnosci.

§ 14
1. Samodzielne stanowiska. W Teatrze funkcjonujg nastepujace samodzielne stanowiska,
ktore podlegaja bezposrednio dyrektorowi Teatru:
1) asystent dyrektora,
2) specjalista ds. kadr (KAD),
3) inspektor bhp i ppoz. (BHP),
4) informatyk, inspektor ochrony danych (I0D),
5) radca prawny (RP).

2. Do obowigzkow asystenta dyrektora nalezy:
1) prowadzenie sekretariatu dyrektora Teatru, ttumaczenie korespondencji,
2) organizowanie narad z udziatem kierownictwa Teatru,
3) ustalanie terminarza spotkan dyrektora Teatru z artystami wspolpracujacymi z
Teatrem, dziennikarzami, ludzmi kultury,
4) dokumentowanie spraw kancelaryjnych, ewidencja delegacji stuzbowych,
rejestracja, dekretowanie, wysytka korespondenciji,
5) archiwizacja dokumentacji z zakresu sekretariatu.
3. Do obowigzkow specjalisty ds. kadr nalezy:
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1) caloksztalt spraw osobowych pracownikow Teatru, tj. zawieranie i rozwigzywanie
umow o prace i zlecenia, wydawanie Swiadectw pracy, zaSwiadczen, opinii, itp.
zgodnie z przepisami kodeksu pracy, regulaminu wynagradzania i pracy,

2) biezaca kontrola dyscypliny pracy,

3) kompletowanie akt osobowych, prowadzenie ewidencji pracowniczej,

4) ustalanie uprawnien pracownikow do urlopéw, nagrod jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, rentowych, dodatkow za wieloletnig pracg itd.,

5) kompletowanie dokumentacji do emerytury lub renty,

6) kierowanie pracownikow na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

7) wspotorganizowanie szkolen okresowych bhp i ppoz.,

8) archiwizacja dokumentacji z zakresu kadr.

4. Do obowigzkow inspektora bhp i ppoz. nalezy:

1) nadzor i kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w Teatrze, profilaktyka
z zakresu zagrozen w miejscu pracy,

2) prowadzenie szkolen wstepnych i instruktazu z zakresu bhp,

3) prowadzenie szkolen z zakresu ppoz.,

4) kontrola przestrzegania przepisow i wydawanych zalecen,

5) stata wspoltpraca ze strazg pozarng i dziatem administracyjno-technicznym w zakresie
bhp i ppoz.,

6) ewidencja wypadkow i chorob zawodowych oraz prowadzenie postepowan
powypadkowych,

7) udziat w komisji ds. oceny warunkéw bezpieczenstwa widowisk teatralnych.

5. Do obowigzkow informatyka, inspektora ochrony danych nalezy:

1) administrowanie serwerami obstugujacymi komorki organizacyjne Teatru,

2) sprawowanie opieki nad sprzetem komputerowym,

3) utrzymanie sprawnos$ci technicznej komputerow oraz sieci, wykonywanie i zlecanie

napraw,

4) przeprowadzanie podstawowych szkolen pracownikéw w zakresie zabezpieczenia

danych i informacji,

5) zabezpieczenie komputerow ochrong antywirusowa,

6) sprawowanie nadzoru oraz administrowanie kontami poczty elektronicznej,

7) administrowanie strong www Teatru,

8) udziat w wyborze i zakupie sprzetu komputerowego i oprogramowania,

9) realizowanie polityki ochrony informacji i danych osobowych w Teatrze, zgodnie

Z obowigzujacymi w tym wzgledzie przepisami.
6. Do obowigzkow radcy prawnego nalezy:
1) udzielanie porad prawnych, opinii i wyjasnien oraz prowadzenie spornych spraw
zwigzanych z funkcjonowaniem Teatru,
2) wystepowanie w charakterze pelnomocnika Teatru w postepowaniach sadowych,
administracyjnych.
7. Szczegdlowe zadania dla samodzielnych stanowisk zostaty zawarte w indywidualnych
zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci.

§15
1. Wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji. W sktad komorki wchodza:
1) specjalista ds. inwestyciji,
2) samodzielne stanowiska.
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2. Zastepca dyrektora ds. inwestycji Kieruje i organizuje prace Wieloosobowego stanowiska
ds. inwestycji.
3. Do zadan komorki organizacyjnej wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji nalezy:

1) przygotowanie i przeprowadzenie zdania inwestycyjnego ,,Przebudowa, rozbudowa i
nadbudowa zabytkowego obiektu Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach”,

2) dbatos¢ o prawidtowy przebieg realizacji inwestycji przebudowy, rozbudowy i
nadbudowy Teatru i jej prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
budowlanego i zaméwien publicznych,

3) sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja inwestycji, jej prawidtowoscia
I terminowos$cig wykonania i rozliczenia,

4) wspotpraca z wykonawcami i inwestorem zastepczym przez caty okres realizacji
inwestyciji,

5) wspoltpraca z urzedami i kontrahentami w zwiagzku z realizacja zadania
inwestycyjnego,

6) prowadzenie dokumentacji, rozliczanie procesu inwestycyjnego oraz finansowania
inwestyciji,

7) praca przy dokonywaniu odbioru wykonanych inwestycji oraz odbioru ustug, dostaw,
dzietl i robot budowlanych zwigzanych z wykonaniem inwestycji,

8) sprawozdawczos$¢ w zakresie prowadzonej inwestycji.

4. Szczegotowe zadania dla poszczegdlnych stanowisk zostaty zawarte w indywidualnych
zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci.

V. ZASADY OBIEGU | PODPISU DOKUMENTOW

§ 16
1. Prawo do podpisywania pism i dokumentow zewnetrznych Teatru ma dyrektor lub na
podstawie upowaznien zastepca dyrektora i petnomocnik.
2. Dyrektor Teatru moze upowaznic¢ pracownikéw Teatru do zalatwiania spraw, w tym
podpisywania pism i dokumentéw wynikajacych z ich zakresu dziatania, nie
zawierajacych zobowigzan, chyba ze w imiennym pisemnym upowaznieniu zostato
wyraznie sprecyzowane upowaznienie do zaciggania zobowigzan w imieniu Teatru w
okreslonym zakresie.
Podpisywanie pism nastgpuje jednoosobowo, z zastrzezeniem przepisow odrgbnych.
Szczegotowe zasady obiegu dokumentow reguluje instrukcja kancelaryjna wprowadzana
zarzadzeniem dyrektora Teatru.
5. Biezacg korespondencje wewnetrzng podpisujg odpowiednio kierownicy komorek
organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.
6. Glowny ksiegowy parafuje dokumenty dotyczace czynnosci prawnej, z ktorej wynika
zobowigzanie finansowe.

~ow

VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§17
1. Rodzaje stanowisk okresla struktura organizacyjna—Schemat graficzny (zalacznik nr 1).
2. Prawa i obowigzki pracownikoéw, oso6b zajmujacych stanowiska kierownicze
I samodzielne okreslaja szczegdélowo zakresy obowiazkow.
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3. Prawa i obowiazki pracownikéw oraz porzadek wewnetrzny instytucji okresla regulamin
pracy i regulamin wynagradzania.

Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

5. Traci moc Regulamin Organizacyjny Teatru z dnia 4 stycznia 2018 r.

&

(Dyrektor Teatru)

Otrzymuja:
1. Zastepca dyrektora ds. inwestycji
Gloéwny ksiegowy
Kierownik impresariatu
Kierownik administracyjno-techniczny
Samodzielne stanowiska
Organizacja Zaktadowa NSZZ ,,Solidarnos¢”
przy Teatrze im. Stefana Zeromskiego w Kielcach

ook wn

Kielce,dnia ............... 2021 r.
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“ Struktura Organizacyjna Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach
| Dyrektor Teatru |
Zastepca Dyrektora ds. inwestycji
. Dzial . Dzial Wieloosobowe
Dzial . Samodzielne - . . - .
artystyczny flna}nsowo— stanowiska Dzial impresariatu admmlst_racyjno— sta_mowmko__ds.
ksiegowy techniczny inwestycji
| | | | |
Dramaturg Glowny Asystent Kierownik dzialu Kierownik dzialu administracyjno-technicznego Specjalista ds. inwestycji
Aktorzy ksiegowy dyrektora impresariatu Administracja: Pracownie techniczne: Samodzielne stanowiska
Specjalista ds. Specjalista ds. Koordynator pracy Specjalista ds. Kierownik pracowni
ptac kadr artystycznej administracyjnych  technicznych
Specjalista ds. Inspektor bhp i Sekretarz literacki Pracownik Specjalisci rzemiost
ksiegowosci ppoz. Specjalista ds. zaopatrzenia- teatralnych:
Informatyk, marketingu i PR konserwator Krawcy
inspektor Specjalista ds. Recepcjonisci Stolarz
ochrony danych marketingu i edukacji Pracownik Plastyk
Radca prawny teatralnej administracji- Plastyk-archiwista
Specjalista ds. social kostiumerii Techniczna obstuga sceny:
media Sprzataczka- Elektryk
Grafik komputerowy praczka Akustyk
Inspicjent-sufler Sprzataczki Charakteryzator-perukarz
Specjalista organizator Fryzjer
widowni — kasjer Garderobiane
biletowy Brygadier sceny
Organizator widowni — Montazysci dekoracji
kasjer biletowy Rekwizytor
Bileterzy
Szatniarze
Strazacy
Dyrektor Teatru
Kielce, dnia ............... 2021 r
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