UCHWALA Nr 787/66/15

Zarzadu Wojewoédztwa Pomorskiego
z dnia 11 sierpnia 2015 roku

w sprawie pozytywnego zaopiniowania tresci regulaminu organizacyjnego
Gdanskiego Teatru Szekspirowskiego

Na podstawie art.13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. z 2012 r. poz. 406, zm. Dz. U. z 2014 r. poz. 423, z 2015 r. poz. 337) w zwigzku z § 13 Statutu Gdanskiego Teatru
Szekspirowskiego stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr XXX/621/12 Rady Miasta Gdanska z dnia 27 wrzesnia 2012 roku w
sprawie nadania nowego Statutu instytucji kultury pod nazwg: Gdanski Teatr Szekspirowski (Dz. Urz. W.P. 2012.3176),
uchwala sig, co nastepuje:

§ 1. Pozytywnie opiniuje sie tre$¢ regulaminu organizacyjnego Gdanskiego Teatru
Szekspirowskiego, w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Powierza sie dyrektorowi Departamentu Kultury Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Pomorskiego w Gdansku przekazanie niniejszej uchwaty dyrektorowi Gdanskiego Teatru
Szekspirowskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



UZASADNIENIE

Organizacje wewnetrzng Gdanskiego Teatru Szekspirowskiego okresla regulamin
organizacyjny nadany przez jej Dyrektora, po zasiegnieciu opinii wspotorganizatoréw: Gminy Miasta
Gdansk, Wojewodztwa Pomorskiego i Fundacji Theatrum Gedanense, a takze dziatajgcych w tej
instytucji organizacji zwigzkowych i stowarzyszen.

Dyrektor Gdanskiego Teatru Szekspirowskiego wystgpit do Wojewddztwa Pomorskiego
0 zaopiniowanie nowego regulaminu organizacyjnego instytucji. Wprowadzenie nowego regulaminu
jest uzasadnione koniecznoscig dostosowania tresci regulaminu do nowych zasad funkcjonowania
Teatru w nowowybudowanym obiekcie, w tym w sferze strukturalnej, artystycznej i edukacyjnej.

Nowy regulamin m.in. wprowadza do schematu organizacyjnego nowag komorke organizacyjng —
Dziat Techniczno-Gospodarczy, podlegtg Zastepcy Dyrektora wraz z jej zakresem zadan. Komodrka
ta zostata utworzona w celu wtasciwej i prawidtowej obstugi majatku Teatru. Ponadto zmiany dotyczg
uzupetnienia i uszczegotowienia zakreséw dziatalnosci dziatdw oraz poszczegdlnych stanowisk
0 nowe zadania, ktére sg i bedg realizowane w Teatrze.

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaty uznaje sie za zasadne.



Zatgcznik do Uchwaty Nr 787/66/15
Zarzgdu Wojewddztwa Pomorskiego
z dnia 11 sierpnia 2015 roku

Regulamin Organizacyjny
Gdanskiego Teatru Szekspirowskiego

Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng oraz zasady zarzgdzania artystyczng

instytucjg kultury, jakg jest Gdanski Teatr Szekspirowski i obejmuje:

[l
V.

V.

VI.

Postanowienia ogdine.

Strukture wewnetrzng i zarzadzanie.

Uprawnienia i obowigzki Dyrekcji.

Uprawnienia i obowigzki pozostatych oséb petnigcych funkcje kierownicze.
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy.

Postanowienia koncowe.

ROZDZIAL |

Postanowienia ogélne

Gdanski Teatr Szekspirowski, zwany dalej Teatrem, dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tekst jednolity Dz. U. z 2012 r, poz. 406 z pozn. zm.), zwanej dalej Ustawag
i przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie,

2) umowy z dnia 20 lutego 2008 r. w sprawie utworzenia i prowadzenia wspdlnej instytucji kultury
pod nazwg GDANSKI TEATR SZEKSPIROWSKI, zawartej pomiedzy Wojewddztwem
Pomorskim  (dalej Wojewodztwo), Gming  Miasta  Gdahnska (dalej  Miasto)
i Fundacjg Theatrum Gedanense (dalej Fundacja), zmienionej Aneksem nr 1 z dnia
31.03.2008 r. oraz Aneksem nr 2 z dnia 11.09.2012 r., zwanej dalej Umowa,

3) Statutu nadanego uchwalg nr XXX/621/12 Rady Miasta Gdanska z dnia 27 wrzes$nia
2012r.;

4) niniejszego Regulaminu Organizacyjnego,

5) innych wewnetrznych aktéw normatywnych okreslajgcych zasady funkcjonowania Teatru.

Teatr dziata na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej, przy czym dla petniejszej realizacji celow

statutowych moze prowadzi¢ dziatalnosc¢ takze poza jej granicami.

Teatr wpisany jest pod pozycjg 10/2008 do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Gmine



Miasta Gdansk.

ROZDZIAL I

Struktura wewnetrzna i zarzadzanie

§1
Dyrektor zarzgdza Teatrem odpowiada za poprawng realizacje dziatalnosci statutowej oraz
wiasciwe gospodarowanie mieniem i srodkami finansowymi Teatru oraz reprezentuje Teatr na
zewngtrz.
Dyrektor jest przetozonym (zwierzchnikiem stuzbowym) wszystkich pracownikéw Teatru.
Do obowigzkéw dyrektora nalezy w szczegodlnosci ustalanie wewnetrznych regulaminéw
i wydawanie zarzadzen..
Dyrektor ustala liczbe etatow oraz strukture stanowisk w komérkach organizacyjnych.
Dyrektor kieruje Teatrem przy pomocy Zastepcy Dyrektora oraz Gtéwnego Ksiegowego. Zastepce
Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor po uzyskaniu opinii Prezydenta Miasta Gdanska.
Powotanie i odwotanie Zastepcy Dyrektora wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci i
podlega ujawnieniu w rejestrze instytucji kultury.
Zastepca Dyrektora oraz Gléwny Ksiegowy dziatajg w ramach udzielonych im petnomocnictw,
a w razie nieobecnosci Dyrektora zastepujg go w granicach otrzymanych upowaznien.
Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora,
2) Gtéwny Ksiegowy,

3) kierownicy dziatow: Impresariatu, Edukacji, Komunikacji i Marketingu,

§2
. Strukture wewnetrzng Teatru tworza:
1) podstawowe komérki organizacyjne, {j.:
a) Dziaty: Impresariatu, Edukacji, Komunikacji i Marketingu, Techniczno-Gospodarczy,

Finansowo-ksiegowy i spraw pracowniczych
b) Zespdt Sceny.
2) osoby petnigce stanowiska kierownicze:
a) Zastepca Dyrektora,
b) Gtéwny Ksiegowy,
c) Kierownik Dziatu Impresariatu,
d) Kierownik Dziatu Edukaciji,
e) Kierownik Dziatu Komunikacji i Marketingu,
f) Kierownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego,
g) Kierownik Sceny.
3) samodzielne stanowiska pracy:

a) Glowny specjalista ds. organizacji zarzadzania i ekonomiki,



b) Specjalista ds. bhp,
C) Specjalista ds. p.poz.,
2. Poszczegdlne komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy podporzadkowane sg
bezposrednio:
1) Dyrektorowi — Dziaty: Impresariatu, Edukacji, Komunikacji i Marketingu,
2) Zastepcy Dyrektora - Dziat Techniczno-Gospodarczy, Zespot Sceny, Giéwny specjalista
ds. organizacji zarzgdzania i ekonomiki, specjalista ds. bhp i specjalista ds. p.poz.,
3) Gtéwnemu Ksiegowemu — Dziat finansowo-ksiegowy i spraw pracowniczych,
4) Kierownikowi Dziatu Techniczno-Gospodarczego - Dziat Techniczno-Gospodarczy,
5) Kierownikowi Dziatu Impresariatu - Dziat Impresariatu,
6) Kierownikowi Dziatu Edukacji - Dziat Edukaciji,
7) Kierownikowi Dziatu Komunikacji i Marketingu - Dziat Komunikacji i Marketingu,

8) Kierownikowi Sceny — Zespot Sceny.

§3
Organem doradczym Dyrektora jest Rada Programowa funkcjonujgaca na zasadach okreslonych
w Statucie.
ROZDZIAL 11l
Uprawnienia i obowiazki Dyrekcji
§4
1. Dyrektor zarzadza i kieruje Teatrem, jest odpowiedzialny za mienie Teatru oraz organizuje jego
prace.
2. Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Teatrze wszystkie czynnosci
pracodawcy.
3. Dyrektor samodzielnie podejmuje decyzje i odpowiada za catos¢ dziatalnosci Teatru,

w szczegolnosci za:

1) dziatalnos$¢ artystyczng i repertuarowa,

2) sprawng organizacje i wkasciwe funkcjonowanie komérek organizacyjnych,

3) dobdriodpowiednie wykorzystanie kadr oraz podnoszenie ich kwalifikacji,

4) zapewnienie osobom zatrudnionym w Teatrze wtasciwych warunkéw pracy oraz ptacy,

5) wlasciwg gospodarke mieniem i srodkami finansowymi Teatru.

4. Do uprawnien i obowigzkoéw Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) nadawanie regulaminu organizacyjnego (po zasiegnieciu opinii Organizatoréw i Fundacji oraz
dziatajgcych ~w  Teatrze  organizacji zwigzkowych i  stowarzyszen  tworcow)
i wydawanie innych aktéw wewnetrznych okreslajgcych:
a) warunki pracy i ptacy,
b) zasady bezpiecznej organizacji pracy,
¢) porzadek i dyscypline wewnetrzna,

d) uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢ pracownikow,



2)
3)

4)

5)
6)

7
8)
9)
10)

11)
12)

e) zasady wykonywania nadzoru i kontroli w Teatrze.

reprezentowanie Teatru na zewnatrz i sktadanie w jego imieniu o$swiadczen woli,

zawieranie i rozwigzywanie umow O prace oraz zaszeregowanie, przeszeregowanie,
awansowanie, nagradzanie i karanie pracownikow,

zawieranie umow cywilnoprawnych z osobami swiadczgcymi ustugi na rzecz Teatru oraz
innych uméw cywilnoprawnych,

realizacja przyjetych kierunkéw rozwoju Teatru w ramach zadan statutowych instytucji kultury,
dokonywanie rozdziatu zadan na cztonkéw $cistego kierownictwa, komérki organizacyjne
i samodzielne stanowiska pracy,

zatwierdzanie rocznych planéw rzeczowo-finansowych i nadzér nad ich wykonaniem,
zatwierdzanie cennikéw ustug swiadczonych przez Teatr,

zatwierdzanie planéw repertuarowych,

zatwierdzanie obsady rezyserdow, scenograféw, aktoréw i zespotu pomocniczego dla produkc;ji
wiasnych,

zatwierdzanie zatozen rezyserskich dla produkcji wkasnych,

zatwierdzanie do druku wydawnictw teatralnych,

13) zabieganie o mozliwie najbogatszg informacje dotyczgcg dziatalnosci Teatru w $rodkach

14)

masowego przekazu,
nadzér nad przestrzeganiem obowigzujgcych przepisdéw dotyczacych ochrony mienia,
tajemnicy stuzbowej, warunkéw pracy i zasad prawidtowego gospodarowania, rozliczanie z

powierzonych zadan pracownikéw podlegtych bezposrednio Dyrektorowi,

§5

1. Zastepca Dyrektora posiada uprawnienia do jednoosobowego kierowania podlegtg sferg dziatania.

Samodzielnie zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i dokonuje czynnosci prawnych

w imieniu Teatru w zakresie okreslonym w petnomocnictwie udzielonym przez Dyrektora.

2. Zastepcy Dyrektora podlegaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

Kierownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego,

pracownicy Dziatu Techniczno-Gospodarczego,

Kierownik Sceny,

pracownicy Zespotu Sceny,

Gtéwny specjalista ds. organizacji zarzgdzania i ekonomiki,
Specjalista ds. BHP,

Specjalista ds. P.Poz.

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlno$ci:

1)
2)

3)
4)

zapewnienie realizacji zadan Teatru w podlegtej sferze dziatania,

wspotpraca z Dyrektorem w zakresie realizacji produkcji wtasnych oraz produkcji innych
instytucji kultury wystawianych w Teatrze,

wspoétpraca z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie opracowania planéw rzeczowo-finansowych,

wspotpraca z twércami przedstawien wiasnych,



5)
6)

7

8)

9)

nadzor nad archiwum oraz dystrybucjg materiatéw archiwalnych,
nadzér nad sporzgdzaniem okresowych plandw i sprawozdah w zakresie dziatalnosci
podlegtej sfery dziatania,

nadzér nad opracowywaniem koncepcji i zatozen projektow inwestycyjnych, w tym projektow

finansowanych ze $srodkéw Unii Europejskiej,

nadzorowanie prowadzenia postepowan z zakresu zamodwien publicznych dotyczacych
inwestycji i remontoéw, w tym inwestycji finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

nadzor nad dziatalnoscig Dziatu Techniczno-Gospodarczego i Zespotu Sceny.

§6

1. Gléwny Ksiegowy odpowiada za gospodarke finansowg Teatru oraz wtasciwg organizacje

zaga

dnienn administracyjnych i gospodarczych w Teatrze nie nalezgcych do witasciwosci innych

pracownikow.

2. Gléwnemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Dziat Finansowo-ksiegowy i spraw pracowniczych.

3. Do zadanh Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

nadzér nad prawidtowym sporzgdzaniem dokumentéw rachunkowych,

organizowanie i prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej,

organizowanie i doskonalenie systemu kontroli wewnetrznej,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

czuwanie nad przestrzeganiem zasad rozliczen pienieznych i zapewnienie nalezytej
ochrony $rodkéw ptatniczych,

prawidtowe dysponowanie srodkami pienieznymi,

zatwierdzanie pod wzgledem finansowym i rachunkowym prawidtowos$ci zawieranych przez
Teatr uméw cywilnoprawnych,
nadzor nad ptatnoécig podatkéw oraz innych swiadczeh publicznoprawnych,
zapewnienie terminowego Sciggania naleznoéci i dochodzenie roszczen oraz zapewnianie
sptaty wobec wierzycieli zobowigzan wynikajgcych z tytutdw innych niz podatki i
Swiadczenia publiczne,
nadzor nad przestrzeganiem regulaminu wynagrodzen i nad gospodarkg $rodkami
rzeczowymi,

opracowywanie analiz stanu majgtkowego i wynikéw finansowych,

sporzgdzanie planéw rzeczowo-finansowych,

sporzgdzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci finansowej,

sporzgdzanie bilanséw rocznych,
nalezyte zabezpieczenie dokumentow  ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych,

zgtaszanie Dyrektorowi przypadkéw nieprawidtowosci ujawnionych podczas kontroli,
podpisywanie wspélnie z Dyrektorem dokumentéw obrotu pienieznego jak réwniez

dokumentéw o charakterze rozliczeniowym i kredytowym stanowigcych podstawe do



19)

20)

21)

22)
23)
24)
25)

26)

27)

wydawania srodkow pienieznych,

podpisywanie wspolnie z Dyrektorem bilansu rocznego i okresowych sprawozdan
finansowych,

nadzér nad prowadzeniem ewidencji zwigzanych z zatrudnianiem oséb na podstawie umow
cywilno-prawnych,

nadzoér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikéw, zawieraniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, zmiang stanowisk oraz warunkéw pracy i pfacy,
awansowaniem, karaniem, nagradzaniem,

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, regulaminu pracy oraz zarzgdzen
wewnetrznych,

nadzér nad ewidencjonowaniem i rozliczaniem czasu pracy oraz wspotpraca
z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi Teatru przy planowaniu czasu pracy,

nadzoér nad prowadzeniem spraw socjalnych i emerytalno-rentowych pracownikéw Teatru,
nadzor nad prowadzeniem dokumentacji osobowej i sprawozdawczosci,

nadzoér nad przygotowywaniem wyptat dla pracownikéw Teatru i os6b zatrudnionych na
podstawie innych umaéw,

nadzér nad organizowaniem szkoleh pracownikow.

4. Gléwny Ksiegowy ma prawo:

1

2)

3)

4)
5)

okresla¢ zasady, wedtug ktéorych majg by¢ wykonywane przez poszczegdlne komorki
organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy czynnosci niezbedne do zapewnienia
nalezytego funkcjonowania rachunkowosci,

zgda¢ od pracownikdow Teatru udzielenia niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepnienia dokumentéw i wyliczen bedgcych zrédtem tych informacii,

zgdaé od pracownikéw Teatru usuniecia w wyznaczonym terminie stwierdzonych

nieprawidtowosci dotyczacych przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow,

wystepowac do Dyrektora z wnioskami o przeprowadzenie kontroli okreslonych zagadnien,
wystepowac¢ do Dyrektora z wnioskami o wydanie zarzgdzen majgcych moc obowigzujaca
wobec wszystkich pracownikéw, a dotyczgcych prawidtowosci i terminowego dokumentowania

operacji gospodarczych oraz dostarczania ksiegowosci zgdanych dokumentéw i informacji.

ROZDZIAL IV

Uprawnienia i obowigzki pozostatych oséb petnigcych funkcje kierownicze

§7

1. Do obowigzkéw kierownikow komodrek organizacyjnych nalezy organizowanie oraz kierowanie

procesem wykonywania zadan powierzonych podporzgdkowanym im komorkom i pracownikom,

w szczegolnosci poprzez:

1)
2)
3)

nalezyte rozplanowanie, usprawnianie oraz nadzorowanie pracy,
ustalanie szczegétowych zakreséw czynnosci podlegtych im pracownikéw,

instruowanie pracownikéw oraz kontrola ich pracy,



4) zaznajamianie sie z przepisami dotyczacymi zakresu dziatania podlegtych komoérek
organizacyjnych,

5) przekazywanie do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom instrukcji, polecen i
zarzgdzeh kierownictwa Teatru,

6) czuwanie nad terminowym i prawidlowym wykonywaniem powierzonych zadan,

7) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie zadan wigzgcych sie z
dziatalnoscig podlegtej sobie komorki,

8) kontrole wewnetrzng kierowanej komérki organizacyjnej w zakresie realizowanych przez nig
zadan,

9) nadzor nad wiasciwym zabezpieczeniem mienia powierzonego komérce organizacyjnej,

10) organizowanie nalezytego przechowywania dokumentéw, w tym w sposob zapewniajgcy
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,

11) sporzadzanie plandéw urlopéw - na podstawie wnioskéw ztozonych przez pracownikéw
komorki organizacyjnej - i organizowanie w czasie urlopéw zastepstw pracownikéw
zapewniajgcych terminowe i prawidtowe wykonywanie jej zadan oraz przedktadanie ich do
akceptacji bezposredniego przetozonego,

12) wykonywanie zleconych przez bezposredniego przetozonego zadan i kierowanie pracami w

celu wykonywania tych polecen przez podlegtych sobie pracownikéw,

13) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa pracy,

14) dbanie o podnoszenie kwalifikacji przez podlegtych pracownikéw.

Kierownik komérki organizacyjnej jest uprawniony do:

1) wystepowania z wnioskami o przyjmowanie, zwalnianie i przeniesienie podlegtych sobie
pracownikow,

2) wystepowania z wnioskami o awansowanie pracownikdéw, przyznawanie im premii, nagréd i
wyrdznien za szczegodlne osiggniecia w pracy,

3) wystepowania z wnioskami o zastosowanie kar za naruszenia porzadku i dyscypliny pracy,

4) opiniowania wnioskoéw o udzielenie urlopu.

Kierownik komorki organizacyjnej ponosi odpowiedzialnos¢ za catoksztatt pracy podlegtej mu

komorki, a w szczegdlnosci za:

1) przestrzeganie w dziatalnosci podlegtej sobie komorki obowigzujgcych przepiséw prawa, w
tym prawa pracy, zarzgdzen i instrukcji Dyrektora oraz bezposredniego przetozonego,

2) prawidtowe zorganizowanie i koordynowanie pracy,

3) szczegdlny nadzér i kontrole nad zabezpieczeniem powierzonego mu mienia,

4) nadzér nad przestrzeganiem postanowienn Regulaminu pracy, przepiséw i zasad BHP,
przepisOw przeciwpozarowych oraz zachowaniem tajemnicy stuzbowej przez podlegtych mu
pracownikow,

5) prawidtowe ustalanie harmonogramu pracy i jego realizacje.

W razie niemoznosci wykonywania funkcji przez kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go



wyznaczony przez niego pracownik tej komorki.

ROZDZIAL V

Zakresy dziatania komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

§8

Dziatem Impresariatu kieruje i nadzoruje jego prace Kierownik Dziatu.

W sktad Dziatu Impresariatu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Dziatu Impresariatu,

2) gtéwny specjalista ds. impresariatu,

3) starszy specjalista ds. impresariatu,

4) specjalista ds. impresariatu,

. Do zadan Dziatu Impresariatu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)

12)

opracowywanie programoéw dziatania Teatru oraz harmonograméw ich realizacji, planéw
zadaniowych i ich zmian w ciggu roku,

sporzadzanie umow zwigzanych z realizacjg poszczegdlnych pozycji programowych
i 0s6b angazowanych do ich realizacji,

przygotowywanie wszelkich materiatéw niezbednych do sporzadzenia i realizacji planu
repertuarowego,

przygotowanie i organizowanie wydarzen artystycznych samodzielnie przez Teatr oraz
wspolnie z Fundacjg lub innymi partnerami,

organizowanie konkursu na najlepszg polskg adaptacje dziet W. Szekspira — we
wspotpracy z Fundacja,

organizowanie wystepow zespotéw teatralnych oraz artystéw,

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do Ministerstwa Kultury i Dziedzictwa
Narodowego i innych Zzrédet finansowania dotyczgcych Festiwalu Szekspirowskiego
i innych wydarzen artystycznych,

sporzadzanie sprawozdan merytorycznych oraz finansowych ze zrealizowanych projektow i
przedsiewzie¢ programowych,

wspotpraca z teatrami w kraju i zagranica,

wspotpraca z dyrektorami Festiwali Szekspirowskich w Europie i na Swiecie,

wspotpraca z lokalnymi i krajowymi $rodowiskami tworczymi w celu przygotowania
wydarzen artystycznych,

organizowanie w Teatrze wystepdw i pobytu zewnetrznych zespotéw artystycznych.

§9

Dziatem Edukacji kieruje i nadzoruje jego prace Kierownik Dziatu.

W skfad Dziatu Edukacji wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Dziatu Edukaciji,

2) gtéwny specjalista ds. edukac;i,

3) starszy specjalista ds. edukacji,



3.

4) specjalista ds. edukacji,

Do zadan Dziatu Edukacji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

11)
12)

przygotowywanie i realizowanie warsztatdw majgcych na celu przyblizanie istoty tworczosci
teatralnej, w szczegodlnosci dzieciom i mtodziezy,

przygotowywanie i realizowanie wystaw oraz konkurséw (np. literackiego, fotograficznego),
organizowanie konferencji naukowych i popularno-naukowych,

koordynowanie spotkan z twércami,

koordynowanie i prowadzenie inicjatyw edukacyjnych Teatru: Blizej Teatru, Teatr
z Klasg, Teatr i Edukacja, Lekcje Szekspirowskie, Dzien Edukacji Teatralnej, itp.,
opracowywanie aplikacji i rozliczanie wnioskow o dotacje na dziatalnos¢ merytoryczng
w obszarze dziatan Dziatu,

wspotpraca z Dziatami Impresariatu oraz Komunikacji i Marketingu przy organizowaniu
wydarzen towarzyszgcych gléwnym wydarzeniom programowym Teatru,

wspotpraca z instytucjami publicznymi w zwigzku z organizacjg wydarzen edukacyjnych i
artystycznych,

sporzgdzanie sprawozdan merytorycznych oraz finansowych ze zrealizowanych projektéw i
przedsiewzie¢ programowych Teatru.

przygotowywanie relacji merytorycznej i fotograficznej z projektowanych
i realizowanych dziatah edukacyjnych, zamieszczanie ich na stronie internetowej Teatru,
wspotpraca z instytucjami zagranicznymi w zakresie wymiany mtodziezy,

wspotpraca z mediami w celu nagtosnienia i promocji wydarzeh edukacyjnych (przy

konsultacji z Dziatem Komunikacji i Marketingu).

§ 10

Dziatem Komunikacji i Marketingu kieruje i nadzoruje jego prace Kierownik Dziatu.

W sktad Dziatu Komunikacji i Marketingu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Dziatu Komunikacji i Marketingu,

2) gtéwny specjalista ds. promociji,

3) starszy specjalista ds. promocji,

4) starszy specjalista ds. komunikacji i marketingu,

5) specjalista ds. promaocji,

6) specjalista ds. komunikacji marketingowej,

7) rzecznik prasowy,

8) specjalista — koordynator biura obstugi widza,

9) kasjer biletowy.

Do zadan Dziatu Komunikacji i Marketingu nalezy:

1) koordynowanie kampanii promocyjnej Teatru,

2) opracowywanie dla medidw materiatow informacyjnych w sprawie wydarzen artystycznych i

edukacyjnych Teatru,



3) prowadzenie i biezace aktualizowanie bazy danych dziennikarzy wspotpracujgcych

z Teatrem,

4) dziatalno$¢ wydawnicza i przygotowywanie materiatdw promocyjnych Teatru (foldery, ulotki,
katalogi, afisze, itp.),

5) przygotowywanie oferty dla patronéw medialnych, uzgadnianie warunkéw patronatu,
negocjowanie swiadczen i przygotowywanie umow z patronami medialnymi,

6) przygotowywanie tresci reklam prasowych, radiowych, itp.,

7) akredytowanie dziennikarzy recenzujgcych wydarzenia,

8) przygotowywanie i realizacja konferencji prasowych oraz opracowywanie, druk, skiad i
dystrybucja materiatéw na konferencje,

9) przygotowywanie i dystrybucja informacji prasowych,

10) obstuga konkursow dla prasy, radia, portali internetowych,

11) prowadzenie codziennego monitoringu prasy i archiwizacja materiatébw prasowych oraz
informacji dotyczacych Teatru pojawiajgcych sie w innych mediach,

12) prowadzenie biura prasowego,

13) obstuga strony internetowej Teatru,

14) organizowanie i nadzorowanie dziatalnosci prowadzonej w budynku Teatru przez inne
podmioty,

15) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w przygotowaniu aplikacji o srodki
finansowe na pokrycie kosztéw dziatalnosci artystycznej, spotecznej i edukacyjnej Teatru,

16) pozyskiwanie sponsoréw (przygotowanie ofert, materiatbw promocyjnych, umow),

17) koordynowanie wspotpracy ze sponsorami i $wiadczeniodawcami,

18) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi przy rozliczaniu pozyskanych srodkow,

19) prowadzenie rozliczen z ZAIKS-em,

20) w zakresie sprzedazy biletéw na spektakle oraz imprezy:

a) zapewnienie wysokiego poziomu sprzedazy i frekwencji na spektaklach oraz innych
imprezach organizowanych przez Teatr poprzez tworzenie i prezentacje oferty Teatru
réznym grupom klientéw oraz utrzymywanie relacji z klientami i partnerami Teatru,

b) kolportaz biletéw oraz inne formy sprzedazy przedstawien,

¢) sprawdzanie wiarygodnosci ptatniczej kontrahentéw,

d) prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej ze sprzedaza,

e) monitoring sprzedazy biletéw i podejmowanie odpowiednich dziatan promocyjnych
z tym zwigzanych,

21) w zakresie obstugi widowni:

a) organizacja pracy obstugi widowni, w tym planowanie i podziat zadan, sporzgdzanie
dokumentaciji,

b) zapewnianie wysokiego poziomu obstugi widowni,

c) stosowanie sie do procedur zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa,

d) prawidtowe organizowanie pracy, w szczegélnosci:

- organizacja pracy szatniarek, w tym ich przydziat,



- organizacja pracy bileterek, w tym ich przydziat oraz rozliczanie wykonania,
- pilnowanie porzadku na widowni,
- wyznaczanie os6b odpowiedzialnych za zabezpieczenie przej$¢ ewakuacyjnych,

- sporzgdzanie wiasciwej dokumentacji sprawozdawcze;j.

§ M

Dziatem Techniczno-Gospodarczym kieruje i nadzoruje jego prace Kierownik Dziatu.

W sktad Dziatu Techniczno-Gospodarczego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:

1) Kierownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego,

2) specjalista elektryk,

3) specjalista automatyk,

4) pracownik ds. technicznych-konserwator,

5) pracownik ds. technicznych- magazynier,

6) specjalista ds. dokumentacji - sekretarka,

7) pracownik ds. gospodarczych.

Do zadan Dziatu Techniczno-Gospodarczego nalezy:

1

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

10)

11)

12)

13)
14)

prowadzenie nadzoru merytorycznego nad prawidlowym funkcjonowaniem sekretariatu
Teatru,

techniczna obstuga budynku Teatru w zakresie energetyki, mechaniki oraz wentylacji
i klimatyzaciji,

zapewnienie wtasciwego funkcjonowania urzgdzen technicznych Teatru,

wspotpraca z Zespotem sceny w zakresie przygotowania i realizacji - pod wzgledem
technicznym - spektakli oraz innych wydarzeh organizowanych lub wspétorganizowanych
przez Teatru,

przechowywanie dekoracji, kostiuméw i rekwizytow,

utrzymywanie czystosci, porzadku i higienicznych warunkdéw pracy we wszystkich
pomieszczeniach Teatru, a takze utrzymywanie czystosci i porzgdku wokét budynku Teatru,
zabezpieczenie wyposazenia wszystkich pomieszczen Teatru w niezbedne meble, sprzety,
urzadzenia, itp.,

prowadzenie spraw ubezpieczen majgtkowych Teatru,

realizacja zadan w zakresie ochrony obiektu oraz przeciwpozarowego zabezpieczenia
budynku Teatru,

opracowywanie  planéw  inwestycyjnych i  remontéw  biezgcych  zwigzanych
z majatkiem Teatru,

przeprowadzanie okresowych przeglagdéw budynku Teatru, maszyn i urzadzen, sprawnosci
instalacji energetycznej, wodnej i klimatyzacyjnej oraz innych,

zaopatrzenie w sprzet oraz odziez ochronng i roboczg oraz w $rodki czystosci i materiaty
biurowe.

prowadzenie gospodarki magazynowej Teatru,

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem podmiotéw zewnetrznych w budynku Teatru,



15) gospodarka odpadami,

16) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania bufetu dla widzow,

17) zabezpieczenie apteczki pierwszej pomocy.

Do zadan sekretariatu nalezy:

1) obstuga biurowo-kancelaryjna Dyrektora i Zastepcy Dyrektora,

2) przyjmowanie i wysytanie korespondencji dotyczgcej dziatalnosci Teatru,

3) przyjmowanie i tgczenie rozmow telefonicznych,

4) obstuga interesantéw, prowadzenie kalendarza spotkan,

5) prowadzenie rejestru uméw nie podlegajgcych rejestracji przez poszczegolne dziaty,

6) prowadzenie rejestru delegacji,

7) organizacja delegacji stuzbowych dla Dyrektora i Zastepcy Dyrektora (rezerwacja hoteli,

biletéw, itp.),

8) przestrzeganie przepisow kancelaryjnych.

§12

Zespotem Sceny kieruje i nadzoruje jego prace Kierownik Sceny.

W skiad Zespotu Sceny wchodzg nastepujace stanowiska pracy:

1) Kierownik Sceny,

2) specijalista ds. oswietlenia,

3) specjalista akustyk,

4) pracownicy ds. technicznych sceny.

Do zadanh Zespotu Sceny nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

zapewnienie wiasciwego funkcjonowania urzgdzen technicznych os$wietlenia, akustyki
i technicznych sceny,

przygotowanie zaplecza technicznego dla przedstawien,

przygotowanie i realizacja - pod wzgledem technicznym - spektakli oraz innych wydarzen
organizowanych lub wspétorganizowanych przez Teatr,

zapewnienie  wlasciwego uzytkowania i przechowywania dekoracji, kostiumow
i rekwizytow,

organizowanie produkcji nowych scenografii oraz technologii ich wykonania,

zapewnienie wtasciwego zabezpieczenia p.poz i bhp podczas prob i realizacji wydarzen
w budynku Teatru,

opracowywanie  planéw  inwestycyjnych i  remontéw  biezgcych  zwigzanych
z urzgdzeniami sceny,

przeprowadzanie okresowych przegladdw i konserwacji urzgdzen i instalacji o$wietleniowe;j i
akustycznej oraz innych powigzanych,

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem podmiotéw zewnetrznych w budynku Teatru

podczas prob, spektakli i innych wydarzen artystycznych.

§13



1.

1)

2)

Dziatem finansowo-ksiegowym i spraw pracowniczych kieruje i nadzoruje jego prace Gtowny

Ksiegowy.

Gtéwnemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Dziat finansowo-ksiegowy i spraw

pracowniczych, w skfad ktérego wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) Gtéwny specjalista ds. kadr i ptac,
2) ksiegowa-kasjer,

Do zadan Dziatu finansowo-ksiegowego i spraw pracowniczych nalezy:

W zakresie ksiegowosci i zagadnieh ekonomiczno-finansowych:

a) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z postanowieniami ustawy
o rachunkowosci i wymogami wynikajgcymi z ustawy o finansach publicznych oraz innych
przepiséw prawa regulujgcych obszar obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego,

b) kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym oraz finansowo-ksiegowym,

c) sporzgdzanie planu przychodéw i kosztéw Teatru przekazywanych do Miasta i
Wojewddztwa,

d) terminowe sporzadzanie sprawozdan finansowych dla potrzeb wewnetrznych
i zewnetrznych,

e) prowadzenie ewidenciji, statystyki i sprawozdawczosci ekonomiczno-finansowej,

f) prowadzenie, rozliczanie i kontrola wewnetrznego obrotu materialowego, dziatalnosci
remontowej, Srodkéw trwatych i przedmiotéw nietrwatych,

g) prowadzenie i rozliczanie inwentaryzacji,

h) prowadzenie rozliczen z budzetem panstwa oraz kontrahentami i pracownikami Teatru,

i) opracowywanie analiz ekonomiczno-finansowych przedsiewzie¢ gospodarczych
realizowanych przez Teatr,

j) nadzér nad przestrzeganiem przepisdw ustawy o finansach publicznych, ustawy prawo
zaméwien publicznych oraz prowadzeniem dziatalnosci inwestycyjnej Teatru,

k) rozliczanie, kontrola i analiza wykonania budzetu Teatru,

I) wystawianie faktur zwigzanych z dziatalnoscig Teatru oraz sprawdzanie faktur pod
wzgledem formalnym i rachunkowym,

m) windykacja naleznosci Teatru,

n) opracowanie instrukcji kontrolnych w tym w zakresie obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych i zasad kontroli wewnetrznej,

0) wspétpraca z innymi komoérkami Teatru w zakresie spraw zwigzanych z organizacjg
rachunkowo$ci, sprawozdawczoscig finansowa,

p) sporzadzanie deklaracji podatkowych,

g) wspotpraca z bankami.

W zakresie spraw pracowniczych:

a) prowadzenie catoksztattu zagadnien i dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem,

b) naliczanie ptac i przekazywanie srodkow pienieznych na konta pracownikow,

c) przygotowywanie uméw o prace, o dzieto i zlecen,

d) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych z ZUS,



e) terminowe regulowanie zobowigzan wobec ZUS, Urzedéw Skarbowych oraz kontrahentow,

f) prawidiowe zabezpieczenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem emerytalnym
i rentowym pracownikéw Teatru,

g) prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie urlopéw i wyjazdéw stuzbowych pracownikow
Teatru,

h) prowadzenie ewidencji pracownikéw Teatru oraz archiwizowanie akt osobowych,

i) prowadzenie statystyki i sprawozdawczosci dotyczgcej spraw pracowniczych,

j) organizowanie okresowych ocen pracownikow Teatru,

k) organizacja szkolen,

[) kontrolowanie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy przez pracownikéw Teatru,

§ 14

Do zadan Gtéwnego specjalisty ds. organizacji zarzadzania i ekonomiki nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7

8)

9)

koordynowanie i realizacja procedury zamkniecia Projektu pn. ,Budowa siedziby Gdanskiego
Teatru Szekspirowskiego w Gdansku”,

kontrolowanie i monitorowanie wskaznikdw okreslonych w Projekcie pn. ,Budowa siedziby
Gdanskiego Teatru Szekspirowskiego w Gdansku”,

prowadzenie zagadnieh ekonomicznych zwigzanych z inwestycjami i remontami,

prowadzenie oraz zabezpieczenie dokumentacji organizacyjnej, aktéw prawnych
i literatury fachowej oraz wspétpraca w tym zakresie z kancelarig prawng obstugujaca Teatr,
wspotpraca przy przygotowywaniu przetargdw i rokowahn oraz prowadzenie rejestru
dokumentac;ji przetargowej i rokowan,

opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw normatywnych oraz prowadzenie ich rejestru,
prowadzenie rejestru zawartych uméw i porozumien oraz ich aktualizowanie
i ewidencjonowanie,

we wspoétpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi opracowywanie korespondencji
wychodzacej do organdéw wiadzy i administracji panstwowej, przedsiebiorstw i instytuciji
zwigzanych z dziatalnoscig Teatru,

prowadzenie ewidencji petnomocnictw i pieczatek oraz drukéw Scistego zarachowania,

10) nadzor nad dziatalnoscig archiwum Teatru,

11) nadzér nad prawidlowg organizacjg pracy w zakresie korespondencji, przyjmowania,

przekazywania, wysytania, powielania oraz segregowania i przechowywania dokumentéw,

12) projektowanie, realizowanie i biezgce obstugiwanie obiegu informacji w Teatrze

z wykorzystaniem srodkéw informatycznych,

§ 15

Specjalista ds. bhp i Specjalista ds. ppoz. wykonujg odpowiednio zadania wynikajgce

z Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczehstwa

i higieny pracy (Dz.U.97.109.704 ze zmianami) oraz ustawy i przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.



ROZDZIAL VI

Postanowienia koncowe

§ 16
1. Strukture organizacyjng Teatru okresla schemat organizacyjny ustalajgcy zaleznos¢ stuzbowg
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych.

2. Okreslony w ust. 1 schemat organizacyjny stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§17
Szczegotowe zadania wykonywane przez poszczegoélnych pracownikow okreslajg indywidualne

zakresy obowigzkéw.

§18
1. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Teatru.
2. Pracownicy potwierdzajg swoim podpisem przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien
niniejszego Regulaminu.
3. Nieprzestrzeganie postanowieh niniejszego Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkow

stuzbowych.

§ 19

1. Organizacje wewnetrzng Teatru okredla Regulamin nadawany przez Dyrektora, po zasiegnieciu
opinii  Organizatoréw i Fundacji oraz dziatajgcych w Teatrze organizacji zwigzkowych
i stowarzyszeh tworcow.
Zmiany do Regulaminu wprowadza sie w takim samym trybie, jak jego ustalenie.

Wprowadzenie w zycie Regulaminu nastepuje na mocy Zarzadzenia Dyrektora.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Gdanskiego Teatru Szekspirowskiego

Schemat Struktury Organizacyjnej
GDANSKIEGO TEATRU
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