REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TEATRU POWSZECHNEGO
w £ODZ|

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§ 1.1 Regulamin organizacyjny Teatru Powszechnego w todzi — zwanym dalej
sregulaminem” okresla:

1) strukture organizacyjng Teatru Powszechnego w t.odzi:
2) zakres zadan poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) teatrze nalezy przez to rozumie¢ Teatr Powszechny w todzi,
posiadajgcy Scene Duzg i Scene Mata,

2) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Teatru Powszechnego
w todzi,

3) zastepcy - nalezy przez to rozumieé zastepce dyrektora ds.
administracyjnych,

4) komorkach organizacyjnych teatru — nalezy przez to rozumiec, dziaty,
zespoty oraz samodzielne stanowiska pracy.

Rozdziat li
Zarzadzanie Teatrem

§ 2.1 Teatrem zarzadza dyrektor, ktéry odpowiada za prawidtowg realizacje zadan

statutowych, wiasciwe gospodarowanie powierzonym mieniem i finansami, a w
szczegolnosci za:

1) prawidtowe funkcjonowanie Teatru,
2) przygotowanie i realizacje planu dziatalnosci Teatru.

2. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne (zarzgdzenia, regulaminy,
instrukcje itp.).

3. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:

1) zastepcy dyrektora ds. administracyjnych,
2) gtéwnego ksiegowego,



3) koordynatora ds. marketingu i sprzedazy
4) kierownikow i pracownikéw komorek organizacyjnych.

4. Spory kompetencyjne rozstrzyga dyrektor.
5. W czasie nieobecnosci dyrektora w ustalonej kolejnosci zastepujg go:

1) zastepca dyrektora ds. administracyjnych,
2) inny uprawniony pracownik.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna teatru

§ 3.1 W teatrze funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:

1) Zespot artystyczny,

2) Koordynator ds. Marketingu i Sprzedazy,

3) Dziat Promocji i Reklamy,

4) Dziat Sprzedazy i Obstugi Widzdw,

9) Dziat Ksiegowosci,

6) Dziat Ogdiny,

7) Dziat Techniczno-Gospodarczy,

8) Radca Prawny,

9) Samodzielne stanowisko ds. bhp i ppoz.
10)Samodzielne stanowisko ds. energetycznych.

2. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca dyrektora ds. administracyjnych,
2) Gtéowny Ksiegowy,

3) Zespot Artystyczny,

4) Koordynator ds. Marketingu i Sprzedazy,
5) Radca Prawny,

6) Dziat Ogoliny,

7) Samodzielne stanowisko ds. bhp i ppoz.,

3. Zastepcy dyrektora ds. administracyjnych podlegaja bezposrednio:

1) Dziat Techniczno-Gospodarczy,
2) Samodzielne stanowisko ds. energetycznych.

4. Gtowny Ksiggowy kieruje dziatem ksiegowosci.
5. Koordynator ds. Marketingu i Sprzedazy nadzoruje prace Dziatu Promocji i
Reklamy, Dziatu Sprzedazy i Obstugi Widzéw oraz kolporteréw.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych teatru kieruja, nadzorujg i kontrolujg
prace podlegtych im komérek organizacyjnych.



7. Schemat organizacyjny teatru stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IV
Zakres zadan poszczegoélnych komoérek organizacyjnych Teatru

§ 41 Do zadan zastepcy dyrektora ds. administracyjnych nalezy nadzor i kontrola
nad pracg podlegtych komérek organizacyjnych.

2. Do zadan Zespotu Artystycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) ksztattowanie profilu artystycznego,

2) opracowanie i realizacja planu repertuarowego,

3) przygotowanie i realizacja widowisk teatralnych w siedzibie teatru i poza
jego stalg siedziba,

4) prowadzenie biblioteki Teatru,

5) prowadzenie archiwum artystycznego Teatru,

6) prowadzenie dokumentacji dziatalnosci artystycznej Teatru.

3. Do zadan Koordynatora ds. Marketingu i Sprzedazy nalezy w szczegolnosci:

1) Nadzér nad catoécig dziatan promocyjno-reklamowych Teatru,

2) Tworzenie strategii marketingowej i sprzedazowej Teatru,

3) Nadzér nad sprzedazg biletow w kasach biletowych i systemem
sprzedazy on-line,

4) Nadzor nad pracg kolporterow.

4. Do zadan Dziatu Promocji i Reklamy nalezy w szczegolnosci:

1) promowanie dziatalnosci Teatru Powszechnego w todzi,
2) przygotowanie materiatdw promocyjnych,

3) wspodtpraca z mass-mediami,

4) organizowanie i nadzoér nad reklamg zewnetrzng,

5. Do zadan Dziatu Sprzedazy i Obstugi Widzow nalezy w szczegolnosci:

1) sprzedaz biletdw na przedstawienia Teatru Powszechnego, spektakli
goscinnych, festiwali i innych imprez oraz prowadzenie dokumentacji z
tym zwigzane)j,

2) prowadzenie kas biletowych oraz prawidtowe i terminowe rozliczanie
sprzedazy biletéw,

3) zapewnienie sprawnej obstugi widowisk.

6. Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy w szczegoélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Teatru,



2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawg o rachunkowosci i
zasadami (politykg) rachunkowosci,

3) opracowanie plandw i sprawozdan finansowych,

4) sprawdzanie dokumentow ksieggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

5) prowadzenie obstugi finansowej imprez zleconych odbywajgcych sig w
Teatrze,

6) zapewnienie terminowych rozliczen finansowych z innymi podmiotami
gospodarczymi oraz prowadzenie windykacji naleznosci,

7) prowadzenie kasy Teatru.

7. Do zadan Dziatu Techniczno-Gospodarczego nalezy w szczegoélnosci:

1) wykonywanie dekoracji, kostiumow oraz rekwizytéw na potrzeby Matej i
Duzej sceny Teatru,

2) zabezpieczenie i konserwacja elementow dekoracji w trakcie
eksploatacji,

3) obstuga techniczna przedstawien i prob,

4) nadzor nad eksploatacjg urzadzen technicznych,

5) nadzér nad stanem technicznym pomieszczen teatru,

6) prowadzenie i nadzor nad magazynem materiatdw i Srodkow
inscenizacji,

7) gospodarowanie $rodkami transportu,

8) zapewnienie tadu i porzadku w budynku oraz wokot budynku,

9) organizacja i nadzor nad zabezpieczeniem majatku teatru,

10)zaopatrywanie komorek organizacyjnych teatru w sprzet, wyposazenie
oraz materialy biurowe, itp.

11)prowadzenie procedur przetargowych i gromadzenia dokumentacji
odbytych przetargow,

12)prowadzenie archiwum administracyjnego Teatru.

8. Do zadan Dziatu Ogdlnego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie sekretariatu, w tym w szczegolnosci prowadzenie spraw
kancelaryjnych w tym przyjmowanie, rozdzielanie, ewidencjonowanie
korespondenciji i przesytek wplywajgcych do teatru oraz wysytanie
korespondenciji i przesytek z teatru.

2) prowadzenie spraw kadrowych, w tym w szczegodlnosci prowadzenie
spraw osobowych pracownikow Teatru, kontrola przestrzegania
regulaminu pracy i innych aktéw wewnetrznych z zakresu prawa pracy,
prowadzenie archiwum akt osobowych pracownikow Teatru itp.,

3) organizacja pracy aktoréw i twércow teatralnych.

4) naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie listy ptac pracownikow,

9. Do zadan Radcy Prawnego nalezy $wiadczenie pomocy prawnej w
szczegolnosci:
1) udzielanie porad prawnych,
2) sporzgdzanie opinii prawnych,
3) wystepowanie przed sgdami i urzedami.



10.Do zadann Samodzielnego stanowiska ds. bhp i ppoz. nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z bhp i zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynku
Teatru.

11.Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. energetycznych nalezy w
szczegolnosci:

1) prowadzenie wtasciwej i zgodnej z aktualnie obowigzujgcymi przepisami
gospodarki w zakresie urzgdzen energoelektrycznych,
2) nadzor nad praca podlegtych pracownikow.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

§ 5.1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i
pracownikow okresla Regulamin Pracy Teatru Powszechnego;

2. Poszczegolne komorki organizacyjne oraz pracownicy Teatru wspotpracujg
ze sobg przy wykonaniu powierzonych zadan;

3.Pracownicy Teatru wykonujg swoje zadania zgodnie z ustalonym zakresem
obowigzkow;

4. Zmiany regulaminu Teatru dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego
nadania;

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 17 listopada 2014 r. po uprzednim
wydaniu opinii przez Prezydenta Miasta todzi.

Zatgcznik:
1. Schemat organizacyjny Teatru Powszechnego w todzi



Zarzadzenie nr 19 /2016

Dyrektora Teatru Powszechnego w todzi
z dnia 15 kwietnia 2016 r.

W sprawie wprowadzenia zmian
do Regulaminu organizacyjnego Teatru Powszechnego w todzi

Na podstawie art. 13 ust. 3 i art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i

prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tj. Dz.U. z 2012 r. poz. 406 z pézn. zm.) oraz § 5 ust. 1
Statutu Teatru Powszechnego w todzi,

zarzgdzam co nastepuje:

1. Wprowadzam nastepujagce zmiany do Regulaminu organizacyjnego Teatru
Powszechnego w todzi stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora Teatru
Powszechnego w todzi nr 30/2014 z dnia 17 listopada 2014 r.:

1) §3ust. 1 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»W teatrze funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne:

1) Zespot artystyczny,

2) Koordynator ds. Marketingu i Sprzedazy,
3) Dziat Promocji i Reklamy,

4) Dziat Sprzedazy i Obstugi Widzéw,

5) Dziat Ksiegowosci,

6) Dziat Ogdiny,

7) Dziat Techniczno-Gospodarczy,

8) Radca Prawny,

9) Specjalista ds. bhp i ppoz.

10)Specjalista ds. energetycznych,
11)Petnomocnik Dyrektora ds. inwestycji i remontéw.”

2) § 3 ust. 2 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:



1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

3)

Zastepca dyrektora ds. administracyjnych,
Gtowny Ksiegowy,

Zespot Artystyczny,

Koordynator ds. Marketingu i Sprzedazy,
Radca Prawny,

Dziat Ogélny,

Specjalista ds. bhp i ppoz.,

Petnomocnik ds. Inwestycji i Remontéw.”

§ 3 ust. 3 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»Zastepcy dyrektora ds. administracyjnych podlegajg bezposrednio:

4)

1)Dziat Techniczno-Gospodarczy,
2)Specjalista ds. energetycznych.”

§ 4 ust. 4 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

» Do zadan Dziatu Promocji i Reklamy nalezy w szczegélnogci:

5)

1) promowanie dziatalnosci Teatru Powszechnego w todzi,
2) nadzér nad przygotowaniem materiatéw promocyjnych,
3) wspétpraca z mass-mediami,

4) organizowanie reklamy zewnetrzne;j,

5) nadzér estetyczny nad reklama zewnetrzna.”

§ 4 ust. 7 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

» Do zadan Dziatu Techniczno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

wykonywanie dekoracji, kostiuméw oraz rekwizytéw na potrzeby Matej i
Duzej sceny Teatru,

zabezpieczenie i konserwacja elementow dekoracji w trakcie eksploatacji,
obstuga techniczna przedstawien i préb,

nadzor nad eksploatacjg urzadzen technicznych,

nadzér nad stanem technicznym pomieszczen teatru,

prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja zewnetrznych nognikéw
reklamowych i nadzér nad ich stanem technicznym,

prowadzenie i nadzér nad magazynem materiatow i $rodkéw inscenizacji,
gospodarowanie srodkami transportu,

zapewnienie tadu i porzadku w budynku oraz wokét budynku,

10) organizacja i nadzor nad zabezpieczeniem majatku teatru,
11) zaopatrywanie komérek organizacyjnych teatru w sprzet, wyposazenie oraz

materiaty biurowe, itp.

12) prowadzenie procedur przetargowych i gromadzenia dokumentacji odbytych

przetargéw,

13) prowadzenie archiwum administracyjnego Teatru.”

6)

§ 4 ust. 10 Regulaminu otrzymuje brzmienie:



- A

»Do zadar Specjalisty ds. bhp i ppoz. nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z bhp
i zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynku Teatru.”

7) §4ust. 11 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»Do0 zadar Specjalisty ds. energetycznych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie wtasciwej i zgodnej z aktualnie obowigzujacymi przepisami
gospodarki w zakresie urzadzer energoelektrycznych”.

8) §4 ust. 12 Regulaminu otrzymuje brzmienie:

»Do zadahd Petnomocnika Dyrektora ds. Inwestycji i Remontéw nalezy w

szczegolnosci:

1) nadzér nad przygotowaniem dokumentacji zwigzanej z pozyskaniem $rodkéw
finansowych na przeprowadzenie inwestycji lub remontu oraz dokumentac;ji
projektowej i budowlanej dotyczgcych prowadzonych inwestycji i remontéw,

2) nadzér nad prawidtowa realizacjg inwestycji i remontow,

3) reprezentowanie Teatru we wszystkich sprawach zwigzanych w
przygotowaniem i prowadzeniem inwestycji i remontéw przed wszystkimi
organami administracji publicznej, instytucjami  lub  podmiotami
gospodarczymi”

Pozostate postanowienia Regulaminu organizacyjnego Teatru Powszechnego w todzi

pozostajg bez zmian.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rozdzielnik: Podpis Dyrektora:
1. a/a
—_— /?
2. Kierownik Dziatu Ogélnego M L@ZXJY
: ' )
3. tablica



