Zarzgdzenie Nr b7 12023

Dyrektora Naczelnego i Artystycznego
Teatru Muzycznego ,,CAPITOL”
z dnia 18 wrzes$nia 2023 roku

w sprawie zmiany tre$ci Regulaminu Organizacyjnego Teafru
Muzycznego ,,Capitol”.

Na podstawie art.13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o

organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturainej, zarzgdzam co nastepuije:

§1

Tres¢ § 4 ulega zianie w sposdb nastepujacy:

. Dziatalnoscig Teatru kieruje Dyrektor. Sposéb jego powotania i odwolania okresla
Statut.

. Dyrektor moze powolaé Rade Artystyczno-Programowa, bedacg organem doradczym.
Szczegdlowy tryb dziatania Rady Artystyczno - Programowej okreéla jej regulamin,
nadany przez Dyrektora.

. Dyrektor moze powotaé zespoly opiniodawczo-doradcze (dzialajgce jako forum, rada
lub inne), do zadafi ktérych nalezy formutowanie kierunkdéw, ocen i opinii w dziedzinie
dziatalno$ci Teatr wskazane] przez Dyrektora, w szczegdlnosci dotyczacej realizacji
Festiwali. Utworzenie zespolu opiniodawczo-doradczego nastepuje w drodze
odrebnego zarzadzenia Dyrektora okreslajacego miedzy innymi zakres oraz czas jego
dziatania. Zaproszenie do wspdlpracy w ramach zespotdéw opiniodawczo-doradczych
potwierdza na pi$mie Dyrektor.

. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcdéw dyrektora, glownego
ksiegowego oraz pozostatych kierownikow komoérek organizacyjnych.

. Podmiotowg strukture organizacyjng Teatru przedstawia schemat organizacyjny,
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§2

Jednoczednie ustala sie tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Teatru

Muzycznego ,CAPITOL” we Wroctawiu otrzymujacy brzmienie jak w zatgczniku do

niniejszego zarzadzenia.







§3
Zarzadzam przekazanie tekstu Regulaminu Kierownikom pionéw oraz
poszczegolnych dziatbw i zobowigzuje do zapoznania z treécig Regulaminu
podlegtych pracownikéw.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 18 wrzes$nia 2023 roku.
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. Agnieszka Malinowska — kierownik pracowni kestiuméw
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. Elzbieta Wojczek — gléwny specjatista ds. osobowych
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ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Teatr Muzyczny ,,CAPITOL”, zwany w dalszym ciggu Teatrem dziala na podstawie :

1.

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r., o organizowaniu i prowadzeniu dziatalhosci
kulturainej (Dz. U. z 2018 roku poz. 1983)

Statutu Teatru Muzycznego Capitol, stanowigcego zataeznik do uchwaly nr XXV1/598/12
Rady Miejskicj Wroctawia z dnia 4 wrze$nia 2014 roku ( zwanego dalej Statutem).

Regulaminu Organizacyjnego Teatru Muzycznego Capitol (zwanego dalej Regulaminem).

§2

Ilekroé w Regulaminie uzywa si¢ okreslen:

1.
2.
3.

. Teatr” — rozumie si¢ przez to Teatr Muzyczny Capitol z siedzibg we Wroclawiu.
»Dyrektor” — rozumie si¢ przez to Dyrektora Naczelnego.,

,Komoérka organizacyjna® - rozumie si¢ przez to jednoosobows lub

~ wieloosobowg czegséé struktury organizacyjnej Teatru powolang do wykonywania

10.
11

12.

13.

okre$lonych zadan.
wStruktura organizacyjna” — uklad komorek organizacyjnych w Teatrze,

,JPion” — rozumie sie przez to zesp6t komoérek organizacyjnych realizujacy kompleksowo
przypisane jemu jednorodne zadania z zakresu dzialalnodci Teatru, kierowany
bezpodrednio przez dyrektora lub zastgpeg dyrektora,

,Dzial” jest to zesp6t komérek organizacyjnych kierowany przez kierownika dziatu.

,Wydzial” jest to zesp6t komérek organizacyjnych stanowigcy wydzielong czg$¢ dziatu
kierowany przez kierownika.

JKierownik komérki organizacyjnej” — rozumie si¢ przez to pracownika kierujgcego
dziatem lub pracownia.

»Brygada” — rozumie sie przez to zesp6t pracownikéw (stanowisk pracy) wykonujgcych
razem okreslone zadania.,

Brygadier” — rozumie sig przez to pracownika kierujgcego brygada.

JStanowisko kierownicze” - rozumie si¢ przez to stanowiska, ktérym przypisane sg
funkcje kierownicze (planowania, organizowania, motywowania, nadzoru i kontroli),
realizowane w odniesieniu do podporzadkowanych im komérek organizacyjnych.

,Stanowisko samodzielne” — rozumie si¢ przez to pracownika bezposrednio podieglego
dyrektorowi lub zastepey dyrektora realizujacego wyodrgbnione zadania,

,Stanowisko niesamodzielne” — rozumie si¢ przez to podstawowy element struktury
organizacyjnej Teatru, ktéry posiada wiasny zakres zadan, a nie jest stanowiskiem
kierowniczym lub samodzielnym.
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14. ,PPA” — rozumie si¢ przez to Przeglad Piosenki Aktorskiej.

15.,,Projekt” — rozumic si¢ przez to projekt inwestycyjny pn. ,Przebudowa Teatru
Muzycznego Capitol we Wroclawiu®,

16. ,,ArtySta” — rozumie si¢ przez to osobg wykonujaca zadania artystyczne niezaleznie od
podstawy zatrudnienia.

§3
1. Organizatorem dla Teatru jest Gmina Wroctaw.

2. Siedzibg oraz przedmiot dziatalnodei Teatru okredla Jjego Statut.

3. Dzialalnogé artystyczna Teatru jest prowadzona jako dzialalno$¢ biezaca realizowana w
oparciu o sezony artystyczne, przygotowane plany repertuarowe realizowane w ramach

pionu Dyrektora Artystycznego oraz dziatalnodé arfystyczna polegajaca na produkcji PPA.

4, ngoh artystyczny rozpoczyna si¢ 1 wrzeénia danego roku a koriczy 31 sierpnia roku

nastepnego.
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ROZDZIAL II. PODMIOTOWA STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4

. Dziatalnoscia Teatru kieruje Dyrektor. Sposob jego powolania i odwolania okresla
Statut.

. Dyrektor moze powolaé Rade Artystyczno-Programows, bedaeg organem doradezym.
Szczegblowy tryb dziatania Rady Artystyczno - Programowej okredla jej regulamin,
nadany przez Dyrektora.

. Dyrektor moze powolaé zespoty opiniodawczo-doradeze (dziatajace jako forum, rada lub
inne), do zadan ktérych nalezy formulowanie kierunkéw, ocen i opinii w dziedzinie
dziatalnodci Teatr wskazanej przez Dyrektora, w szczegdlnodei dotyczacej realizacji
Festiwali. Utworzenie zespohu opiniodawczo-doradczego nastgpuje w drodze odrgbnego
zarzadzenia Dyrektora okre$lajacego miedzy innymi zakres oraz czas jego dziatania,
Zaproszenie do wspblpracy w ramach zespoléw opiniodawczo-doradezych potwierdza
na pismie Dyrektor.

. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy zastgpcéw dyrekiora, giownego
ksiegowego oraz pozostatych kierownikéw komoérek organizacyjnych.

. Podmiotowa strukture organizacyjng Teatru przedstawia schemat organizacyjny,
stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§5
. Do dokonywania czynnogci prawnych w imieniu Teatru uprawniony jest samodzielnie

Dyrektor oraz petnomocnicy.

. Czynnodci prawne dokonywane przez osoby wymienione w pkt.l obgjmujgce
rozporzadzanie mieniem fub moggce spowodowaé powstanie zobowigzania finansowego
wymaga kontrasygnaty Gtéwnego Ksiggowego Teatru.

§6

. W Teatrze obowigzuje zasada jednoosobowego kierownictwa, Oznacza to, ze kazdy
pracownik podlega stuzbowo bezpogrednio tylko jednemu przefozonemu, wylgeznie od
niego otrzymuje polecenia stuzbowe oraz wobec niego odpowiada za wykonanie
powierzonych zadan.

. Sprawy stuzbowe pracownicy zalatwiajg w pierwszej kolejnosci ze swoimi bezpodrednimi
przelozonymi, a nastgpnie z przelozonymi kolejnego wyzszego szczebla.

Skargi i wnioski rozpatruje Dyrektor bez podrednictwa przetozonego.

§7

. Wewnetrzna struktura Teatru obejmuje :

e piony,
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o dzialy,
e  wydzialy,
e brygady,

¢ stanowiska,
2. W Teatrze istnicja nastgpujace piony :
¢ pion organizacyjny,
e Dpion artystyczny,
¢ pion administracyjny,

¢ pion finansowy.

3. W Teatrze
kierownika:

e dzial administracji,

¢ dziat finansowy,

© dzial obstugi technicznej sceny,
* dziat realizacji przedstawies,

¢ dzial reklamy i sprzedazy,

¢ dzial techniczny,

e dziat PPA

¢ dziat choreografii i tafica,

¢ dzial muzyki.

4. W Teatrze istniejg nastgpujace wydzialy,
kierownika:

e pracownia kostiumoéw,

¢ biuro obshugi widzéw.

5. W Teatize istnieja nastepujgce brygady :
¢ brygada garderobianych,
* brygada montazystéw dekoracji
¢ brygada realizatoréw dzwieku,

¢ brygada realizatoréw $wiatla.

6. Do stanowisk samodzielnych naleza:

® glowny specjalista ds. BHP,

istniejg nastepujgce dzialy, kierowane przez osobg na stanowisku

kicrowane przez osobe na stanowisku
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o gloéwny specjalista ds. osobowych,

o gléwny specjalista ds. ekonomicznych,

7. Do stanowisk kierowniczych nalezg :
e stanowisko dyrektora,
e stanowiska zastepcow dyrektorow,
e stanowisko gléwnego ksiggowego,
e stanowiska kierownikow dziatdw,
e stanowiska kierownikéw wydzialow,

e stanowiska brygadierow.

8. Decyzje o utworzeniu, zmianie lub likwidacji pionu, dziatu, wydziatu, brygady,
stanowiska podejmuje Dyrektor.
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ROZDZIAL TI1. PRZEDMIOTOWA STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§8
. Przedmiotowa Struktura Organizacyina wynika z zakres6w zadan dla poszczegolnych
komoérek organizacyjnych w Teatrze.

. Zadania dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych ustalajg: dyrektor, zastepcy
dyrektora oraz kierownicy dzialéw i wydziatéw.

. Karty opisu stanowisk zawierajace zakresy obowigzkéw pracownikéw na
poszezegolnych stanowiskach opracowuja i aktualizujg ich bezposredni przelozeni, a
zatwierdzajg dyrektorzy wlagciwych pionéw.

. W przypadku zastgpcéw Dyrektora zakresy obowigzkéw zatwierdza Dyrektor.

. Szezegblowe zakresy obowigzkéw, odpowiedzialnosei i uprawnien na danym
stanowisku sporzadzane s wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 ,Karta opisu
stanowiska”,

. Zatwierdzone zakresy zadan na danym stanowisku otrzymujg:
° 1egzemplarz — pracownik zatrudniony na danym stanowisku,

* 1 egzemplarz — komérka organizacyjna prowadzgca akta osobowe pracownika,
ktéry jest przechowywany w jego aktach.
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ROZDZIAE IV. PODLEGLOSC ORAZ WSKAZANIE KIEROWNIKOW
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§9
1. Dyrektorowi Naczelnemu podlegajg nastgpujgce komorki organizacyjne:
o pion organizacyjny - kierowany bezpo$rednio przez: Dyrektora Naczelnego,
o pion finansowy - kierowany bezpodrednio przez: Dyrektora Naczelnego,

o pion administracyjny — kierowany przez! Z-cg Dyrcktora - Dyrektora
Administracyjnego,

e pion artystyczny - kicrowany przez: Z-cg Dyrektora - Dyrektora Artystycznego.
2. Piony obgjmuja :
1) Pion organizacyjny:
a) sekretarka,
b) gléwny specjalista ds. BHP,
¢) asystent dyrektora naczelnego,
d) dzial reklamy i sprzedazy - kierowany przez: kierownika dziatu reklamy i sprzedazy,

e) dziat PPA — kicrowany przez: kierownika dzialu PPA dalej zwanym gloéwnym
producentem PPA,

f) gtowny specjalista ds. osobowych.

Ad. d) Kierownikowi dzialu reklamy i sprzedazy podlegaja bezposrednio nastgpujgce
komorki organizacyjne:

e kierownik biura obstugi widzéw,
s rzecznik prasowy,
¢ specjalista ds. reklamy,
e specjalista ds. obstugi klienta.
Kierownikowi biura obslugi widzéw podlega bezposrednio:
e specjalista ds. obshugi klienta,
¢ koordynator obstugi widzow.

Ad. e) Gléwnemu producentowi PPA podiega bezposrednio:
e asystent gléwnego producenta PPA.
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2) Pion artystyczny:

a) dzial realizacji przedstawien - kierowany przez: kicrownika dzialu realizacji
przedstawien,

b) dzial muzyki — kierowany przez: kierownika muzycznego,

¢} dzial choreografii i tafica - kierowany przez: kierownika baletu.

Ad. a) Kierownikowi dzialu realizacji przedstawien podlegajg bezposrednio nastepujace
koméiki organizacyijne:

* asystent kicrownika dzialu realizacji przedstawien,
e $piewak solista,
¢ aktor,

e inspicjent.

Ad. b) Kierownikowi muzycznemu podlegajg bezpodrednio nastgpujace komérki
organizacyjne:

* asystent kierownika muzycznego,
¢ muzyk solista,

o  korepetytor,

¢ garderobiany orkiestry,

Ad. c¢) Kierownikowi baletu podlegajg bezpoérednio nastgpujace komérki organizacyjne:

e tancerz,

3) Pion finansowy:
a} dziat finansowy - kicrowany przez; Gibwnego Ksiggowego,

b) gléwny specjalista ds. ekonomicznych.

Ad. a) Gléwnemu Ksiegowemu podlegajg bezposrednio nastgpujace komérki organizacyjne:
o gléwny specjalista ds. ksiggowosci,
e specjalista ds. finansowo — placowych,
* specjalista ds. ksiggowosci i gospodarki kasowej,
* specjalista ds. ksiggowosci,

* specjalista ds. $rodkow inscenizacji i ksiegowosci.

10
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4) Pion administracyjny:

a) dziat techniczny - kierowany przez: kierownika technicznego,

b) dziat obslugi technicznej sceny - kierowany przez: kierownika dzialu technicznej

obstugi sceny,

¢) dzial administracji - kierowany przez: kierownika administracyjnego.

Ad. a) Kierownikowi technicznemu podlegaja bezpodrednio nastepujgce  komorki

organizacyjne:
e specjalista ds. administracyjno — technicznych,
e konserwator,
e kierowca samochodu,

o specjalista elektryk.

Ad. b) Kierownikowi dzialu technicznej obslugi sceny podlegaja bezposrednio nastgpujgce

komérki organizacyjne:

e kierownik pracowni kostiuméw,

o specjalista ds. sceny,

¢ brygadier — montazysta,

¢ brygadier — garderobiany,

o brygadier — realizator $wiatla,

e brygadier — realizator dzwigku,

¢ rzemiedlnik teatralny - charakteryzator,

o rzemie$lnik teatralny — stolarz.

Kierownikowi pracowni kostiuméw podlegaja bezposrednio
organizacyjne:

e specjalista ds. produkeji kostiuméw,
o rzemie$lnik teatralny — praczka,

¢ rzemieélnik teatralny — krawiec.

Brygadierowi - montazy$cie podiegajg bezposrednio :
¢ montazysta.
o rekwizytor

Brygadierowi — garderobianemu podlegajg bezpo$rednio:

Il

nastepujgce  komorki
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¢ garderobiany.

Brygadierowi — realizatorowi $wiatla podlega bezposrednio:
¢ realizator $wiatla,

o realizator video

Brygadierowi —~ realizatorowi dzwigkn podlegajg bezposrednio:

e realizator dZwieku,

Ad. ¢) Kierownikowi administracyjnemu podiegajg bezposrednio:

e specjalista ds. administracyjnych,

§ 10
1. Do wylgcznych kompetencji Dyrektora Naczelnego, nalezg:
1) wydawanie wewngtrznych regulacji prawnych,
2) wykonywanie obowigzkéw pracodawey w rozumieniu przepisow prawa,
3) dysponowanie mieniem Teatru,

4) podejmowanie decyzji w zakresie inwestycji,

5) reprezentowanie Teatru,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskéw,

7) nadzér nad catoscig dziatalnodei Teatru,

8) kierowanie i organizowanie pracy podleglego pionu,

9) zatwierdzanie planéw finansowych i planéw dziatalnosci merytorycznej,
10) administrowanie Zakladowym Funduszem $wiadczern Socjalnych,
11) opracowanie wnioskéw w sprawie odznaczefy panistwowych i resortowych,

12} wykonywanie obowigzkéw administratora ochrony danych osobowych.

2. Dyrektor moze przekazaé nicktére z powyzszych kompetencji innym osobom.
Przekazanie wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

12
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§11

Og6lny zakres obowigzkéw i uprawnieh pracownikéw na stanowiskach kierownikéw

komorek organizacyjnych

1. Do zakresu obowigzkéw i uprawnien kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy :

)
2)

3

4)

5)

6)

7

8)

9)

prawidlowe organizowanie i nadz6r pracy komérki, jej koordynacja i kontrola,
wskazanie podleglym pracownikom obowigzujacych ich wewngtrznych regulacji
prawnych i nadzér nad ich przestrzeganiem i wykonywaniem,

satatwianie spraw, ktére wynikaja z powierzonego zakresu obowigzkow i polecefi

bezpodredniego przelozonego,

informowanie bezpodredniego przelozonego o stanie realizacji zadah i wskazanie
ryzyk w ich wykonaniu,
prawidlowe zabezpieczenie mienia Teatru w szezegbinosdei przypisanego danej

komoree organizacyjnej przed kradzieza, zniszczeniem, marnotrawstwem,

wspblpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie spraw wynikajgcych z

dzialalnoéci danej komdrki,

wykonywanie obowigzkéw wobec podleglych pracownikéw dotyczacych spraw
osobowych, w szczeg6lnofei: opracowywanie zakresow obowiazkéw, uprawnief i

odpowiedzialnoéci dla podleglych pracownikow,

opracowywanie projektéw przepiséw wewngirznych dotyczacych zakresu dzialania

kierowanej komorki organizacyjnej,

sporzgdzanie obowigzujace]j sprawozdawczodci i analiz dotyczgeych pracy komorki,

10) nadzér nad dyscypling pracy pracownikéw podlegle] komorki,

11) prawidlowa i racjonalng gospodarke $rodkami przydzielonymi do realizacji

wyznaczonych dziatan,

12) nadzér nad protokolarnym  przekazywaniem stanowisk pracy przy zmianach

personalnych w komorce,

13) podnoszenie kwalifikacji zawodowych podieglych pracownikow,

14) nadz6r nad przestrzeganiem przepiséw bhp, sanitarnych i p. poz.

15) stosowanie zasad rachunku ekonomicznego w podegjmowanych decyzjach lub

propozycjach przedkladanych do decyzji dyrektorowi,
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16) przestrzeganie ustawy prawo zamdéwier publicznych i dokonywanie zamowien

zgodnie z jej wymogami,
17) przygotowywanie projektéw uméw i zamoéwien,
18) nadzér i kontrola nad realizacig uméw i zamowien,
19) prowadzenie dokumentacji pracy komérki organizacyjnej,
20) kontrola merytoryczna i sporzadzanie opiséw dokumentéw finansowych,

21) sprawdzanie | zatwierdzanie uméw i zaméwien pod wzgledem celowodci,
gospodarnosci i zgodnosci z przepisami ustawy prawo zamoéwies publicznych,

22) przestrzeganie zasad postepowania 7 korespondencjg i dokumentacjg dziatu zgodnie z
wewnetrznymi regulacjami,

23) dochowanie tajemnicy shizbowej oraz ochrony danych osobowych,

24) przestrzeganie postanowien ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi,

2. Kierownik komérki organizacyijnej jest upowazniony do:
I) podejmowania decyzji w ramach swoich kompetencji,

2) stawiania wnioskéw w sprawach osobowych podlegltych pracownikéw jak:
awansowanie, nagradzanie, karanie, przyjmowanie do pracy i zwalnianie.

§ 12

Og6lny zakres obowiazkéw pracownikéw na stanowiskach samodzielnych i

niesamodzielnych

1. Pracownicy dziataja zgodnie ze swoimi zakresami dziatalnosei opracowanymi przez swoich

przetozonych.
2, Zadaniem kazdego pracownika, niezaleznie od charakieru pracy jaka wykonuje jest:
1) dokladne, terminowe, fachowe, bezstronne, sumienne i zgodne z przepisami oraz
zakresem czynno$ci wykonywanie swoich obowigzkdow,

2) dokladna znajomogé obowigzujacych przepisow, zarzgdzen i instrukcji dotyczaeych
jego zakresu czynnodcei,

3) efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

4) dbanie o powierzone mienie, zapobieganie marnotrawstwuy i naduzyciom,
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5) przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw bhp, ppoz. i ochrony mienia,

6) przestrzeganie przepiséw o zachowaniu tajemnicy pafstwowej i shuzbowe,

7) przestrzeganic ustawy o wychowaniu w trzedwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,
8) wspdblpraca z innymi pracownikami, przestrzeganie zasad wspolzycia spotecznego,

9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

. Pracownicy na stanowiskach samodzielnych zobowigzani sa do:

1) przestrzegania ustawy prawo zaméwien publicznych i dokonywania zaméwien
zgodnie z jej wymogami,

2) przygotowywania projektow uméw i zaméwien,

3) do kontroli nad realizacjg uméw i zaméwien.

. Kazdy pracownik jest upowazniony do:

1) zwracania si¢ do bezpodredniego przelozonego w celu otrzymania informaciji
niezbednych dla prawidlowego wykonania przydzielonych zadan,

2) zglaszania wnioskéw w sprawie usprawnierl dziatalnogci komorki organizacyjnej w
ktdrej pracuje.

Kazdy pracownik posiada uprawnienia wynikajace z ustalonego dla niego zakresu
czynnoéci oraz przepiséw prawa pracy i uregnlowan wewnetrznych.
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ROZDZIAL V. PODSTAWOWY ZAKRES DZIALANIA PIONOW

§13

Ogolny zakres zadan realizowanych w pionie organizacyjnym.

Pion realizuje zadania Dyrektora Naczelnego okreslone w § 10 oraz stanowisk opisanych
ponizej.
1. Do zadar Sekretarki nalezy w szczegélnosei:
1) obstuga telefoniczna,
2) przyjmowanie i rozdzielanie zgodnie z dekretacjg Dyrektora wszelkie] korespondencji
W sposob zgodny z obowigzujgeg instrukeja kancelaryjna,

3) przyjmowanie korespondencji do wysylania, przedkladanic jej do podpisu
Dyrektorowi lub osobom upowaznionym oraz dokonanie wysylki zgodnie z instrukcja
kancelaryjng,

4) prowadzenie ewidencji korespondencii przychodzacej i wychodzace;j,

5) prowadzenie teczek korespondencii Dyrektora, jego Zastepcéw i Gléwnego
Ksiggowego,

6) obstuga 0s6b przybytych do Dyrektora, jego Zastgpeow i Gléwnego Ksiggowego,

7) prowadzenie ewidencji wewngtrznych aktéw prawnych i przechowywanie zwigzanych
z nimi dokumentéw zgodnie z instrukcjg kancelaryjng,

8) prowadzenie ewidencji i przechowywanie uméw z wylaczeniem uméw zawieranych z
osobami fizycznymi nie prowadzacymi dziatalnogei gospodarczej,

9) prowadzenie ksigzki kontroli Teatru przeprowadzanych przez zewnetrzne organa
kontroli,

10) przygotowanie i ewidencja polecen wyjazdéw shizbowych.

2. Do zadan Asystenta Dyrektora Naczelnego nalezy w szczeg6lnodci wykonywanie

polecen zleconych przez Dyrektora Naczelnego.

3. Zadania Gléwnego Specjalisty ds, BHP wynikajg z obowigzujacych przepiséw prawnych i
regulaminéw wewngtrznych Teatru, dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

Realizacja zadan odbywa sig we wspblpracy z innymi komérkami organizacyjnymi Teatru.

4. Do zadan Dzialu Reklamy i Sprzedazy nalezy w szczeg6lnodci:
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1) zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z reklamg, w szczegdlnodei:
opracowywanie, przygotowanie i dystrybucja materiatéw reklamowych,

2) prowadzenic dzialan informacyjnych dotyczgeych Teatru, w szezegolnodei:
prowadzenie strony internetowej Teatru,

3) podejmowanie dzialan zmierzajgcych do pozyskiwania widzow,

4) organizacja programéw edukacyjnych zwigzanych z dziatalnoscia Teatru,
5) obstuga widzéw Teatru,

6) sprzedaz i rozliczanie biletow i materiatéw reklamowych,

7) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z dziatalnoécig wydawnicza,
8) prowadzenie magazynu reklamy,

9) pozyskiwanie $rodkéw finansowych i rzeczowych na dzialalno$é Teatru,
10) dbatoéé o wizerunek Teatru prezentowany w mediach,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem sal widowiskowych Teatru,

12) gromadzenie informacji medialnych dotyczacych Teatru i przekazywanie ich do
archiwum zakladowego,

13) organizowanie spotkaf okolicznosciowych pracownikow Teatru,
14) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej wlasciwej dla pionu,

15) zawieranic uméw z podmiotami wspélpracujacymi z dziatem oraz kontrola ich
realizacji.

5. Do zadan Biura Obslugi Widzéw nalezy w szczeg6lnoscei:
1) obstuga widzow,
2) wspoltworzenie strategii sprzedazy,
3) zarzadzanie komputerowym systemem sprzedazy biletdw,
4) sporzadzanie okresowych raportow ze sprzedazy,
5) pozyskiwanie personelu, rozliczanie czasu pracy szatniarek i bileterek,

6) wynajem Sali widowiskowej.

6. Szczegélowe zakresy zadan i uprawnien na poszczegdlnych stanowiskach w pionie

organizacyjnym okre$laja karty opiséw stanowiska.

7. Inspektor Ochrony Danych Osobowych realizuje obowigzki inspektora ochrony danych
osobowych, wynikajgce z przepisow prawa. Zatrudnienie Inspektora nastgpuje na
podstawie umowy zlecenia bgdZ umowy o $wiadczenie ushug,
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Zadania na stanowisku Gléwnego Specjalisty ds. Osobowych obejmujg:

I} kompletowanie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw i bylych
pracownikow,

2) wystawianie dokumentéw wynikajacych ze stosunku pracy,

3) kompletowanie i przekazywanic do ZUS wnioskéw emerytalnych, rentowych, do
naliczenia kapitatu poczatkowego,

4) realizacja zadan wynikajgcych z regulaminu ZFSS,
5) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw Teatru,
6) kontrolowanie przestizegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

7) przygotowywanie  wnioskéw dotyczacych zaszeregowania i awansowania
pracownikow,

8) sporzadzanie planéw urlopéw oraz kontrola ich wykoizystania,

9) sporzadzanie sprawozdawczodci statystycznej z zakresu zatrudnienia, szkolefi i czasu
pracy,

10) prowadzenie ewidencji waznosci orzeczeni lekarskich o braku przeciwwskazan do
pracy na zajmowanym stanowisku,

1) prowadzenie ewidencji waznoéci okresowych szkoles bhp,

12) sporzgdzanie list obecnodci, prowadzenie ewidencji czasu pracy i rozliczanie czasu
pracy,

13) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych i bezplatnych
oraz innych zwolnieti od pracy,

14) dokonywanie terminowych zgloszen do ZUS-u,

15)przygotowanic dokumentacji z zakresy spraw osobowych na rozprawy sadowe
prowadzone przez Teatr,

§ 14

Ogoélny zakres zadan realizowanych w pionie artystyeznym:
Przygotowywanie planéw repertuarowych Teatru,
Realizacja dziatan artystycznych Teatru w oparciu o zatwierdzone plany repertuarowe.
Organizacja dziatah artystycznych Teatru poza jego siedziba.
Ocena dziatan artystycznych aktorow i $piewakoéw solistow.
Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowych w zakresie dziatania pionu.
Analizowanie kosztéw funkcjonowania poszczegblnych komérek organizacyjnych pionu,
Nadz6r nad majgtkiem Teatru przypisanym pionowi artystycznemu,

Zawieranie uméw z podmiotami wspdlpracujgcymi z pionem oraz kontrola ich realizacji,
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9. Do zadan Dzialu Realizacji Przedstawieft nalezy w szczegdlnodei:

10.

1) powielanie i dystrybucja scenariuszy przygotowywanych przedstawien,

2) opracowywanie tygodniowych rozktadow zaje¢ pracy artystow Teatru we wspoltpracy
z kierownikami dzialéw artystycznych i wewnetrzna publikacja,

3) sporzadzanie wykazéw obsad artystdw w poszezegolnych przedstawieniach i
terminowe ich oglaszanie,

4) nadzér i koordynacja nad przygotowaniem do premiery aktoréw i $piewakdw solistow,
5) czuwanie nad zabezpieczeniem zmian w obsadach,

6) prowadzenie ewidencji dodatkowego zatrudnienia lub zajgé pracownikéw
artystycznych wykonujacych na rzecz innego podmiotu, na ktdre pracownik uzyskat
zgode pracodawcy,

7) nadzér nad realizacjg tygodniowych rozkladow zajeg,

8) monitorowanie przygotowania i przebiegu prob aktorskich, przedstawien oraz
sporzadzanie z nich raportow,

9) analiza raportéw i przekazywanie wyciggnigtych z nich wnioskow i informacji
odpowiednim komérkom organizacyjnym,

10) prowadzenie dokumentéw rozliczeniowych artystéw, z wylgczeniem podiegtych
kierownikom: muzycznemu i baletu oraz przekazywanie ich do odpowiednich
komorek,

11) prowadzenie biblioteki Teatru,
12) organizowanie imprez artystycznych poza siedzibg Teatru,

13) informowanie odpowiednich komoérek o zobowigzaniach Teatru wynikajgcych z
zawartych uméw, np. zakwaterowanie, wyZywienie, koszty podrozy,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami licencyjnymi (ZAIKS),

15) prowadzenie dzialalnogci impresaryjnej na rzecz Teatru.

Do zadah Dzialu Muzycznego nalezy w szczegdinosci:
1) organizacja pracy artystow zatrudnionych w dziale,
2) realizacja dzialan artystycznych wynikajacych z planu repertuarowego,

3) wspolpraca z dzialem realizacji przedstawieh w zakresic opracowywania
tygodniowego rozkladu zajet,

4) prowadzenie magazynu instrumentéw muzycznych i garderoby muzykéw oraz nadzor
nad nimi,

5) sporzadzanie planu zakupu instrumentéw muzycznych, ich konserwacji i napraw,
6) ocena pracy realizatoréw dzwigku pod wzglgdem artystycznym,
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7) organizacja sesji nagraniowych audio,
8) tworzenie form rozwoju muzycznego pracownikdw artystycznych,

9) informowanie odpowiednich komoérek o zobowigzaniach Teatru wynikajacych z
zawartych umoéw, np. zakwaterowanie, wyzywienie, koszty podrézy,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z umowami licencyjnymi dotyczgcymi wylgcznie
muzyKki.

Do zadan Dzialu Choreografii i Tanca nalezy w szczegdlnosei:
1) organizacja pracy artystéw zatrudnionych w dziale,
2) realizacja dziatafi artystycznych wynikajacych z planu repertuarowego,

3) wspblpraca z dzialem realizacii przedstawieh w zakresie opracowywania
tygodniowego rozkiadu zajeg,

4) sporzgdzanie planu zakupdw i napraw zwigzanych z praca dziahy,
5) tworzenie form rozwoju ruchowego pracownikéw artystyczanych,

6) informowanie odpowiednich komérek o zobowigzaniach Teatru wynikajgeych z
zawartych uméw, np. zakwaterowanie, wyzywienie, koszty podrézy,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami licencyjnymi dotyczgocymi wylgcznie
choreografii.

12, Szczegblowe zakresy zadar i uprawniefi na poszezegdlnych stanowiskach w pionie

artystycznym okre$lajg karty opisow stanowiska.

§ 15

Ogdlny zakres zadai realizowanych w pionie finansowym.

Opracowywanie planéw finansowych Teatru.

Realizacja sprawozdawczosei finansowe;.

3. Okreslenie ofrodkéw odpowiedzialnodci budzetowej (np. komérki organizacyjne, grupy

el A

komérek organizacyjnych).

Opracowywanie zasad budZetowania oraz okre§lanie budietéw dla poszczegblnych
osrodkéw odpowiedzialnoscei budzetowej we wspolpracy z tymi o$rodkami.

Kontrola nad dyscypling budzetows wszystkich ogrodkéw odpowiedzialnodei budzetowe;.
Sprawowanie kontroli nad stanem finanséw Teatru.

Nadz6r nad przestrzeganiem w Teatrze przepiséw prawa dotyczacych finanséw Teatru.
Zarzgdzanie $rodkami finansowymi.
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Pozyskiwanie $rodkéw finansowych.

Ustalanie wskaznikéw finansowych oraz kontrota ich wykonania,

Odpowiedzialno$é 1 nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej przez Teatr.
Analizowanie uzyskanych wynikow finansowych dla prowadzone] dziatalnosci.
Wspblpraca z bankami oraz innymi instytucjami finansowymi.

Organizowanie i kontrola ksiggowodei Teatru.

Przygotowywanie projektow umow i zambwien,

Planowanie i kontrola obiegu dokumentéw niezbgdnych dla prowadzenia rachunkowosci
i sprawozdawczodci finansowej;

Opracowywanie projektow wewnetrznych regulacji prawnych dotyczacych Pionu.
Opiniowanie projektéw wewngtrznych regulacji prawnych wydawanych przez Dyrektora,
pod katem ksiggowym i finansowym.

Nadz6r nad majatkiem Teatru przypisanym pionowi finansowemu,

Zawieranie uméw z podmiotami wspdipracujgcymi z pionem oraz kontrola ich realizacji.
Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych.

Sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych.

Sporzgdzanie rocznego planu zaméwien publicznych na podstawie danych otrzymanych z
komoérek organizacyjnych Teatru.

Przechowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentéw z przeprowadzonych
postepowani o udzielonych zaméwieniach publicznych bedacych w posiadaniu pionu, w
sposéb gwarantujgcy ich nienaruszalno$é przez okres zgodny z obowigzujgcymi
przepisami.

Do zadan Dzialu Finansowego nalezy w szczegblnosci:

1) prowadzenie rachunkowogci Teatru zgodnie z przepisami Ustawy o rachunkowodei w
zakresie:

a) opracowania zasady (polityki) rachunkowosci,

b) prowadzenia na podstawie dowodow ksiggowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzeh w porzadku chronologicznym i systematycznym,

¢) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow,

d) wyceng aktywéw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,
e) sporzgdzanie sprawozdan finansowych,

f) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowoséci,
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g) poddanie badaniu, skladanie do wihadciwego rejestru sgdowego, udostepnianie i
oglaszanie sprawozdar finansowych;

2) nadzér nad poprawnoscig funkcjonowania systemu finansowo-ksiggowego;
3) wykonywanie dyspozycji érodkami pieni¢Zznymi;

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

5) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnodci i rzetelnogei dokumentéw dotyczaeych
operacji gospodarczych i finansowych;

6) dysponowanie $rodkami pienigznymi gromadzonymi na rachunkach bankowych;

7) czuwanie nad terminowym $cigganiem nalezno$ci oraz nad terminowym
regulowaniem zobowigzan;

8) ustalenie zobowigzanh podatkowych i z tyt. ubezpieczen spotecznych;

9) rozliczanie i kontrola funduszu plac oraz ZF $S;

10) terminowe i prawidlowe rozliczanic inwentaryzacji skladnikéw maj gtkowych Teatru;
11} sprawdzanie pod wzgledem formalnym j rachunkowym dokumentéw finansowych;
12) zatwierdzanie do zaptaty dokumentéw finansowych;

13} nadzér nad przestrzeganiem prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych do
prowadzenia ksiggowodci;

14) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

15) naliczanie wynagrodzen pracownikéw | wspotpracownikéw;

16) prowadzenie calodci spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen z tytutu
honorariéw autorskich i tantiem;

17) obliczanie podatkéw oraz sporzgdzanie deklaracji i za$wiadczen podatkowych, z
wylgczeniem deklaracji dot, podatku od nieruchomodci | $rodk6w transportu;

18) sporzadzanie list plac;
19) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej wlasciwej dla pionu;

20) przygotowywanic wspélnie z glownym spegjalista ds. osobowych zaswiadczen o
wynagrodzeniu do wnioskéw emerytalnych i rentowych;

21) prowadzenie prawidlowej, zgodnej z obowigzujgeymi  przepisami gospodarki
kasowej;

22) przygotowywanie wszelkich operacji zwigzanych z gotowkowym i bezgotéwkowym
obrotem $rodkami pienigznymi;

23) dokonywanie wyplat gotéwkowych i bezgotéwkowy.

26.Do zadar Gléwnego Specjalisty ds. Ekonomicznych nalezy w szczegoOlnoei:

22




Regulamin Organizacyjny Tealru Muzycznego Capitol

1) Przygotowywanie planéw finansowych Teatru.

2) Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego oraz pozostalej
sprawozdawczosci ekonomicznej.

3) Opracowywanie zasad budzetowania oraz okreélanie budzetow dla
poszezegdlnych oérodkéw odpowiedzialnosei budzetowej we wspolpracy z tymi
oérodkami.

4) Kontrola nad dyscypling budzetowa wszystkich oérodkéw odpowiedzialnosci
budzetowe;j.

5) Ustalanie wskaznikow finansowych oraz kontrola ich wykonania,

6) Analizowanie uzyskanych wynikéw finansowych dla prowadzonej dzialalnosci.

7) Kontrolowanie stanu finanséw Teatru.

8) Przegotowywanie wewngtrznych regulacji prawnych dotyczacych spaw
ekonomicznych.

9) Opracowywanie wnioskéw zwigzanych z pozyskiwaniem §rodkéw finansowych.

10) Opracowywanie cennikow we wspolpracy z innymi komorkami organizacy] nymi.

i1) Sprawdzanie pod kontem ekonomicznym projektow umow.

12) Realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadezej.

27. Szezegblowe zakresy zadan i uprawnief na poszezegbinych stanowiskach w pionie

finansowym okre$lajg karty opiséw stanowiska.

§16

Ogolny zakres zadan realizowanych w pionie administracyjnym.

1. Realizacja zadan w zakresie sprawnej obstugi technicznej spektakli.
2. Utrzymywanie state] sprawnosci techniczno-eksploatacyjnej majatku Teatru W
szczegblnosei:
1) opracowywanie w ukladzie rzeczowo-wartodciowym planéw remontdw i modernizacji
majatku Teatru,
2) biezgca konserwacja i naprawa maszyn, urzgdzef i wyposazenia,
3) wykonywanie obowiazkéw przewidzianych ustawg o dozorze technicznym, w tym.
prowadzenie paszportyzacji maszyn i urzgdzen podlegajgeych kontroli dozoru

technicznego,
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4)

)
6)

7

8)

Regulamin Organizacyjny Teatru Muzycznego Capitol

sporzgdzanie dokumentéw przekazania do eksploatacii i wycofania z eksploatacji
maszyn i urzadzen,

prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych i wyposazenia oraz ich znakowanie,

nadzor nad prawidlowym i koniecznym wyposazeniem pracownikéw w narz¢dzia i
przyrzady,

wnioskowanie 1 wdrazanie najnowszych rozwigzan technicznych w zakresie
modernizacji urzgdzeh Teatru,

aktualizacja dokumentacji technicznej wszystkich obiektéw, uizgdzeh, maszyn i

instalacji technicznych i mechanicznych,

Nadzorowanie spraw dotyczgcych bhp, p.poz. w Teatrze oraz organizacyjnych,

zarzgdzania i prawnych w zakresie stosowanym w pionie.

Nadzér nad majatkiem Teatru przypisanym pionowi administracyjnemu.

5. Zawieranie uméw z podmiotami wsp6lpracujgcymi z pionem oraz kontrola ich realizacji.

10.

Kontrola merytoryczna dokumentéw finansowych w zakresie dziatania pionu.

Analizowanie kosztoéw funkcjonowania poszezegbinych komérek organizacyjnych pionu.

Opracowywanie projektéw wewnetrznych regulacji prawnych dotyczgcych pionu.

Kontrola i nadzér nad prawidlows realizacjg projektu inwestycyjnego pn. ,,Przebudowa

Teatru Muzycznego Capitol we Wroclawiu®,

Do zadai Dzialu Obslugi Technicznej Sceny nalezy w szczegélnodci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

organizacja produkcji $rodkéw inscenizacji (dekoracje, meble, rekwizyty, kostiumy,
buty, peruki i inne) oraz wspélpraca ze scenografem i rezyserem przedstawienia w
zakresie terminowe; realizacji produkeji,

przeprowadzanie odbioru  $rodkow inscenizacji, zgodnie =z obowigzujgcymi
przepisami,

montaz, demontaz i transport dekoragji,

prowadzenie magazynu $rodkéw inscenizacji,

przeprowadzanie biezacej konserwacji i naprawy $rodkéw inscenizacji,
organizacja obstugi eksploatacyjnej sceny w czasie prob i spektakl,

przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji technicznej biezacego repertuaru, a
po zdjgeiu tytuhu z afisza przekazywanie jej do archiwum,

zaopatrzenie Teatru w $rodki inscenizacyjne,
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11.

12.

Regulamin Organizacyjny Teatru Muzycznego Capitol

9) weryfikacja zatozef inscenizacyjnych w czgéci dotyczgcej oswietlenia, akustykéw i
technologii sceny we wspélpracy z rezyserem i scenografem,

10) realizacja koncepcji oéwietleniowej i akustycznej przedstawienia,
11) realizacja innych technicznych zatozen inscenizacji przedstawienia,
12) organizowanie pracy garderobianych i pracowni kostiuméw,

13) dbatodé o nalezyty stan kostiuméw, m.in.: reperacja uszkodzen, dostarczanie
kostiuméw do pralni.

Do zadafi Dzialu Administracyjnego nalezy w szczeg6nosci:

1) zabezpieczenie majatku Teatru przed zniszezeniem, pozarem i kradzieza,

2) administrowanie obiektami wiasnymi, pomieszczeniami wynajmowanymi, zasobami
mieszkaniowymi,

3} nadzér nad wlasciwym uzytkowaniem budynkéw Teatru,

4) prowadzenie caloci spraw z zakresu ubezpieczen majgtkowych, osobowych (OC)
oraz podatkéw od nieruchomosci,

5) zapewnienic wlasciwych warunkéw pracy, troska o czystod¢ i porzadek w
pomieszczeniach oraz wokoét obiektu,

6) konserwacja urzgdzen biurowych,
7) przygotowywanie zlecen na ustugi komunalne,

8) kontrola oplat za wode, $cieki, wywéz odpadéw, telefony oraz energig elektryczng i
cieping w zakresie posiadanej substancji mieszkaniowej,

9) prowadzenie ewidencji érodkéw trwatych i niskocennych w ksiggach inwentarzowych,
10) zaopatrzenie administracyjno-biurowe Teatru,

11) koordynacja prac oséb sprzatajacych i ochrony budynkow,

12) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Sekretariatu Teatru,

13) obstuga Archiwum Zakladowego,

14) zawieranie uméw z podmiotami wspélpracujacymi z dzialem oraz kontrola ich
realizacji,

15) administrowanie systemami teleinformatycznymi.

Do zadan Dzialu Technicznego nalezy w szczegdlnosei:

1) utrzymywanie w stalej gotowosdci eksploatacyjnej maszyn, urzgdzen mechanicznych
sceny, urzadzen klimatyzacyjnych i wentylacyjnych, urzadzen i instalacji wodno-
kanalizacyjnej i cieplnej, urzgdzen energetycznyeh i napgdowych sceny, dzwigdw,
oéwietlenia sceny, elektroakustycznych i telewizyjnych,
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13.

14,

2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

Regulamin Organizacyjny Teatru Muzycznego Capitol

dokonywanie napraw, konserwacji maszyn i urzadzen, dbatosé o prawidiowg ich
cksploatacjg i obstuge,

prowadzenie niezbgdnej dokumentacji zwigzanej z eksploatacja maszyn i urzadzen, w
tym: prowadzenie paszportyzacji maszyn i urzadzes podiegajgcych konfroli dozoru
technicznego,

zarzgdzanie transportem oraz dokonywanie zakupéw dla potrzeb Teatru,
prowadzenie ksiag obicktow Teatru,

prowadzenie stalego dozoru nad stanem obiektéw i urzadzent znajdujgcych sie we
wiadaniu Teatru,

analiza stanu bhp i ppoz.,

prowadzenie okresowych kontroli obiektéw Teatru, w tym: wykonywanie pomiaréw
instalacji ochronnych, o§wietleniowych i clektrycznych oraz urzadzen odgromowych
na wszystkich obiektach, w terminach zgodnych z obowigzujacymi przepisami,

sporzgdzanie sprawozdawczosci statystycznej wiadciwej dla pionu.

Do zadart Pracowni Kostiuméw nalezy w szezegllnosei:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7
8)

produkcja kostiuméw w uzgodnieniu ze scenografem,
uzgadnianie przerébek biezgcych oraz dobér kostiuméw,

rozliczanie kosztéw produkceji kostiuméw i przekazywanie do dziatu finansowego
zgodnie z instrukcjg,

wydawanie kostiuméw na préby i spektakle,

dbatosé¢ o nalezyty stan kostiuméw, m.in.: reperacja uszkodzen, dostarczanie
kostiuméw do pralni,

wnioskowanie o likwidacje nieprzydatnych kostiuméw,
wypozyczanie kostiuméw,

prowadzenie magazynu kostiuméw oraz whagciwe ich zabezpieczenie,

Szczeglowe zakresy zadan i uprawnien na poszezegblnych stanowiskach w pionie

administracyjnym okreslajg karty opiséw stanowiska,
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ROZDZIAL VI. ZASADY ZARZADZANIA

oos W

§17

Zasady zastgpowania pracownikow

. Pod nieobecno$é Dyrektora, jego kompetencje przejmuje Zastgpea Dyrektora - Dyrektor

Artystyczny w dalszej kolejnodci Zastgpea Dyrektora — Dyrektor Administracyjny.
Pod nieobecnoéé Zastgpey Dyrektora zastgpeg wyznacza Dyrektor.

Pozostalych pracownikéw podczas ich nieobecnosci zastgpuje Wyznaczony przez jego
przetozonego inny podlegly temu przelozonemu pracownik.

Na pracownika zastgpujacego przechodza wszystkie obowigzki, odpowiedzialnos¢ i
uprawnienia pracownika zastgpowanego.

§18

Zasady udzielania pelnomocnictw

Dyrektor moze udzielié petnomocnictwa do wykonywania w  imieniu Teatru
poszczegblnych okreslonych czynnoéci prawnych jednorazowo lub wielokrotnie
(pelnomocnictwo stale), samodzielnie lub tgcznie.

Pelnomocnictwo wymaga formy piscmnej pod rygorem niewaznosci.
Odpowiedzialno$¢ za skutki dziatania petnomocnika ponosi udzielajgcy pelnomocnictwa.
Petnomocnictwo moze byé odwolane w dowolnej formie.

Dokument o udzieleniu oraz odwolaniu pelnomocnictwa powinien by¢ wigczony do akt
osobowych pracownika.

§19

Zasady powierzania stanowisk zwiazanych z odpowiedzialnoscia materialng

i. Stanowisko pracy zwigzane z odpowiedzialnodcia materiaing mozna powierzy¢
pracownikowi, ktéry nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko wiarygodnodci dokumentéw i za przestgpstwa karno-
skarbowe,

2. Przed podjeciem pracy zwigzanej z odpowiedzialnodcia materialng pracownik :
1) zapoznaje si¢ z przepisami normujgcymi prace komorki organizacyjnej,

2) uczestniczy osobiscie w inwentaryzacyjnym przekazaniu skiadnikéw mienia, ktore
majg mu by¢ powierzone,
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3) podpisuje umowe o odpowiedzialnodci za przyjgte inwentaryzacjg mienie.

§ 20

Zasady wydawania wewnetrznych regulacji prawnych

- W Teatrze mogg by¢ wydawane nastgpujace regulacje prawne:
a) zarzqdzenie Dyrektora — akt normatywny o zasadniczym znaczeniu dla Teatru,

b) polecenia stuzbowe Dyrektora regulujace dorazne, jednorazowe lub okresowe zadania
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Teatru, kidre fraca moc z chwilg ich
wykonania lub anulowania,

¢) polecenia stuzbowe zasigpcow dyrektora, kierownikéw komdrek organizacyjnych
regulujgce dorazne, jednorazowe lub okresowe zadania podlegltych im komérek
organizacyjnych, ktére tracag moc z chwilg ich wykonania Iub anulowania,

d) pisma okélne (komunikaty, zawiadomienia, wyjadnienia, wytyczne) Dyrektora
podajace okreglone fakty i informacje do wiadomogci wszystkich lub pewnej grupy
pracownikow Teatru.

. Zarzadzenia, polecenia stuzbowe (za wyjatkiem poleceti powypadkowych) i pisma okédine
Dyrektora lub jego zasigpcow oraz gléwnego ksiggowego redaguje specjalista ds.
organizacyjno-prawnych, na podstawie projektéw opracowanych przez komérki
organizacyjne odpowiednio do zakresu ich dzialania.

. Polecenia powypadkowe opracowuje samodzielnie komérka organizacyjna BHP.

. Podpisany akt normatywny zostaje przekazany rozdzielikiem do wszystkich komoérek
organizacyjnych, ktérych dotyczy, oryginat zag jest przechowywany wraz z
rozdzielnikiem w sekretariacie Teatru.

. Kontrolg przestrzegania postanowien regulacji prawnych sprawujg kierownicy wszystkich
komorek organizacyjnych.

§21

Zasady kontroli wewnetrznej w Teatrze

- Kontrola wewngtrzna sprawowana jest w formie:

1) samokontroli,
2) kontroli funkcjonalnej,
3) kontroli instytucjonalnej,

4) kontroli spotecznej.

. Nadzér nad kontrolg wewnetrzng i wladciwym wykorzystaniem Jej wnioskéw sprawuje
Dyrektor,
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Szczegblowe zasady kontroli i czynnosci konfrolnych zostaly okre§lone w odrgbnych
przepisach wewnetrznych.

§ 22

Zasady przekazywania stanowisk,

. Osoba zdajgca stanowisko pracy przekazuje protokolarnic osobie obejmujacej to
stanowisko lub innej osobie wskazanej przez bezpodredniego przetozonego:

1) uporzadkowane zbiory wszystkich pism i dokumentdw,
2) spis spraw do zalatwienia 1 w toku zalatwiania,
3) wyposazenie stanowiska pracy wraz z instrukcjami jego uzytkowania.

. Bezpodredni przelozony okreéla termin, w jakim nastapi przekazanie stanowiska.

. W przypadku przekazania stanowisko pracy z odpowiedzialno$cig materialng przekazanie
mienia nastepuje na podstawie protokolu zdawczo-odbiorczego.

. Podpisany protokédt zdawezo-odbiorczy z przekazania wlgcza si¢ do akt osobowych
pracownikdw, ktérych dotyczy,

. W przypadku nieobecnodci osoby zdajacej lub niemoznodci przekazania stanowiska w
trybie okreSlonym powyzej czynnodci przekazania stanowiska dokonuje komisja
powolana przez Dyrektora.
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ROZDZIAL VII. ZASADY OBSADZANIA SPEKTAKLI W SYSTEMIE

KONKURSOWYM, ZESPOLY DORADCZE W TEATRZE

§23

. Teatr moze przygotowywaé i wystawiaé spektakle repertuarowe tworzac zespdl tworcow i
artystow  wykonawcOw poprzez przeprowadzenie konkursu adresowanego do
pracownikéw Teatru oraz innych oséb.

. Zasady przeprowadzenia konkursu okresia i oglasza Dyrektor Artystyczny na podstawie
artystycznych kryteridw przedstawionych przez tworcéw spektaklu oraz zasad
organizowania pracy artystycznej Teatru.

. Odpowicdzialnym za przygotowanie i przeprowadzenie konkursu jest kierownik ds.
realizacji przedstawiefr we wspoipracy z tworcami spektaklu, chyba ze Dyrektor
Artystyczny wskaze inng osobeg.

§24

. W Teatrze dziala organ doradczy - Rada Artystyczno-Programowa Teatru. Radg
Artystyczno-Programowsg Teatru powoluje i rozwigzuje Dyrektor. Rada Artystyczno-
Programowa dziala na podstawie Regulaminu nadanego zarzgdzeniem przez Dyrektora.

. W Teatrze mogag by¢ tworzone zespoly doradcze, powolywane i rozwiazywane
zarzadzeniem Dyrektora, okreélajgcym zasady ich dziatania.
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| ROZDZIAL VI, POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 25

I. Regulamin Organizacyjny w Teatrze ustala Dyrektor po zasiggnigeiu opinii wlasciwych
ustawowo podmiotéw w drodze zarzadzenia.

2. Zmiany do Regulaminu nastgpujg w trybie okreslonym w pkt. 1.

3. Zalacznikami sg:

1) Zatacznik nr 1: Schemat struktury organizacyjnej Teatru;
2) Zalgeznik nr 2: Karta opisu stanowiska,

4, Zasady wejécia w zycie Regulaminu oraz zwigzane z tym obowigzki poszczegdlnych
komérek organizacyjnych okresla zarzadzenie Dyrektora.
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Zalacznik nr 2: Karta opisu stanowiska

Regulamin Organizacyjny Teatru Muzycznego Capitol

KARTA OPISU STANOWISKA

Nazwa stanowiska:

Nazwa komorki
organizacyjnej:

Symbol
organizacyjny:

A. Stanowisko
podlega bezposrednio:

B. Stanowisku sa podporzadkowane bezpodrednio nastgpujace stanowiska:

C. Wymagania kwalifikacyjne stanowiska:

wyksztalcenie

do$wiadczenie
zawodowe

umiejetnodei 1
zdolnosci

inne pozadane cechy

D. Zakres zadan (obowigzkéw) przypisanych stanowisku:

E. Odpowicdzialnosé:

Rzetelne, terminowe i staranne wykonywanie powyzszego zakresu obowigzkow.

E. Uprawnienia:

Wynikajg z Kodeksu Pracy, Regulaminu Organizacyjnego oraz innych przepiséw

wewngtrznych.,
Sporzadzit Zatwierdzit
Data i podpis Data i podpis

G. Oswiadczam, e zapoznatem/am sig z ramowym zakresem obowiazkéw, uprawniert i
odpowiedzialnodei oraz szezegolowym opisem zajmowanego stanowiska i zobowigzuje sie do ich

przestrzegania,

Imie i nazwisko

Data

Podpis







