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Zarzadzenie nr 3/2022

Dyrektora Teatru
im. Stefana Zeromskiego w Kielcach
z dnia 25.03.2022 r.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziemika 1991 r. o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U.2020.194), § 6 Statutu Teatru nadanego
uchwatg nr XXIII/301/20 Sejmiku Wojewddztwa Swigtokrzyskiego z dnia 14 lipca 2020 r. oraz
uchwaly nr 5063/22 Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 23 marca 2022 r. w sprawie
zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach,
wprowadzam do stosowania z dniem 25.03.2022 r. Regulamin Organizacyjny Teatru im. Stefana
Zeromskiego w Kielcach wraz ze schematem graficznym Struktury Organizacyjnej Teatru,
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego Zarzadzenia.

Zalaczniki:
1. Regulamin Organizacyjny Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach

Teatr im. Stefana Zeromskiego w Kielcach / centrala +48 4] 344 60 48 / sekretariat@teatrzeromskiego.pl
ul. Sienkiewicza 32, 25-507 Kielce sekretariat tel. ffax +48 41344 47 65 wwwiteatrzeromskiego.pl

adres korespondencyjny: NIP 657-10-06-022

ul. ks. Piotra Sciegiennego 2, 25-033 Kielce

Informacja dotyczgca zasad przetwarzania danych osobowych przez Administratora oraz praw osadb, kiorych dane sg przetwarzane
zostata zamieszczona na stronie internetowej http://teatrzeromskiego.pl/rodo
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Zalacznik nr |
do Zarzadzenia nr 3/2022
Dyrektora Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TEATRU IM. STEFANA ZEROMSKIEGO W KIELCACH
z dnia 25.03.2022 r.

I. PODSTAWA PRAWNA
§1

Podstawe prawng Regulaminu Organizacyjnego Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach,

zwanego dalej ,,Teatrem”, stanowia:

1. Ustawa z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnogci
kulturalnej (tekst jednolity Dz.U.2020.194), zwana dalej ,,ustaws™,

2. Umowa zawarta pomiedzy Ministrem Kultury i Dziedzictwa Narodowego a
Wojewoddztwem Sw1¢t0krzysk1m w sprawie prowadzenia jako wspdlnej instytucji kultury
Teatru i 1m Stefana Zeromskiego w Kielcach z dnia 24 kwietnia 2020 r., zwana dalej
Umowa”,

3. Statut Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach nadany Uchwata nr XXI11/301/20
Sejmiku Wojewédztwa Swietokrzyskiego z dnia 14 lipca 2020 r., zwany dalej ,,statutem”.

II. POSTANOWIENIA OGOLNE
§2

1. Regulamin Organizacyjny okresla szczegolowa organizacje wewnetrzng oraz tryb pracy
Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach.

2. Organizatorem Teatru jest Wojewodztwo Swigtokrzyskie z uwzglf;dnieniem uprawnien
Ministra, wynikajgcych z obowigzujacych przepisow, umowy i statutu.

3. Teatr im. Stefana Zeromskiego w Kielcach posiada osobowosé prawng. Teatr jest wpisany
do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Wojewddztwo Swietokrzyskie pod
numerem RIK - 11/92.

4. Teatr jest samorzadows instytucjg artystyczna.

5. Teatr postuguje sig znakiem graficznym - logiem:
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§3
Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,.,regulaminem” okregla:
1) zasady zarzadzania Teatrem,
2) strukture organizacyjng Teatru,
3) zakres dzialania poszczegélnych komoérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy,
4) zadania kierujgcych komorkami organizacyjnymi
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5) zakres uprawnien kadry kierowniczej,
6) zasady zastgpowania osoby kierujacej Teatrem w trakcie jej nieobecnosei,
7) zasady obiegu i podpisu dokumentow w Teatrze.

III. ZARZADZANIE TEATREM
§ 4
1. Dyrektor Teatru zarzadza instytucja, kieruje 1 organizuje jej dziatalno$¢ podejmujac
samodzielnie decyzje, w tym:
1) reprezentuje Teatr na zewnatrz 1 dba o jego dobre imie,
2) ponosi odpowiedzialnos¢ za:
a) caloksztalt jego dzialalnosci i realizacje zadan,
b) dziatalno$¢ artystyczng i repertuarowa, dobor tworcow, realizatorow przedstawien
teatralnych,
c¢) dobor i kontrole pracy czlonkdéw zespotu artystycznego oraz zapewnienie im
warunkow rozwoju artystycznego,
d) dobdr i wlasciwe wykorzystanie kadr pracowniczych oraz podnoszenie ich
kwalifikacji,
e) wilasciwa gospodarke mieniem i §rodkami finansowymi,
f) sprawowanie kontroli zarzadczej w Teatrze,
g) wydawanie zarzadzen, regulamindéw i innych aktow wewnetrznych Teatru,
h) nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy oraz
zabezpieczeniem pozarowym.

2. Dyrektor kieruje Teatrem przy pomocy zastepey dyrektora oraz podlegltych mu
pracownikow, ktorzy sg wobec niego odpowiedzialni za calo$¢ spraw objetych zakresem
ich dziatania.

3. W razie nieobecnosci dyrektora Teatru Iub czasowej niemoznosci wykonywania
obowigzkow, dziatalnoscig Teatru kieruje i reprezentuje go na zewnatrz zastepca
dyrektora lub pelnomocnik, w granicach udzielonego im upowaznienia.

4. Dyrektorowi Teatru (DN) podlegaja bezposrednio:

1) zastgpca dyrektora ds. inwestycji (INW),

2) glowny ksiggowy (KSI),

3) kierownik impresariatu (IM),

4) kierownik administracyjno-techniczny (AT),

5) pracownicy dziatu artystycznego,

6) samodzielne stanowiska.

§5

1. Zastepca dyrektora ds. inwestycji jest odpowiedzialny za:

1) nadzorowanie pracy dziatu inwestycji oraz, w kwestiach przeprowadzki Teatru, dziatu
administracyjno-technicznego,

2) nadzorowanie i koordynowanie przebiegu realizacji inwestycji przebudowy,
rozbudowy 1 nadbudowy Teatru,

3) przebieg prac majacych na celu wybdr wykonawcy i inwestora zastepczego,
wspoélprace z nimi oraz koordynowanie i rozliczanie ich pracy, a takze okreslenie
zakresu odpowiedzialnosci 1 kompetencji poszezegdlnych stron zaangazowanych w
realizacje inwestycji,

4) zarzadzanie i koordynacje prac zwigzanych z przebudowa od strony technicznej,
organizacyjnej, finansowej oraz ewentualnymi koniecznymi zmianami w projekcie,
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5) wspolpracg z organami administracji samorzadowej i panistwowej, gestorami mediow
oraz osobami fizycznymi i prawnymi i innymi podmiotami posredniczacymi przy
realizacji catego procesu inwestycyjnego,

6) biezgcg kontrole w terenie wykonywanych robot,

7) nadzér nad pozyskiwaniem i prawidtowym rozliczaniem $rodkéw na finansowanie
inwestycji oraz celowym, rzetelnym i efektywnym wydatkowaniem $rodkéw na jej
realizacje,

8) nadzor i wspotpraca przy przygotowywaniu wnioskéw o platnosci w ramach
projektow finansowanych ze srodkéw zewngtrznych w czesci merytorycznej i
finansowej,

9) nadzor nad dokonywaniem odbioru wykonanych inwestycji oraz odbioru ustug,
dostaw, dziel i rob6t budowlanych zwigzanych z wykonaniem inwestycji,

10) nadz6r nad obiegiem dokumentéw w zakresie zwigzanym z realizacja przez Teatr
inwestycji,

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

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

13) nadzér nad organizacjq zastepczych przestrzeni dla pracowni i magazynow, ktore nie
zmieszczg si¢ w siedzibie tymezasowej na czas generalnego remontu,

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

2. Zastgpey dyrektora ds. inwestycji podlega bezposrednio dzial inwestycji.

§6
1. Do zadan gléwnego ksiegowego nalezy:

1) bezposredni nadzér nad majgtkiem Teatru w zakresie gospodarowania srodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci,

2) szezegdlowe rozliczenia dotacji podmiotowej i celowych,

3) udziat w opracowywaniu i realizacji planéw merytorycznych, rzeczowo-finansowych
dziatalnosci, remontéw i inwestycji,

4) zapewnienie prawidtowe] pracy Teatru od strony finansowej i gospodarczej,

5) organizowanie systemu obiegu dokumentéw,

6) prowadzenie rachunkowosci Teatru zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

7) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi,

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

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

10) prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i podatkowe;j,

11) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji opisujacej wewnetrzne zasady
rachunkowosci,

12) nadz6r nad inwentaryzacja majatku Teatru oraz rozliczaniem réznic
inwentaryzacyjnych,

13) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentaciji zwigzanej z wynagrodzeniami
wyplacanymi przez Teatr,

14) sprawowanie nadzoru nad prawidtowoscia rozliczen z zakladem ubezpieczen
spotecznych, urzedem skarbowym i innymi kontrahentami,
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15) $cista wspolpraca z dyrektorem Teatru i zastepea dyrektora w kwestii pelnej realizacji
zadan Teatru,
16) organizowanie i doskonalenie systemu kontroli wewnegtrznej i informacji
ekonomiczne;j.
2. Gléwnemu ksiggowemu podlegajg bezposrednio pracownicy dziatu finansowo-
ksicgowego, ktorych praca kieruje i ja organizuje.

B7
1. Do zadan (obowigzkéw) kierownikow dzialéw nalezy:

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

2) prawidlowe, sprawne i terminowe wykonanie nalozonych obowigzkow,

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

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

S) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw, przestrzeganie
prawa pracy, zasad wspétzycia spolecznego, dbatos¢ o przestrzeganie przepisow z
zakresu bhp i ppoz., tajemnicy stuzbowej i ochrony danych osobowych,

6) proponowanie lub opiniowanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikéw,

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

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

9) Scista wspotpraca z dyrekeja i kierownikami poszczegolnych komérek
organizacyjnych Teatru.

2. Kierownicy dziatéw uprawnieni sg do podejmowania samodzielnie decyzji zwigzanych

z wykonywaniem zadan powierzonych podlegtym im komérkom 1 pracownikom.

§8
1. Warunki pracy i placy pracownikéw etatowych Teatru okreslaja:
1) Regulamin pracy,
2) Regulamin wynagradzania.
2. Warunki zatrudnienia i wynagrodzenia 0sob na podstawie umow o dzielo i zlecenia
reguluja przepisy kodeksu cywilnego.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZADANIA
KOMOREK ORGANIZACYJNCH TEATRU
§9
1. W sklad Teatru wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat artystyczny,
2) Dzial finansowo-ksiggowy,
3) Dzial impresariatu,
4) Dzial administracyjno-techniczny,
5) Samodzielne stanowiska,
6) Dzial inwestycji.

Teatr im. Stefana Zeromskiego w Kielcach / cantrala +£8 41 344 60 48
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§10
Dzial artystyczny

1. W skiad dziahu artystycznego wehodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) dramaturg,
2) aktor.

2. Do podstawowych zadan dzialu artystycznego nalezy:

1) przygotowanie i opiniowanie propozycji repertuarowych, wspohtworzenie linii
programowe] Teatru,

2) wspolpraca z rezyserami, dramaturgami, aktorami nad strong koncepcyjng
i dramaturgiczna przedstawien teatralnych,

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

4) uczestnictwo w prébach i przedstawieniach zgodnie z harmonogramem pracy
i rozktadem zaje¢ w siedzibie Teatru i poza jego siedziba,

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

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

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

8) udzial w festiwalach i konkursach,

9) dbalos¢ o wysoki poziom artystyczny teatralnych wydarzen,

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

11) ksztattowanie pozytywnego wizerunku Teatru.

§11
Dzial finansowo-ksiegowy

1. W sklad dziatu finansowo-ksiggowego wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) gtowny ksiggowy, bedacy kierownikiem dziahu,
2) specjalista ds. plac,
3) specjalista ds. ksiegowosci.
2. Glowny ksiggowy kieruje pracg dziatu i ja organizuje, podlegaja mu pracownicy dziatu
finansowo-ksiegowego.
3. Do zadan dziatu finansowo-ksiggowego nalezy w szczegdlnodei:
1) prawidlowe prowadzenie gospodarki finansowej instytucii,
2) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) prawidlowe i terminowe sporzadzanie planow finansowych i sprawozdar,
4) rozliczanie Srodkéw pozyskanych ze zrodet zewnetrznych,
5) analiza ekonomiczno-finansowa zdarzefi gospodarczych,
6) kontrola formalno-rachunkowa wszystkich dowodéw ksiegowych,
7) czuwanie nad planowym wykonaniem rocznego planu finansowego,
8) naliczanie i wyplata wynagrodzen, prowadzenie dokumentacji dotyczacej
wynagrodzen,
9) prowadzenie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, rozliczen podatku dochodowego,
skiadek na ubezpieczenia spoteczne, oraz podatku VAT,
10) prowadzenie kasy gléwnej oraz rozliczanie kasy biletowe;j,
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11) terminowa realizacja zobowigzan,

12) nadzor nad inwentaryzacja oraz rozliczanie rdznic inwentaryzacyjnych,
13) windykacja naleznosci,

14) archiwizacja dokumentacji ksiegowe;j.

4. Szczegdlowe zadania dla poszezegolnych stanowisk zostaly zawarte w indywidualnych

L.

zakresach czynnosci i odpowiedzialnosci.

§12
Dzial impresariatu

W sktad dzialu impresariatu wchodzg nastepujgce stanowiska pracy:
1) kierownik dziatlu impresariatu,

2) koordynator pracy artystycznej,

3) sekretarz literacki,

4) specjalista ds. marketingu i PR,

5) specjalista ds. marketingu 1 edukacji teatralnej,

6) specjalista ds. social media,

7) grafik komputerowy (specjalista),

8) inspicjent-sufler,

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

11) bileter,

12) szatniarz,

13) strazak.

2. Kierownikowi dziatu impresariatu podlegaja pracownicy dziatu impresariatu, ktorych

3.

praca kieruje i jg organizuje.

Do obowigzkow dziatu impresariatu nalezy:

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

2) kreowanie i konsultowanie planéw programowych Teatru

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

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

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

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

7) maksymalizacja wptywow ze sprzedazy biletéw teatralnych, prowadzenie
dokumentacji i rozliczen ze sprzedazy,

8) caloksztalt spraw zwiazanych z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej pracy
zespotu artystycznego i dzialu impresariatu,

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

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

11) planowanie, organizacja i koordynacja wyjazdow Teatru poza siedzibg: w kraju i za
granice oraz ich rozliczanie,

12) czytanie tekstow, scenariuszy pod katem przydatnosci do realizacji scenicznej,
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13) przygotowanie od strony literackiej drukéw, wydawnictw, komunikatow dotyczacych
pozycji repertuarowych Teatru oraz innych wydarzen,

14) prowadzenie biblioteki ksigzek i czasopism,

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

16) przygotowywanie strategii promocyjno-reklamowej, efektywne upowszechnianie
spektakli, dbatos¢ o dobre kontakty z grupami potencjalnych odbiorcéw: szkotami,
urz¢dami, zaktadami pracy, innymi organizacjami,

17) pozyskiwanie zewnetrznych zrédet finansowania dziatalnosci Teatru, w tym
przygotowywanie i rozliczanie wnioskéw o dotacje oraz pozyskiwanie sponsoréw,

18) przygotowanie i realizowanie dzialan edukacyjnych oraz z zakresu wspdlpracy
miedzynarodowe;j,

19) dzialania promocyjno-marketingowe, wspétpraca z mediami,

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

21) nadzor nad powierzonym mieniem oraz przestrzeganiem przepiséw z zakresu
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia pozarowego w zwigzku z
prezentacja spektakli teatralnych,

22) scista 1 wszechstronna wspélpraca z dyrektorem Teatru, zastepca dyrektora, artystami,
dramaturgiem, kierownikiem administracyjno-technicznym i gléwnym ksiggowym
w zakresie realizacji zadan Teatru.

4. Szezegolowe zadania dla poszezeg6lnych stanowisk zostaly zawarte w indywidualnych
zakresach czynnoscei 1 odpowiedzialnoscei.

§13
Dzial administracyjno-techniczny

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

2. Kierownik dzialu administracyjno-technicznego kieruje praca dziatu i jg organizuje.
Podlegaja mu pracownicy: pracowni technicznych, technicznej obstugi sceny
1 administracji.
3. Do zadan dzialu administracyjno-technicznego nalezy:
1) caloksztalt prac zwigzanych z produkcja i obstugg techniczng spektakli teatralnych,
2) prawidlowe, terminowe i zgodne z dokumentacja scenograficzng wykonywanie
dekoracji, scenogratii, rekwizytow, kostiumow, peruk itp.,
3) techniczna obstuga prob i spektakli w siedzibie i w terenie oraz imprez obeych
realizowanych w Teatrze zgodnie z harmonogramem,
4) zabezpieczanie scenografii i kostiumow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
5) oszczedne gospodarowanie surowcami i materialami, dazenie do wielokrotnego
wykorzystywania §rodkéw inscenizacji,
6) utrzymywanie w gotowosci scen i urzadzen technicznych do realizacji przedstawien,
7) zabezpieczenie przechowywania i magazynowania srodkéw inscenizacji,
8) zabezpieczenie prawidtowych warunkéw bhp i ppoz. w siedzibie i objezdzie, biezace
utrzymanie czystosci, dbatos¢ o sprawnos¢ techniczng maszyn i1 urzadze,
9) wykonanie zadan i czynnodci w zakresie przygotowania i prowadzenia postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych, prowadzenie sprawozdawczosci w tym zakresie,
10) organizowanie i nadzor prac remontowych, usuwanie awarii,
11) dokonywanie zakupdw na potrzeby tworzenia spektakli i ogélno-administracyjnych,
12) dbatos¢ o warunki pracy pracownikéw i wyposazenie w sprzet 1 narzedzia pracy,
13) wyposazenie pracownikow w odziez ochronng i robocza,
14) zabezpieczenie obiektu w sprzgt umozliwiajacy zachowanie warunkoéw bhp 1 ppoz.,
zlecanie wymaganych przepisami prawa przegladéw budynkow i urzadzen,
15) prawidtowa eksploatacja srodkow transportu oraz prowadzenie dokumentacji
rozliczeniowej w tym zakresie,
16) prowadzenie spraw administracyjnych dotyczacych teatralnych pokoi goscinnych i
mieszkan stuzbowych Teatru na terenie miasta Kielce,
17) caloksztatt spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej pracy
zespotu administracyjno-technicznego,
18) dbalosé o majatek i powierzone mienie Teatru, udzial w inwentaryzacjach.
4. Szczegotowe zadania dla poszczegolnych stanowisk zostaty zawarte w indywidualnych
zakresach czynnosci i odpowiedzialnosei.

§14
Samodzielne stanowiska

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

1) prowadzenie sekretariatu dyrektora Teatru, ttumaczenie korespondencji,

2) organizowanie narad z udzialem kierownictwa Teatru,

3) ustalanie terminarza spotkan dyrektora Teatru z artystami wspotpracujacymi z

Teatrem, dziennikarzami, ludzmi kultury,

4) dokumentowanie spraw kancelaryjnych, ewidencja delegacji stuzbowych,
rejestracja, dekretowanie, wysylka korespondencii,

5) archiwizacja dokumentacji z zakresu sekretariatu.

. Do obowigzkow specjalisty ds. kadr nalezy:

1) caloksztalt spraw osobowych pracownikow Teatru, tj. zawieranie i rozwigzywanie
umow o prace i zlecenia, wydawanie Swiadectw pracy, zaswiadczen, opinii, itp.
zgodnie z przepisami kodeksu pracy, regulaminu wynagradzania i pracy,

2) biezaca kontrola dyscypliny pracy,

3) kompletowanie akt osobowych, prowadzenie ewidencji pracowniczej,

4) ustalanie uprawnieti pracownikéw do urlopdw, nagréd jubileuszowych, odpraw
emerytalnych, rentowych, dodatkéw za wiceloletnig prace itd.,

5) kompletowanie dokumentacji do emerytury Iub renty,

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

7) wspdlorganizowanie szkolen okresowych bhp i ppoz.,

8) archiwizacja dokumentacji z zakresu kadr.

4. Do obowiazkéw inspektora bhp i ppoz. nalezy:

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

2) prowadzenie szkolen wstepnych i instruktazu z zakresu bhp,

3) prowadzenie szkolen z zakresu ppoz.,

4) kontrola przestrzegania przepisow i wydawanych zalecen,

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

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

7) udzial w komisji ds. oceny warunkdw bezpieczenstwa widowisk teatralnych.

5. Do obowigzkéw informatyka, inspektora ochrony danych nalezy:

1) administrowanie serwerami obstugujacymi komérki organizacyijne Teatru,

2) sprawowanie opieki nad sprzgtem komputerowym,

3) utrzymanie sprawnosci technicznej komputeréw oraz sieci, wykonywanie i zlecanie

napraw,

4) przeprowadzanie podstawowych szkolen pracownikéw w zakresie zabezpieczenia

danych i informacji,

5) zabezpieczenie komputerdw ochrong antywirusowa,

6) sprawowanie nadzoru oraz administrowanie kontami poczty elektronicznej,

7) administrowanie strong www Teatru,

8) udzial w wyborze i zakupie sprzgtu komputerowego i oprogramowania,

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

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

§15
Dzial inwestycji

1. W skiad dzialu inwestycji wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) specjalista ds. inwestycji.
2. Zastepca dyrektora ds. inwestycji kieruje pracg dziatu i jg organizuje.
3. Do zadan dziatu inwestycji nalezy:
1) przygotowanie i przeprowadzenie zadania inwestycyjnego ,.,Przebudowa, rozbudowa
i nadbudowa zabytkowego obiektu Teatru im. Stefana Zeromskiego w Kielcach”,
2) dbalos¢ o prawidtowy przebieg realizacji inwestycji przebudowy, rozbudowy
i nadbudowy Teatru i jej prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
budowlanego i zaméwien publicznych,
3) sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja inwestycji, jej prawidlowoscia
1 terminowos$cig wykonania i rozliczenia,
4) wspdlpraca z wykonawcami i inwestorem zastepczym przez caly okres realizacji
inwestycji,
5) wspodlpraca z urzedami i kontrahentami w zwigzku z realizacja zadania
inwestycyjnego,
6) prowadzenie dokumentacji, rozliczanie procesu inwestycyjnego oraz finansowania
inwestycji,
7) praca przy dokonywaniu odbioru wykonanych inwestycji oraz odbioru ushug, dostaw,
dziet i robot budowlanych zwigzanych z wykonaniem inwestycji,
8) sprawozdawczos¢ w zakresie prowadzone]j inwestycji.
4. Szczegotowe zadania dla poszezegdlnych stanowisk zostaly zawarte w indywidualnych
zakresach czynnosci 1 odpowiedzialnosci.

V. ZASADY OBIEGU I PODPISU DOKUMENTOW

§ 16

1. Prawo do podpisywania pism i dokumentow zewngtrznych Teatru ma dyrektor lub na
podstawie upowaznien zastepca dyrektora i pelnomocnik.

2. Dyrektor Teatru moze upowazni¢ pracownikow Teatru do zalatwiania spraw, w tym
podpisywania pism i dokumentéw wynikajacych z ich zakresu dziatania, nie
zawierajacych zobowigzan, chyba ze w imiennym pisemnym upowaznieniu zostato
wyraznie sprecyzowane upowaznienie do zaciggania zobowigzan w imieniu Teatru w
okreslonym zakresie.

3. Podpisywanie pism nastgpuje jednoosobowo, z zastrzezeniem przepisow odrebnych.

4. Szczegodtowe zasady obiegu dokumentdw reguluje instrukcja kancelaryjna wprowadzana
zarzadzeniem dyrektora Teatru.

5. Biezgca korespondencje wewnetrzna podpisuja odpowiednio kierownicy komorek
organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.

6. Glowny ksiegowy parafuje dokumenty dotyczace czynnosci prawnej, z ktdrej wynika
zobowigzanie finansowe.
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VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§17
1. Rodzaje stanowisk okresla Struktura Organizacyjna Teatru im. Stefana Zeromskiego
w Kielcach (Schemat graficzny), stanowiaca Zalgeznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
2. Prawa i obowigzki pracownikéw, 0sob zajmujacych stanowiska kierownicze
i samodzielne okreslajg szczegdlowo zakresy obowiazkdw.
3. Prawa i obowiazki pracownikow oraz porzadek wewnetrzny instytucji okresla regulamin
pracy i regulamin wynagradzania.
4. Regulamin Organizacyjny wehodzi w zycie z dniem podpisania.
Traci moc Regulamin Organizacyjny Teatru z dnia 4 stycznia 2018 .

£

Otrzymuja:

Zastepca dyrektora ds. inwestycji
Gloéwny ksiegowy

Kierownik impresariatu

Kierownik administracyjno-techniczny
Samodzielne stanowiska

Sy g e B e

Kielce, dnia 25.03.2022 r.
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