Uchwata Nr XXXVI1/941/2005
Rady Miejskiej w Gliwicach
z 24 listopada 2005 roku.

w sprawie: zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Gliwickiego Teatru Muzycznego.

Na podstawie art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (jedn. tekst Dz. U. nr 13, poz.
74 z 1996r. z pdzn. zmianami), art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. nr 110, poz. 721 z pézn. zmianami) oraz § 9 statutu Gliwickiego Teatru
Muzycznego nadanego uchwatg Rady Miejskiej w Gliwicach Nr XXIX/780/2005 z dnia 23 marca 2005r.

na wniosek Prezydenta Miasta (oraz Dyrektora GTM)

Rada Miejska w Gliwicach
uchwala:

§1

Pozytywnie zaopiniowaé Regulamin Organizacyjny Gliwickiego Teatru Muzycznego okreslajacy strukture
wewnetrzng instytucji kultury. Tres¢ Regulaminu stanowi zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierzy¢ Prezydentowi Miasta Gliwice.
§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy
Rady Miejskiej w Gliwicach

Stanistaw OGRYZEK
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IV. Postanowienia korncowe

L POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Podstawy dziatania Gliwickiego Teatru Muzycznego, jego zadania i zasady finansowania okres$la Statut
Gliwickiego Teatru Muzycznego w Gliwicach.

§2

Regulamin organizacyjny ustala i okresla strukture organizacyjng Gliwickiego Teatru Muzycznego.
3

Regulamin organizacyjny okresla zakres dziatania komorek organizacyjnych, ich podporzadkowanie, obowigzki
Dyrektora i innych stanowisk kierowniczych oraz ramowe zakresy czynno$ci poszczegdlnych dziatéw
i samodzielnych stanowisk pracy.

§4

Zgodnie z art. 13 pkt 3 ustawy z dn. 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( Dz. U. Nr 110, poz. 721 ze zm.) oraz statutem Gliwickiego Teatru Muzycznego niniejszy regulamin
ustala Dyrektor Teatru, po uprzednim zasiegnieciu opinii Organizatora oraz opinii dziatajacych w Teatrze
organizacji zwiazkowych i stowarzyszen twoérczych.

Wszelkie zmiany w regulaminie organizacyjnym odbywajg sie w trybie przewidzianym dla jego zatwierdzenia.

§5
Zakres czynnosci i obowigzkow dla stanowisk pracy wymienionych jest ustalany zgodnie z regulaminem
organizacyjnym teatru i po ich zatwierdzeniu przez Dyrektora wreczany pracownikowi przez dziat kadr wraz
Z umowag o prace.

§6

Obowigzki i uprawnienia pracownikéw Teatru wynikajace ze stosunku pracy okresla regulamin pracy Gliwickiego

Teatru Muzycznego.

§7
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1.  Teatrze — rozumie sie przez to Gliwicki Teatr Muzyczny;
2. Organizatorze — rozumie sie przez to Miasto Gliwice.

Il STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§8
Teatrem zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, ktérego powotuje i odwotuje Prezydent Miasta po
zasiegnieciu opinii Ministra Kultury.

§9
Dyrektor - w uzgodnieniu z Prezydentem Miasta - sam powotuje i odwotuje swoich zastepcow, przy pomocy,
ktorych kieruje Teatrem. Powotujac zastepce Dyrektor okresla w formie pisemnej zakres jego kompetencji,
czynnosci i obowigzkow, ktory jest dotgczany do akt osobowych zastepcy.



§10
Komorkami organizacyjnymi Gliwickiego Teatru Muzycznego sa piony oraz dziaty, w ktérych strukturze znajdujg
sie pracownie oraz samodzielne stanowiska.

§ 11
Do prowadzenia spraw spornych i wystepowania przed sagdami Dyrektor udziela petnomocnictwa radcy
prawnemu Gliwickiego Teatru Muzycznego.

§12
Do skfadania o$wiadczen woli w zakresie praw i zobowigzan majatkowych w imieniu Gliwickiego Teatru
Muzycznego wymagane sg podpisy dwoch oséb tacznie, tj. Dyrektora Teatru i Gtéwnego Ksiegowego lub
pracownikow przez nich upowaznionych.

§13
Zarzgdzenia wewnetrzne i instrukcje wydaje Dyrektor, jego zastepcy lub kierownicy pionéw organizacyjnych
w zakresie swojego dziatania lub w innych po uprzednim uzgodnieniu ich tresci z Dyrektorem i z jego wyraznego
upowaznienia.
Polecenia stuzbowe w stosunku do pracownikow poszczegodlnych pionéw, dziatéw i komdrek organizacyjnym
wydajg ich bezposredni zwierzchnicy.

§14
Kierownicy pionow, dziatow lub komérek organizacyjnych Teatru kierujg powierzonym im odcinkiem pracy i sg
odpowiedzialni przed bezposrednimi przetozonymi za catoksztatt powierzonych im spraw. Kontrolujg i sprawujg
nadzoér nad powierzonym im odcinkiem pracy. Odpowiadajg materialnie za powierzone sktadniki mienia Teatru,
za prawidtowe wywigzywanie sie z zaplanowanych zadan, sprawne zorganizowanie oraz podziat pracy
w podlegtych pionach organizacyjnych. Odpowiadajg za przydzielenie statych zakreséw czynnosci dla
podlegajacych im pracownikéw, za przestrzeganie dyscypliny pracy, przepisow BHP i p. Ppoz.. Kierownicy sg
zobowigzani do wyznaczania pracownikéw uczestniczgcych w pracach komisji i zespotéw powotywanych przez
Dyrektora Teatru.

§15

Teatr pod wzgledem organizacyjnym dzieli sie na: piony organizacyjne, dziaty, pracownie i samodzielne
stanowiska.
Pion Dyrektora (D) — w ktérego sktad wchodza:
Zastepca dyrektora (ZD)
Kadry (DKK)
Radca Prawny (DRP)
Impresariat (DDI) / Kierownik impresariatu
Kino (DKA) / Kierownik kina / Zastepca kierownika kina
Kancelaria (DKC)/Kierownik kancelarii
Dziat Koordynaciji Pracy Artystycznej (DKPA) / Kierownik Dziatu
Biuro Obstugi Widzow i Promociji Teatru (DBOW i PT) / Kierownik BOW i PT
Pion gtéwnego ksiegowego (GK) - w ktérego sktad wchodza;:
Dziat ksiegowosci (GDK) / Zastepca gtdwnego ksiegowego/ Ksiegowy
Dziat finansowy (GDF) / Kierownik dziatu finansowego
Dziat ptac (GDP)/ Specjalista ds. ptac

Kasa gtowna
Pion kierownika artystycznego (KA) - w ktérego skfad wchodza:
Dziat Muzyczny - KDM / Kierownik Muzyczny
Dyrygenci
Koncertmistrzowie
Inspektor orkiestry
Muzycy/ Solisci w grupach (I gtos)
Muzycy orkiestrowi
Biblioteka muzyczna

Dzial Baletu — KAB / Kierownik Baletu
Inspektor baletu

Tancerze/ solisci

Tancerze (koryfeje)

Tancerze w zespole

Dziat choru - KAC / Kierownik Chéru
Inspektor choru
Chorzysci



Dziat Literacki — KAL / Kierownik Literacki
Rzecznik prasowy Teatru

Rezyserzy, scenografowie, choreografowie,
Asystenci rezysera, asystenci choreografa, asystenci scenografa
Korepetytorzy, pedagodzy

Prelegenci, konferansjerzy

Inspicjenci

Suflerzy

Spiewacy solisci

Aktorzy wokalisci

Adepci z wyksztatceniem wyzszym

Adepci z wyksztatceniem $rednim

PION administratora zarzadzajacego (AZ) - w ktérego sktad wchodza;
Dznai administracyjno-gospodarczy — AAG

Pracownicy administracyjni

Pracownicy gospodarczy

Warsztat slusarski

Centrala telefoniczna

Portiernia

Wymiennikownia C.O.

Sprzataczki

Bufet

Specjalista ds. Ppoz.
Specjalista ds. BHP
Strazacy

Magazyn gtéwny

PION kierownika technicznego (KT) - w ktérego sktad wchodza;:

Pracownie:
Malarsko-modelatorska i reklamy (TMM) / Kierownik
Tapicerska
Krawiecka meska i damska (TKM | TKD)/ Brygadierzy
Stolarska

Fryzjersko-perukarska (TPF)/ Brygadier
Zdobnicza (TZ) / Brygadier
Farbiarsko - pralnicza (TFP) / Brygadier

Dziat obstugi sceny (TDS)
Brygadier montazystéw
Montazysm sceny
Dziat o$wietleniowcéw (TDO)
Brygadier oswietlenia
Elektrycy o$wietlenia sceny

Dziat akustykéw (TDA)
Brygadier akustykow
Akustycy

Garderobiane

Magazyn kostiuméw
Magazyn dekoracji

Kierowca-zaopatrzeniowiec
1l ZAKRESY OBOWIAZKOW
1.DYREKTOR
Odpowiada za catoksztalt dziatalnosci instytuciji. Wystepuje w imieniu Teatru i reprezentuje go na zewnatrz.
Zakres obowigzkow Dyrektora Teatru obejmuje w szczegodlnosci:
a. Wytyczanie kierunkow dziatalnosci artystycznej i repertuarowe;j,

b. Ustalanie regulaminu organizacyjnego Teatru,
c. Sporzadzanie planu finansowego teatru, dbanie o racjonalng i oszczedng gospodarke srodkami finansowymi



Teatru,

d. Ustalanie regulaminu pracy. Przyjmowanie, zwalnianie i awansowanie pracownikéw Teatru. Ustalanie
warunkow ptacowych,

e. Wydawanie instrukcji i zarzadzen wewnetrznych,

f. Kontrole i ocene wynikow dziatalnosci statutowej Teatru,

g. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej,

h. Nadzér nad zawieraniem umow dotyczacych zagadnien artystycznych, handlowych i ustugowych Teatru,

i. Dysponowanie funduszem nagrod i funduszem premiowym. Udzielanie na wniosek swoich zastepcow lub

z wtasnej inicjatywy kar dyscyplinarnych,

j. Zatwierdzanie planéw remontéw i prac konserwatorskich zwigzanych z dziatalnoscig Teatru,

k. Kontrola warunkéw pracy i warunkow socjalno-bytowych w Teatrze - zatwierdzanie planéw poprawy tych
warunkow,

I. Nadzér nad wykonaniem zalecen w dziedzinie obronnosci, ktére wynikajg z przepiséw szczegodlnych,

m. Wspoétdziatanie ze zwigzkami zawodowymi w zakresie wynikajacym z obowigzujgcych przepisow,

n. Nadzoér nad pracami przygotowawczymi dot. przedstawien teatralnych oraz kontrola poziomu artystycznego
i technicznego spektakli,

0. Podejmowanie decyzji w sprawach osobowych dot. pracownikéw artystycznych w zakresie zawierania umow,
zmiany umow, rozwigzywania uméw, nagradzania, karania, opiniowania.

2. KIEROWNIK ARTYSTYCZNY

Kierownik artystyczny podlega bezposrednio Dyrektorowi lub jego zastepcy. Wspotpracuje z pionem D,
a w szczegolnosci z dziatami DBOW i PT, DKPA, DDI oraz z pionem KT.

Do obowigzkéw kierownika artystycznego nalezy w szczegolnosci:

Planowanie, opracowywanie i realizacja planow repertuarowych,

Koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie pracy zespotu artystycznego,

Nadzorowanie poziomu artystycznego biezacych przedstawien,

Nadzorowanie poprawnosci wykonania zatwierdzonych tekstow librett,

Udzielanie zezwolen i kontrolowanie wystepdw pracownikéw artystycznych poza -siedzibg Teatru,
Ustalanie obsady realizatorskiej i wykonawczej spektakli,

Ksztattowanie profilu artystycznego Teatru i zespotu artystycznego,

Ocena merytoryczna dokumentow w zakresie prac podlegtego pionu.

zezeacce
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3. ADMINISTRATOR ZARZADZAJACY

Administrator zarzadzajacy podlega bezposrednio Dyrektorowi lub jego zastepcy. Sprawuje nadzor i kieruje
zagadnieniami administracyjno-gospodarczymi Teatru. Wspotpracuje z pionami D, KT oraz GK.

Do obowigzkow administratora zarzadzajacego nalezy w szczegoélnosci:

a) Ustalanie, nadzér i wykonanie planoéw inwestycyjnych, remontéw kapitalnych i biezgcych dot. budynkow
Teatru, maszyn i urzadzen,

b) Zatwierdzanie zakupu $rodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania pionu administracyjno-technicznego w tym srodkéw biezacego utrzymania czystosci,

c) Nadzorowanie wtasciwej organizacji i koordynacji dziatan zapewniajacych ochrone mienia Teatru,
bezpieczenstwo i higiene pracy oraz zabezpieczenie ppoz.,

d) Nadzorowanie i kontrola wtasciwego rozmieszczenia lokalowego i nalezytej eksploatacji pomieszczen

w Teatrze,

e) Zapewnienie pracownikom wtasciwych warunkow pracy,

f) Nadzor nad zawieraniem umow o dzieto i zlecen dotyczacych czynnosci administracyjno-technicznych, a takze
prac wykonywanych w godzinach nadliczbowych,

g) Nadzorowanie wiasciwej gospodarki materiatowej, prawidtowego wykorzystania zapaséw, zuzywania
materiatow, wykorzystania sprzetu, maszyn oraz wyposazenia technicznego Teatru,

h) Nadzorowanie prac komisji inwentaryzacyjnych,

i) Nadzorowanie pracy specjalistow ds. Ppoz. i BHP,

j) Wnioskowanie w sprawach przyje¢ i zwolnien oraz awansowania, nhagradzania, premiowania i karania
podlegtych pracownikow,

k) Nadzorowanie i odpowiedzialno$¢ za dziatalnos¢ ogdlno administracyjng i gospodarcza Teatru,

I) Podejmowanie inicjatyw gospodarczych i nadzér nad ich wykonaniem,

m)Nadzér nad dokumentacjg osobowg w archiwum Gliwickiego Teatru Muzycznego,

n) Ocena merytoryczna dokumentéw w zakresie prac dziatu,

0) Prowadzenie kadr:

- prowadzenie spraw zwigzanych z angazowaniem, zwalnianiem, przeszeregowywaniem i rozmieszczeniem kadr
pracowniczych Teatru,

- kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej — m. in. prowadzenie ewidencji zwolnieh
chorobowych i czasu pracy,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i ich rodzin,

- organizowanie réznych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw, ustalania wymogéw



kwalifikacyjnych oraz sporzadzanie zakreséw czynnosci,

- prowadzenie i gromadzenie akt pracownikéw zwolnionych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi, dodatkami za staz pracy,

- prowadzenie spraw urlopowych oraz ewidencji czasu pracy pracownikéw,

- sporzadzanie opinii pracowniczych, wystawianie Swiadectw pracy i zaswiadczen,

- kompletowanie wnioskow i zatatwianie spraw dotyczacych przyznawania rent i emerytur,

- wystawianie ksigzeczek ZUS, prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich oraz kontrola prawidtowego
wykorzystania tych zwolnien,

- organizacja udzielania kar dyscyplinarnych,

4. GLOWNY KSIEGOWY

Gtowny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi. Kieruje oraz sprawuje nadzor nad catoscig zagadnien
ksiegowo-finansowych w Teatrze. W razie nieobecnosci gtdwnego ksiegowego jego obowigzki przejmuje
zastepca gtéwnego ksiegowego. Wspotpracuje z pionami D, KA, KT, AZ. Obowigzki Gtéwnego Ksiegowego
okreslajg odrebne przepisy prawa w szczegodlnosci ustawa o finansach publicznych.

Do obowigzkoéw gtéwnego ksiegowego nalezy miedzy innymi:

a) Sprawowanie nadzoru oraz koordynacja pracy dziatdbw ksiegowego i finansowego oraz innych komérek
w zakresie:

- kontroli finansowo-ksiegowej wstepnej i biezacej,

- wtasciwej emisji i obiegu dokumentacii,

- prawidtowej ewidenciji i sprawozdawczosci finansowej,

- realizowania poprawnosci procedur dot. obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,

- terminowego sporzadzania sprawozdan finansowych oraz deklaracji podatkowych,

b)  Dokonywanie oceny wykonawczych zadan gospodarczych oraz wspotpraca w podejmowaniu decyzji
gospodarczych.,

c) Opracowanie zaktadowego planu kont dla instytucji kultury oraz planu amortyzaciji.

d) Nadzorowanie planéw ekonomiczno-finansowych,

e) Analizowanie i nadzorowanie przebiegu wykonania planéw finansowych Teatru, wkasciwego wykorzystania
przyznanych srodkow finansowych,

f) Organizacja wtasciwego obiegu dokumentéw oraz systemu informaciji i sprawozdawczosci,

g) Przedstawienie Dyrektorowi informacji o sytuacji finansowo-ekonomicznej Teatru,
h)  Opiniowanie planéw zatrudnienia i funduszu ptac, nadzorowanie wtasciwego i terminowego dokonywania
wyptat wynagrodzen i innych swiadczen,

i) Whnioskowanie w sprawach przyje¢, zwolnien, awansowania, premiowania, nagradzania oraz udzielania kar
pracownikom pionu,
j) Wystepowanie z wnioskami w zakresie poprawy sytuacji finansowo-ekonomicznej Teatru,

k)  Wspotpraca z instytucjami kontrolnymi (Urzad Skarbowy, ZUS, GUS, Organizator).
5. Kierownik Techniczny

Kierownik Techniczny podlega bezposrednio Dyrektorowi lub jego zastepcy. Wspétpracuje z pionami D, KA, AZ,
GK.

Do jego obowigzkéw kierownika technicznego nalezy w szczegodlnosci:

a) ustalanie i sktadanie zapotrzebowan na zakup materiatéw do produkgji,

b)  wykonanie zgodnie z projektami scenograficznymi wszystkich prac technicznych dla realizacji spektakli jak:
dekoraciji i jej elementow, kostiumow, itp.,

c) opracowywanie harmonograméw poszczegolnych prac wykonania dekoraciji,

d) opracowywanie planéw remontéw biezacych i kapitalnych, maszyn, urzadzen technicznych i instalacji
bedacych w dyspozycji dziatu,

e) utrzymanie w sprawnosci dziatania urzadzen technicznych poprzez wiasciwa konserwacje oraz zlecanie
okresowych przegladow i remontéw (szczegdlnie: kurtyn, wyciggéw, urzadzen alarmowych, sygnalizacyjnych,
nastawni),

f) nadzorowanie i organizacja pracy dziatu obstugi sceny,

g) organizacja i prowadzenie préb technicznych i obstugi technicznej spektakli poprzez wiasciwe sktadowanie
dekoracji, rekwizytéw, mebli ze szczegdlnym uwzglednieniem zachowania przepisoéw i zalecen bhp i ppoz.,

h)  nadzorowanie wtasciwego wykorzystania i uzytkowania dekoracji, kostiumow i rekwizytéw a po zejsciu

z repertuaru odpowiednie ekonomiczne ich wykorzystanie do ponownego uzycia lub ich kasacje,

i) organizowanie pracy zespotéw technicznych i obstugi sceny przy imprezach obcych na scenie Teatru,

j) prowadzenie ustug w zakresie wypozyczania i sprzedawanie zbednych srodkéw inscenizacji i zbednych
przedmiotow,

k)  rozliczanie materiatdéw pobieranych do produkgji,

1) organizowanie przewozu i obstugi technicznej przedstawien poza Teatrem ,

m) sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej wykorzystania czasu pracy oraz dokumentacji zarobkowej
pracownikow dziatu,



n) nadzorowanie utrzymania podstawowych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, porzadku i dyscypliny
pracy, przestrzegania regulamindw, instrukcji i zarzadzen, w tym przepiséw ppoz. przez pracownikéw dziatu,
nadzorowanie pracy magazynu kostiumow i Srodkdw inscenizacyjnych oraz magazynu gtéwnego,
ocena merytoryczna dokumentéw w zakresie prac dziatu,

nadzorowanie pracy pracowni produkcyjnych polegajace na:

opracowywaniu kosztoryséw, roboczogodzin i zuzycia materiatow,

pobieraniu materiatdw z magazynu i dokonywaniu rozliczen zuzycia materiatow,

zabezpieczaniu pobieranego materiatu, narzedzi, sprzetu i wyrobow,

prowadzeniu ewidencji wykonanej pracy,

przestrzeganiu przez pracownikéw przepiséw bhp i ppoz.,

odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie,

SOEONS2TO

6. PION DYREKTORA (D)

6.0. Zastepca dyrektora — ZD

- zastepca dyrektora jest bezposrednio podporzgdkowany Dyrektorowi,

- w imieniu Dyrektora sprawuje bezposredni nadzér nad pionami organizacyjnymi Teatru za wyjatkiem
pionéw i stanowisk pracy podlegajacych wytgcznie Dyrektorowi,

- w czasie nieobecnosci Dyrektora z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn zastepca dyrektora
ponosi odpowiedzialno$¢ za catoksztatt dziatalnosci GTM,

Do zakresu obowigzkéw zastepcy dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

e dokonywanie biezgcych analiz i ocena funkcjonowania podlegtych pionéw organizacyjnych oraz ocena
prawidtowego i terminowego wykonywania przydzielonych im zadan,
e wydawanie decyzji w sprawach nalezgcych do zakresu dziatania podlegtych pionéw organizacyjnych,
dziatéw i stanowisk pracy, z wyjatkiem przypadkow zastrzezonych wytacznie do decyzji Dyrektora,
monitorowanie wykonania decyzji i polecen Dyrektora,
wspotpodejmowanie decyzji w sprawach planéw inwestycyjnych i finansowych Teatru,
wydawanie polecen stuzbowych i pism okdlnych,
Scista wspotpraca z Organizatorem w zakresie plandw i realizacji zadan Teatru,
planowanie i nadzor nad wykonaniem prac majgcych na celu pozyskanie srodkéw finansowych ze zrodet
zewnetrznych ze szczegdélnym uwzglednieniem funduszy unijnych.
e informowanie Dyrektora o przebiegu wykonywania powierzonych zadan i przedstawianie wnioskow
Z nimi zwigzanych,
e rozdzielanie zadahn pomiedzy odpowiednich pracownikow i udzielanie wskazowek, co do sposobu ich
wykonywania z uwzglednieniem wytycznych Dyrektora ,
nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,
ocena i akceptowanie planéw pracy podlegtych stanowisk pracy,
wspotpraca z samorzadowymi instytucjami kultury ,
koordynacja planowania oraz wykonania sprawozdawczosci wewnetrznej
zgtaszanie wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych pracownikéw,
wnioskowanie w sprawach powotywania zespotéw zadaniowych,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora, ktdre nie sg objete niniejszym zakresem

6.1. Kancelaria — DKC - Kierownik kancelarii podlega bezposrednio Dyrektorowi lub jego zastepcy. Kancelaria
wspotpracuje ze wszystkimi pionami teatru. Do obowigzkow dziatu kancelarii nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie catoksztattu prac zwigzanych z ewidencjg korespondenciji Teatru, przechowywaniem
i segregacjg dokumentow,

przyjmowanie i podziat poczty, przesytek, wysytanie korespondenciji, takze korespondenciji elektronicznej,

prowadzenie dziennika korespondencji,

prowadzenie ksigzki wysytek pocztowych i doreczen,

prowadzenie kalendarza zatatwiania pism terminowych i zgtaszanie dyrektorowi, o ile pismo nie wyszto
w terminie,

prowadzenie archiwum dokumentéw kancelarii,

nadzorowanie przestrzegania Ustawy o ochronie danych osobowych przez wszystkie komorki Teatru
gromadzqce i przetwarzajace dane osobowe,

wystawianie delegacji stuzbowych i ich ewidencja,

prowadzenie ustalen i sprawozdawczosci z Zaiksem,

prenumerowanie pism urzedowych i prasy oraz ich rozdziat,

nadzorowanie i organizacja pracy sekretarek w Teatrze,

wykonywanie bezposrednich dyspozycji dyrekcji zwigzanych z praca sekretarska,

wspotpraca organizacyjna z Impresariatem w zakresie realizacji wiekszych przedsiewziec,

ocena merytoryczna dokumentéw w zakresie prac kancelarii.



6.2. Sekretariat — zakres obowigzkéw sekretarki

Sekretarka podlega organizacyjnie kierownikowi kancelarii, ale w swoich dziataniach podporzadkowuje sie
bezposrednio Dyrektorowi lub jego zastepcy.
Do obowigzkow sekretarki nalezy w szczegoélnosci:

prowadzenie biezacego kalendarza dot. pracy Dyrektora. Zatatwianie pism terminowych oraz zgtaszanie
DyrektorOW| o ile pismo nie wyszto w terminie,

prowadzenie archiwum dokumentow sekretariatu,

terminowe wywieszanie ogtoszen i zarzadzen,

wystawianie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji,

prowadzenie aktualnego spisu adresow i telefonéw kontaktowych pracownikow,

wykonywanie bezposrednich polecen dyrekcji zwigzanych z praca sekretariatu,

asystowanie Dyrektorowi lub jego zastepcy w prowadzeniu spraw Teatru.

6.3. Dziat kadr — DKK - podlega bezposrednio Dyrektorowi. Wspétpracuje z pionami GK, AZ, i KT oraz dziatem
DKPA.

Do obowigzkéw dziatu nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z angazowaniem, zwalnianiem, przeszeregowywaniem kadr pracowniczych
Teatru,

kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

prowadzenie ewidencji czasu pracy i zwolnien chorobowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym pracownikéw i ich rodzin,

organizowanie réznych form podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow, ustalania wymogow
kwallflkacyjnych oraz sporzadzanie zakresow czynnosci,

prowadzenie i gromadzenie akt pracownikéw zwolnionych z Teatru,

prowadzenie spraw zwigzanych z nagrodami jubileuszowymi, dodatkami za staz pracy,

prowadzenie spraw urlopowych,

sporzadzanie opinii pracowniczych, wystawianie swiadectw pracy i zaswiadczen,

kompletowanie wnioskoéw i zatatwianie spraw dotyczacych przyznawania rent i emerytur,

wystawianie ksigzeczek ZUS,

sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen i orderéw,

nadzér nad procedurami dot. udzielania kar dyscyplinarnych,

prowadzenie dokumentéw archiwum Operetki Slaskiej i Teatru Muzycznego,

ocena merytoryczna dokumentéw w zakresie prac dziatu,

6.4. Radca prawny - DRP

Radca Prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi lub jego zastepcy. Do jego obowigzkéw nalezy udzielanie
informacii, opinii i porad prawnych we wszystkich sprawach dotyczacych Teatru, tj. funkcjonowania, mienia
i spraw wynikajgcych ze stosunku pracy, a w szczegolnosci:
przy zawieraniu umow i opracowywania wzorow umow,
przy opracowywaniu zarzadzen, instrukcji i regulaminow,
przed skierowaniem sprawy do sgdu lub innego organu orzekajgcego,
gdy zachodza watpliwosci, czy roszczenia majatkowe pracownika lub innej osoby sg prawnie uzasadnione,
gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa lub innego czynu na szkode Teatru,
przed wydaniem postanowienia o umorzeniu wierzytelnosci lub spisaniu na straty ubytkéw w mieniu Teatru,
gdy umowa o prace ma by¢ rozwigzana bez wypowiedzenia,
przed nieodptatnym przekazaniem lub sprzedazg srodkéw trwatych,
prowadzenie postepowania w stosunku do dtuznikow,
udzielanie informacji o nowych przepisach prawnych mogacych mie¢ znaczenie dla Teatru,
obligatoryjne zastepstwo procesowe w postepowaniu sgdowym i administracyjnym,
sygnalizowanie faktow naruszenia przepiséw prawnych,
wykonywanie innych zleconych czynnosci wchodzgcych w zakres obstugi prawnej przedsiebiorcéw i innych
Jednostek
6.5. Dziat Impresariatu - DDI
Impresariatem kieruje kierownik impresariatu, ktéry bezposrednio podlega Dyrektorowi lub jego zastepcy.
Wspétpracuje z pionem KA i KT oraz dziatami DBOW i PT, DKPA.
Do zadan Impresariatu nalezy szeroko pojeta edukacja teatralna i artystyczna a szczegoélnosci:
- organizacja imprez artystycznych, festiwali i przegladéw w siedzibie i poza siedzibg Teatru,
- organizacja imprez impresaryjnych w ramach dziatalnosci statutowej Teatru,
- przygotowanie wystaw tematycznych i spotkan z twércami,
- sporzgdzanie oraz sprawowanie nadzoru nad dokumentacjq dot. pracy dziatu,
- opracowywanie planéw artystycznych i finansowych dot. pracy dziatu,
- przygotowywanie okresowych sprawozdan merytorycznych i finansowych dot. pracy dziatu,
- wspoétdziatanie z innymi osrodkami teatralnymi, badawczymi, muzealnymi,



- prowadzenie dziatalnosci wydawniczej Teatru. Redagowanie i wydawanie Gliwickiego Magazynu
Kulturalnego.

6.5.1 Zakres czynnosci kierownika impresariatu:

1. ustalanie w porozumieniu z Dyrektorem planu imprez impresaryjnych na sezon biezacy;

2. nadzorowanie pracy dziatu Impresariatu;

3. planowanie ilosci i rodzaju obstugi widowni na organizowane przedsiewziecia impresaryjne,

4.  nadzorowanie w porozumieniu z gtdbwnym specjalistg ds. promocji i reklamy strategii reklamowe;j
konkretnych imprez,

5. nadzorowanie w porozumieniu z gitdwnym specjalistg ds. promocji i reklamy rozplakatowywania i rozdziatu
afiszy, ogtoszen reklam, podawanie do wiadomosci okresowych planéw repertuarowych i innych materiatow
informacyjnych okresowych planéw repertuarowych i innych materiatéw informacyjnych,

6. nadzorowanie wydawania biletow i bezptatnych wejsciowek na organizowane przez Impresariat imprezy,
7.  sporzadzanie i nadzorowanie prawidtowosci zawieranych uméw z wykonawcami i zespotami nie
zatrudnionymi w GTM,

8.  wspotpraca z innymi komoérkami GTM w organizacji i obstudze spotkan z widzami, prasa, telewizjg z okazji
uroczystosci specjalnych, jubileuszéw, koncertéw galowych, festiwali itp.,

9. reprezentowanie GTM w sprawach organizacji zleconych imprez okolicznosciowych,

10. wspétpraca z mediami w zakresie reklamy,

11. opracowywanie wstepnej kalkulacji dot. optacalno$ci organizowanych imprez — pod wzgledem frekwencyjnym
i finansowym,

12. prowadzenie czynnosci techniczno-organizacyjnych zwigzanych z realizacjg umow,

13. nadzorowanie dziatalnosci biura impresaryjnego GTM,

14. monitorowanie sprzedazy biletéw na imprezy impresaryjne,

15. ocena merytoryczna dokumentéw w zakresie prac dziatu.

6.6. Kino - DKA

Kinem kieruje kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi lub jego zastepcy. Kierownika kina zastepuje
zastepca kierownika kina. Dziat kina wspotpracuje z pionem KA i KT oraz dziatem DBOW i PT, DDI. Do zadan
kina nalezy szeroko pojeta edukacja filmowa i artystyczna.

6.6.1 Do obowigzkéw kierownika kina nalezy w szczegdlnosci:

ustalanie w porozumieniu z Dyrektorem repertuaru kina na najblizszy miesigc, kwartat, sezon,

nadzorowanie pracownikow kina - operatoréw, bileteréw, sprzataczek,

przygotowanie planu inwestycji dla kina,
: nadzorowanie w porozumieniu z Dziatem BOW i PT strategii reklamowej kina rozplakatowywania i rozdziatu
afiszy, ogtoszen, reklam,

podanie do wiadomosci miesiecznych planow repertuarowych i innych materiatéw informacyjnych,

nadzorowanie wydawania biletéw bezptatnych i wejsciowek,

sporzadzanie i nadzorowanie prawidtowosci zawieranych umoéw z dystrybutorami i pracownikami kina
zatrudnlonyml na podstawie umowy zlecenia badz umowy o dzieto,

wspotpraca z mediami w zakresie promoc;ji dziatalnoéci kina,

monitorowanie i ocena optacalnosci finansowej kina,

nadzorowanie sprzedazy biletéw kinowych i ich wtasciwego rozliczenia,

odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone mienie Teatru i kina,

ocena merytoryczna dokumentéw w zakresie prac dziatu,

przygotowywanie okresowych sprawozdan merytorycznych i finansowych dot. pracy kina.

6.7 Dziat koordynacji pracy artystycznej - DKPA
Dziatem Koordynacji Pracy Artystycznej kieruje koordynator pracy artystycznej, ktéry bezposrednio podlega
Dyrektorowi lub jego zastepcy. Koordynator wspotpracuje z pionem KA i KT oraz dziatami DBOW i PT, DDI.

Do zadan dziatu nalezy koordynowanie pracy artystycznej, zajec, prob, przedstawien wszystkich pracownikow
artystycznych Teatru jak rowniez planowanie odpowiednich terminéw imprez impresaryjnych w porozumieniu
z Impresariatem oraz przygotowanie organizacyjne zadan artystycznych i przedktadanie ich Kierownikowi
Artystycznemu Teatru.

Do zadan dziatu nalezy w szczegolnosci:

sporzadzanie planow prob, spektakli i imprez impresaryjnych oraz dokonywanie niezbednych czynnosci
koordynacyjnych dla zapewnienie terminowego i sprawnego ich przebiegu (w porozumieniu z realizatorami,
kierownikami zespotéw artystycznych i kierownikiem technicznym oraz impresariatem),

opracowywanie obsad repertuarowych po uzgodnieniach terminéw z wykonawcami oraz przekazywanie
tych planéw do wiadomosci osob zainteresowanych (prowadzenie ksigzki obsad),

prowadzenie spraw zwigzanych z goscinnymi wystepami solistow, dyrygentow, sprawowanie opieki
w ustalonym zakresie w czasie ich pobytu,



dokonywanie kontroli raportéw z préb i przedstawien oraz prowadzenie ich ewidencji,

przygotowywanie oraz informowanie poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen (z dwutygodniowym
wyprzedzeniem) rozktadu czasu pracy dla etatowych pracownikéw zespotu artystycznego,

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow etatowych zespotu artystycznego oraz przekazywanie
do dziatu kadr wykazu dni wolnych do oddania za przepracowane wolne dni ustawowe oraz wykazu godzin
nadliczbowych,

sporzadzanie umow z wykonawcami (kontrakty, umowy o dzieto sezonowe, miesieczne) — solisci, chor,
balet, orkiestra, dyrygenci,

sporzadzanie umow z realizatorami przygotowywanych spektakli premierowych, wznowieniowych
i korekcyjnych oraz nadzér nad ich terminowg wyptata,

prowadzenie ewidencji uméw o dzieto sporzgdzanych przez dziat koordynacji pracy artystycznej,

sporzadzanie miesiecznych zestawien wynagrodzen za spektakle dla etatowych pracownikéw artystycznych
(zgodnie z ustalonymi stawkami),

nadzér nad zgodnoscig wynagrodzen miesiecznych dla artystéw zatrudnionych na podstawie kontraktéw
i umoOw o dzieto, sporzadzanie wykazow ich wynagrodzen oraz comiesigczne przekazywanie ich rachunkow lub
umoéw do dziatu finansowego,

przygotowywanie repertuaréw miesiecznych w porozumieniu z Dyrekcja, Biurem Obstugi Widzow,
Impresariatem oraz kierownikiem technicznym,

wspotpraca z kierownikiem literackim, dziatem promocji i marketingu oraz Biurem Obstugi Widzow
w zakresie informowania o biezgcym repertuarze i obsadach, jak réwniez ewentualnych zmianach,

prowadzenie ewidencji spektakli wkasnych i impresaryjnych, ilosci widzéw oraz sporzadzanie sprawozdan
statystycznych w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji pracownikow zespotéw artystycznych: etatowych, kontraktowych i wspoétpracujgcych
(solisci, chdr, balet, orkiestra, dyrygenci),

sporzadzanie kalkulacji spektakli,

wspotpraca z DDI oraz DBOW i PT,

kontrola merytoryczna dokumentacji zwigzanej z pracq dziatu.

6.7. Biuro Obstugi Widzéw i Promocji Teatru — DBOW i PT

Biuro Obstugi Widzow i Promocji Teatru kieruje kierownik DBOW i PT, ktéry bezposrednio podlega
Dyrektorowi lub jego zastepcy. Zadaniem dziatu BOW i PT jest organizacja sprzedazy biletow indywidualnych
i zbiorowych oraz podejmowanie wszelkich dziatan stuzgcych zwiekszeniu frekwencji na przedstawieniach
i koncertach wtasnych Teatru oraz wystepach goscinnych. Dziat wspotpracuje z pionem: KA i KT oraz dziatami:
DDI, DKPA, DKA.
Do obowigzkéw dziatu nalezy:

e organizacja promocji i reklamy wszystkich spektakli repertuarowych GTM oraz imprez organizowanych
przez impresariat GTM. (we wspétpracy z impresariatem),

e kolportaz biletow GTM,

e  dystrybucja materiatéw reklamowych / plakaty, ulotki/, zdjecia, reklamy, afisze, Gliwicki Magazyn
Kulturalny, programy, lojty / na terenie Gliwic i wojewddztwa $laskiego,

e  zapewnienie terminowego - uzgodnionego z Dyrektorem Teatru i Kierownikiem DKA lub innymi

organizatorami - ukazywania sie materiatow reklamowych na terenie miasta,

posredniczenie w koordynacji wszelkich dziatan reklamowych,

dbanie o stan techniczny i estetyke tablic oraz gablot reklamowych,

organizowanie dyzuréw na spektaklach w siedzibie Teatru i na wyjazdach,

organizacja wystaw w teatrze. Dbato$¢ o wystrdj foyer Teatru i innych salach w budynkach Teatru,

wspotpraca z Impresariatem oraz innymi wkasciwymi pracownikami Teatru w celu pozyskiwania

kontrahentow i sponsorow,

posrednictwo w wynajmie sali i innych pomieszczen Teatru, sporzadzanie umoéw dotyczacych najmu,

e utrzymanie statego kontaktu z zaktadami pracy, instytucjami i szkotami w celu propagowania dziatalnosci
statutowej Teatru. Rozprowadzanie biletow wstepu,

e organizacja pracy kasy biletowej, nadzorowanie wydawania biletéw bezptatnych, wejsciéwek, zaproszen
na premiery, spektakle galowe i zwykte,

e  prowadzenie negocjacji z osobami i podmiotami zewnetrznymi w zakresie cen i sprzedazy biletéw
w przypadku wiekszych zaméwien,

kontrola prawidtowosci sprzedazy biletoéw ulgowych,

prowadzenie niezbednej statystyki i sprawozdawczosci w zakresie pracy dziatu i sprzedazy biletow,
sporzadzanie umow dotyczgcych zaréwno przedstawien w siedzibie teatru jak i na wyjezdzie,
organizowanie sprzedazy ,abonamentéw” teatralnych,

kierownik dziatu wnioskuje w sprawach osobowych dot. premiowania oraz udzielania kar
dyscyplinarnych podlegtym pracownikom dziatu,



nadzoér organizacyjny i merytoryczny nad zespotem bileteréw i szatniarzy,
wykonywanie innych polecenh Dyrektora,

przestrzeganie przepisow BHP i Ppoz.,

ocena merytoryczna dokumentéw w zakresie prac dziatu,

7. PION GLOWNEGO KSIEGOWEGO (GK)

Pion GK podlega bezposrednio gldwnemu ksiegowemu a w przypadku braku, czy tez nieobecnosci gitéwnego
ksiegowego, jego zastepcy. Zadania GK obejmujg zagadnienia dotyczace ewidencji majatkowej, ksiegowosci
materiatowej, kalkulacji i rozrachunkow.

Zakres obowigzkow pionu gtdéwnego ksiegowego obejmuje w szczegolnosci:

e prowadzenie ewidencji dowodow finansowo-ksiegowych dokumentujacych operacje gospodarcze,

e  sporzadzanie sprawozdan w zakresie dziatalnosci finansowo-gospodarczej okreslone szczegdtowymi
instrukcjami GUS,

o wystawianie faktury za sprzedane ustugi i materiaty, srodki trwate i przedmioty nietrwate oraz srodki
inscenizacji na zewnatrz Teatru,

prowadzenie ewidencji mienia trwatego i nietrwatego Teatru,
prowadzenie ewidencji wykonanych i zakupionych srodkéw inscenizaciji,
sprawowanie kontroli formalno-rachunkowg i finansowg nad dziatalnoscig kas biletowych,

przygotowywanie materiatéw niezbednych do celéw planowania oraz analizy z wykonania zadan
ekonomiczno-finansowych okreslonych w planach rocznych.

7.1 Zastepca gtownego ksiegowego podlega bezposrednio Gtownemu Ksiegowemu. Do  jego obowigzkow
nalezy w szczegolnosci:

1. kontrola nad rozliczeniami z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,

2. rozliczenia z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od oséb fizycznych: deklaracje PIT-4,
PIT-8A,

3.  roczne rozliczenie podatku dochodowego od oséb fizycznych na formularzach PIT-8B, PIT-11, PIT-40,
4. nadzér i kontrola nad sprawnym funkcjonowaniem wszystkich programéw komputerowych
wykorzystywanych w ksiegowosci Teatru,

nadzér i kontrola przy obliczaniu ptac pracownikéw Teatru,

kontrola nad sprawnym dziataniem systemu finansowo-ksiegowego. Wykonywanie not ksiegowych,
roczne rozliczenie podatku dochodowego od oséb prawnych na druku CIT-8,

nadzér nad sprawnym funkcjonowaniem gospodarki magazynowo-materiatowe;j,

wykonywanie polecen giéwnego ksiegowego,

10 ocena merytoryczna dokumentéw w zakresie prac dziatu,

11. zachowanie tajemnicy stuzbowe;.
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7.2 Dziat ksiegowosci - GDK — jest kierowany i podlega Gtéwnemu Ksiegowemu lub jego zastepcy.

Do obowigzkéw GDK nalezg w szczegdlnosci zagadnienia dotyczace ewidencji majatkowej, ksieggowosci
materiatowej, kalkulacji i rozrachunkow.

Dziat ksiegowosci wykonuje biezaco:

e ewidencje dowodoéw finansowo-ksiegowych dokumentujacych operacje gospodarcze powodujace:

a)  skutki ptatnicze,

b)  koszty dziatalnosci,

c) straty i zyski nadzwyczajne,

d)  zmiany wartosci i ilosci mienia trwatego i nietrwatego,

e) zmiany wysokosci funduszy socjalnych, zgodnie z obowigzujgcym systemem finansowym,

e sprawozdanie w zakresie dziatalnosci finansowo-gospodarczej okreslone szczegdtowymi instrukcjami



GUS,

e wystawia faktury za sprzedane ustugi i materialy, rzeczowe aktywa trwate oraz srodki inscenizacji
na zewnatrz Teatru,

e ewidencje $rodkow trwatych (mienia trwatego i nietrwatego) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
Teatru,

e kalkulacje i ewidencje wykonanych i zakupionych srodkéw inscenizaciji,
kontrole formalno-rachunkowsg i finansowa nad dziatalnoscig kas biletowych,
przygotowuje materiaty niezbedne do celéw planowania oraz analizy z wykonania zadan ekonomiczno-
finansowych okreslonych w planach rocznych,

e ocena merytoryczna dokumentéw w zakresie prac dziatu.

7.3 Dziat ptac - GDP- jest prowadzony przez specjaliste ds. ptac, ktéry bezposrednio podlega giéwnemu
ksiegowemu lub jego zastepcy. Dziat ksieggowosci odpowiada za:

1. prowadzenie i rozliczanie zgodnie z wymogami instrukcji Prezesa ZUS — wszelkich zasitkdw,

2.  sporzadzanie miesiecznej deklaracji ZUS dot. osobowego funduszu ptac zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

3.  sporzadzanie do Urzedu Skarbowego deklaracji PIT-4 w terminie do 20-go Kazdego miesigca,

4. biezace wprowadzanie danych do programu ptacowego oraz wystawianie wszelkiego rodzaju zaswiadczen
dotyczacych zarobkéw pracownikéw,

udzielanie informacji pracownikom Teatru dotyczacych ich wynagrodzen oraz sposobu naliczania,
biezace wprowadzanie dowodéw ksiegowych do programu FK,

biezace wykonywanie polecen przetozonych,

zachowanie tajemnicy stuzbowej,

ocena merytoryczna dokumentéw w zakresie prac dziatu.
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7.4 Dziat finansowy — GDF - na czele dziatu stoi kierownik bezposrednio podlegty Gtéwnemu Ksiegowemu lub
jego zastepcy.

Do podstawowych obowigzkéw i zadanh dziatu nalezg prace w zakresie:

opracowywanie planéw finansowo-ekonomicznych rocznych i wieloletnich,

opracowywanie analiz z wykonania zadan okreslonych planami ekonomiczno-finansowymi,
biezacej analizy wykonania funduszu ptac osobowego, bezosobowego, honorariéw, prowizji itp.,
rozliczen z budzetem panstwa oraz z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych,

rozliczen z tytutu podatkow i optat pracownikow Teatru i innych naleznos$ci oraz optat lokalnych,
przygotowania materiatéw do opracowania systeméw wynagrodzen i premiowania pracownikéw Teatru,
dyspozycji do banku w sprawie realizacji naleznosci i zobowigzan Teatru,

kontroli rachunkowej i formalnej dokumentéw finansowo-ksiegowych,

ewidencji szczegétowej wynagrodzen pracownikéw Teatru,

operacji kasowych zgodnie z ogdélnie obowigzujacymi przepisami w sprawie gospodarki kasowej,
postanowieniami zarzgdzen Teatru i instrukcjg obiegu dokumentow,

e ocena merytoryczna dokumentéw w zakresie prac dziatu.

8. PION KIEROWNIKA ARTYSTYCZNEGO (KA)

8.1 Dziat Muzyczny — KAM — kierowany przez kierownika muzycznego, ktéry dziata w Scistej wspotpracy
z kierownikiem artystycznym i jemu bezposrednio podlega.

Do jego obowigzkéw kierownika muzycznego nalezy w szczegolnosci:
kierownictwo i nadzér nad zespotem orkiestrowym w sprawach artystycznych i kadrowych,
koordynacja pracy dyrygentow, asystentow dyrygentéw oraz korepetytoréw,
kontrola poziomu muzycznego premier i biezacych spektakli Teatru,
wspotudziat w opracowywaniu planéw repertuarowych Teatru,
szkolenie zawodowe orkiestry i organizacja jej pracy artystycznej,
: dopilnowanie skompletowania wtasciwej dokumentacji muzycznej (partytura, wyciagi, orkiestracja)
przygotowywanego widowiska,
ocena merytoryczna dokumentéw w zakresie prac dziatu.

8.1.1 Inspektor orkiestry - podlega bezposrednio kierownikowi muzycznemu.



Do jego obowigzkéw nalezy w szczegolnosci:

przygotowanie pod wzgledem artystycznym préb i lekcji orkiestry, dbatos¢ o nalezyty ich przebieg
i zakonczenie,

odpowiedzialnos¢ za dyscypline pracy cztonkow orkiestry,

kierowanie w czasie prob i wystepdw orkiestry praca woznego orkiestry,

sporzadzanie raportéw zespotu orkiestry z lekc;ji, prob, spektakli,

umieszczenie w raportach uwag, absencji czitonkéw orkiestry i.t.p.,

sporzadzanie na polecenie Kierownika Muzycznego indywidualnych ocen muzykéw pod wzgledem
kwa|lflkaCJI poziomu i wydajnosci oraz dyscypliny pracy,

dbatos¢ o nalezyty stan i wtasciwe przechowywanie instrumentéw,

odpowiedzialnos¢ materialna za powierzone do przechowywania instrumenty i za nalezytg ich pielegnacje,

przygotowanie pod wzgledem organizacyjnym i technicznym prob i lekgiji.

8.2 Dziat literacki — KAL - kierowany przez kierownika literackiego, ktory dziata w $cistej wspotpracy

z kierownikiem artystycznym i jemu bezposrednio podlega.

Do obowigzkoéw kierownika literackiego nalezy w szczegdlnosci:

1. przedstawianie kierownikowi artystycznemu wnioskéw w sprawach repertuarowych,

2. wspotpraca z rezyserami, autorami, scenografami i innymi realizatorami spektakli w  zakresie opracowania
dramaturgicznego, prob analitycznych itp.,

3. pularyzacja granych pozycji repertuarowych poprzez opracowywanie artykutow, notatek i informacji
prasowych,

4. organizowanie konferencji prasowych,

5. wspotpraca z redakcjami pism, dziennikéw, radiem i telewizja,

6. redagowanie programéw spektakli premierowych w uzgodnieniu z kierownikiem artystycznym w zakresie
formy, tresci i objetosci,

7. wspotpraca z Biurem Obstugi Widzéw i Promocji Teatru w zakresie popularyzacji ~ repertuaru sprawowanie
nadzoru nad bibliotekg i archiwum artystycznym Teatru,

8. ocena merytoryczna dokumentoéw w zakresie prac dziatu.

8.3 Dziat chéru — KAC - kierowany przez kierownika chéru, ktory dziata w Scistej wspétpracy z kierownikiem
artystycznym i jemu bezposrednio podlega.
Do obowigzkoéw kierownika chéru nalezy w szczegolnosci:

zapoznanie sie z koncepcjq artystyczng widowisk i ustalenie w porozumieniu z rezyserem, dyrygentem,
scenografem wytycznych interpretacji widowiska,

szkolenie zawodowe zespotu chéru,

przedktadanie kierownikowi artystycznemu wnioskéw odnosnie obsady zespotu chéru w danym widowisku,

przygotowywanie zastepstw do biezacego repertuaru,

specjalna opieka nad wykonawcg tzw. nagtego zastepstwa,

opiniowanie i wnioskowanie w sprawach osobowych zespotu chéru,

nadzér nad pracg inspektora chéru,

sprawowanie nadzoru nad praca chéru w czasie wszystkich spektakli,

przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

ocena merytoryczna dokumentéw w zakresie prac dziatu.

8.3.1 Inspektor choru, kitéry podlega bezposrednio kierownikowi choru.

Do obowigzkdéw inspektora choéru nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie gospodarki materiatami nutowymi, nalezyte ich przechowywanie, przekazywanie nut
choérzystom wytacznie wg dyspozycji kierownika choéru,

2. przygotowanie pod wzgledem organizacyjnym prob lekcji chéru, dbato$é o wiasciwy ich przebieg

i zakonczenie,

3. odpowiedzialno$¢ za dyscypling chérzystow w czasie préb i spektakli,

4. sporzadzanie raportoéw z préb, lekcji i przedstawien choéru i przekazywanie ich Kierownikowi Choru,

5. sporzadzanie na pismie na polecenie Kierownika Choéru indywidualnych ocen pod wzgledem przydatnosci,
wydajnosci i zdyscyplinowania wszystkich chérzystow

8.4 Dziat baletu — KAB — kierowany przez kierownika baletu, ktéry dziata w Scistej wspotpracy i podlega
bezposrednio kierownikowi artystycznemu. Odpowiada za poziom artystyczny zespotu baletowego oraz jakosc
i wydajnos¢ pracy zespotu.

Do obowigzkow kierownika baletu nalezy w szczegolnosci:

1. zapoznanie sie z koncepcjg artystyczng widowisk i ustalenie w porozumieniu z rezyserem, dyrygentem,
scenografem wytycznych interpretacji widowiska,

2.  szkolenie zawodowe zespotu baletowego,

3. przedktadanie kierownikowi artystycznemu wnioskéw odnosnie obsady zespotu baletowego w danym



widowisku,

4. prowadzenie prob i lekcji baletowych,

5. state powtarzanie z zespotem baletowym biezgcego repertuaru i Sciste przestrzeganie ustalonego
w widowiskach uktadu baletowego,

6. przygotowanie zastepstw do biezacego repertuaru,

7.  opiniowanie i wnioskowanie w sprawach osobowych zespotu baletowego,
8.  nadzor nad praca inspektora zespotu baletowego,

9.  przestrzeganie dyscypliny pracy zespotu baletowego,

10. specjalna opieka nad wykonawcg tzw. nagtego zastepstwa,

11. przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

12. ocena merytoryczna dokumentéw w zakresie prac dziatu.

8.4.1 Inspektor baletu , ktéry podlega bezposrednio kierownikowi baletu.

Do obowigzkéw Inspektora Baletu nalezy w szczegolnosci:

1. prowadzenie gospodarki materiatami nutowymi, tasmami magnetofonowymi i sprzetem akustycznym, nalezyte
ich eksploatowanie i przechowywanie,

2. odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone materiaty i sprzet,

3. przygotowanie pod wzgledem organizacyjnym lekcji préb baletu, dbato$¢ o nalezyty ich przebieg i zakonczenie
oraz przestrzeganie dyscypliny pracy,

4. sporzadzanie raportéw z préb i przedstawien baletu,

5. sporzgdzanie na polecenie Kierownika Baletu indywidualnych ocen o przydatnosci i postepéw w podnoszeniu
kwalifikacji zawodowych, wydajnosci pracy i zdyscyplinowania poszczegolnych tancerzy.

9. PION ADMINISTRATORA ZARZADZAJACEGO (AZ)

Pion administracyjno/gospodarczy podlega bezposrednio administratorowi zarzadzajgcemu.
Scisle wspoétpracuje z pionem KT i GK.

Do zadan i obowigzkéw pionu nalezy:

e administrowanie nieruchomosciami Teatru,

e nadzodr i organizacja pracy pracownikow pionu administracyjno-gospodarczego,

e  zabezpieczenie pod wzgledem ppoz. i bhp obiektéw Teatru, a takze zapewnienie nalezytej ochrony
obiektow i mienia,

e nadzoér nad sprawnym funkcjonowaniem wszystkich urzadzen w obiektach Teatru

konserwacja pomieszczen, maszyn biurowych, wyposazenia biurowego, urzadzen telekomunikacyjnych

itp.,

utrzymanie czystosci i wkasciwej temperatury w obiektach Teatru,

obstuga centrali telefonicznej,

obstuga kottowni oraz zaopatrzenie w opat,

zawieranie umow najmu pomieszczen mieszkalnych dla pracownikéw Teatru oraz prowadzenie
gospodarki mieszkaniowe;j,

prowadzenie ewidencji Srodkow trwatych i przedmiotéw nietrwatych, prowadzenie spisow
inwentaryzacyjnych, sporzadzanie protokotow,

wnioskowanie likwidacji przedmiotow,

nadzér nad magazynem gtéwnym,

prowadzenie podrecznych magazynéw gospodarczych,

prowadzenie gospodarki odziezg ochronng i roboczg oraz srodkami higieny osobistej,
zlecanie, ustalanie warunkow i sporzadzanie uméw z wykonawcami robot remontowych,

nadzorowanie wykonawstwa zleconych robot, biezaca wspotpraca z inspektorami nadzoru
budowlanego,

Zlecanie, ustalanie warunkow i sporzgdzanie uméw na opracowanie dokumentacji technicznej,

e  prowadzenie rejestru naptywajacej i istniejacej dokumentaciji technicznej, prowadzenie archiwum
dokumentaciji technicznej,

e dokonywanie przegladow technicznych obiektow Teatru oraz uczestnictwo w komisjach pozarowo-
technicznych,

e  prowadzenie rozliczen materiatowych remontéw dotyczacych materiatow wtasnych, sprawdzanie faktur
za roboty budowlano-montazowe,

udziat w komisjach przyjecia i odbioru robot,

prowadzenie weryfikacji umow, kosztorysow, faktur za roboty dotyczace inwestycji i remontéw,
czuwanie nad bezpieczenstwem pozarowym,

kontrola stanu sygnalizacji alarmowej i wszystkich urzadzen zabezpieczenia przeciwpozarowego oraz



instalacji elektrycznej i odgromowe;j,
czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikoéw Teatru przepisow i instrukcji o ochronie ppoz.,
wydawanie doraznych polecen usunigcia w trybie natychmiastowym zagrozen pozarowych,

organizowanie i prowadzenie komisji pozarowo — technicznej, udziat w komisjach budowlanych

i remontowych w sprawach zagadnien ppoz.,

biezaca konserwacja urzadzen zabezpieczenia pozarowego,

udziat w pracy komisji dotyczacej impregnacji dekoracji srodkami ognioodpornymi, nadzér nad
wykonaniem impregnaciji,

prowadzenie szkolenia pracownikdw w zakresie ochrony ppoz. oraz inicjowanie szkolen wyzszego
stopnia w tym zakresie,

ocena merytoryczna dokumentéw w zakresie prac pionu.

10. Pion Kierownika technicznego (KT)

Pionem technicznym teatru kieruje kierownik techniczny, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi lub jego
zastepcy. Podstawowym zadaniem pionu jest petne i terminowe zaspokajanie potrzeb Teatru w zakresie spraw
technicznych, wykonawstwa dekoracji, kostiumoéw, mebli, rekwizytéw, garderoby, obuwia, peruk i innych srodkéw
inscenizacji oraz nalezyta obstuga przedstawien i prob. Pion KT Scisle wspotpracuje ze wszystkimi pozostatymi
pionami teatru.

Do zakresu obowigzkow pionu technicznego nalezy w szczegdlnosci:

ustalenie i sktadanie zapotrzebowan na zakup materiatéw do produkgciji,

wykonanie zgodnie z projektami scenograficznymi wszystkich prac technicznych dla realizacji spektakli
jak: dekoraciji i jej elementow, kostiumow, itp.,

opracowywanie harmonograméw poszczegodlnych prac wykonania dekoraciji,

opracowanie koncepcji reklamy Teatru i jej wykonanie,

opracowanie koncepcji reklamy DKA i jej realizacja,

dbanie o wystréj wnetrza DKA,

wykonywanie tablic reklamowych dla Teatru,

zakupy materiatdéw potrzebnych do wykonania czynnosci reklamowych,

opracowywanie planéw remontéw biezacych i kapitalnych, maszyn, urzadzen technicznych i instalaciji
bedacych w dyspozycji dziatu,

utrzymanie w sprawnosci dziatania urzadzen technicznych poprzez wtasciwg konserwacje oraz zlecanie
okresowych przegladow i remontoéw (szczegdlnie: kurtyn, wyciggdw, urzadzen alarmowych,
sygnalizacyjnych, nastawni),

nadzorowanie i organizacja pracy montazystow sceny,

organizacja i prowadzenie prob technicznych i obstugi technicznej spektakli poprzez wtasciwe
sktadowanie dekoracji, rekwizytow, mebli ze szczegdlinym uwzglednieniem zachowania przepisow

i zalecen bhp i ppoz.,

nadzorowanie wtasciwego wykorzystania i uzytkowania dekoracji, kostiumow i rekwizytow a po
zejsciu z repertuaru odpowiednie ekonomiczne ich wykorzystanie do ponownego uzycia lub ich kasacje,
organizowanie pracy zespotéw technicznych i obstugi sceny przy imprezach obcych na scenie Teatru,

prowadzenie ustug w zakresie wypozyczania i sprzedawanie zbednych srodkéw inscenizacji i zbednych
przedmiotow,

rozliczanie materiatéw pobieranych do produkgiji,
organizowanie przewozu i obstugi technicznej przedstawien poza Teatrem,

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wykorzystania czasu pracy oraz dokumentacji zarobkowe;j
pracownikow dziatu,

nadzorowanie utrzymania podstawowych zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, porzadku i dyscypliny
pracy, przestrzegania regulamindw, instrukcji i zarzadzen, w tym przepiséw ppoz. przez pracownikéw
dziatu,

nadzorowanie pracy magazynu kostiuméw i Srodkdw inscenizacyjnych,

nadzorowanie pracy pracowni produkcyjnych polegajgce na:

- opracowywaniu kosztorysow, roboczogodzin i zuzycia materiatéw

- pobieraniu materiatdw z magazynu i dokonywaniu rozliczen zuzycia materiatow,
- zabezpieczaniu pobieranego materiatu, narzedzi, sprzetu i wyrobdw,

- prowadzeniu ewidencji wykonane;j pracy,

- przestrzeganiu przez pracownikow przepiséw bhp i ppoz.,



- odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie,
10.1 Dzial obstugi sceny - TDS
Dziat obstugi sceny podlega bezposrednio brygadierowi montazystow.

Do obowigzkdéw dziatu obstugi sceny nalezy w szczegolnosci:

1. obstuga prob i przedstawien, ustawianie i rozbieranie dekoracji wg Scisle ustalonej  scenografii i ich
magazynowanie,

2. wtasciwe przechowywanie dekoracji i rekwizytow oraz zabezpieczenie przed uszkodzeniem,

3. konserwacja, nalezyte eksploatowanie, kontrola sprawnosci urzadzen technicznych  sceny,

4. dbatosc i state zachowanie bezpieczenstwa pracy i ochrony ppoz.,

Nadzorowanie pracy brygady gtéwnego elektryka polegajacej na:

1. przygotowanie pod wzgledem oswietleniowym przedstawien oraz ich nalezyta obstuga,

2. niezwtoczne usuwanie wszelkich uszkodzen instalacji elektrycznej i urzadzen zwigzanych z obstugg prob
i przedstawien,

3. oszczedne gospodarowanie energig elektryczna,

4. biezace prowadzenie konserwaciji instalacji i urzadzen,

5. wykonywanie remontéw biezacych, kapitalnych oraz przegladéw sprzetu elektrycznego, sieci, urzadzen,
maszyn elektrycznych, prowadzenie odpowiedniej dokumentacji, ewidencji i zapisow,

6. zapewnienie maksymalnego bezpieczenstwa pracy, przestrzeganie przepiséw bhp oraz ppoz.,

7. osobisty udziat w probach technicznych, scenicznych w Teatrze, jak i w objazdach,

8. wnioskowanie w sprawach osobowych dotyczgcych awansowania, premiowania oraz udzielania kar
dyscyplinarnych pracownikom dziatu.

10.1.1 Brygadier montazystéow podlega bezposrednio kierownikowi technicznemu.

Do obowigzkéw brygadiera montazystow nalezy w szczegdélnosci:

1. nadzorowanie pracy brygady montazystéw sceny,

2. prowadzi rejestr nadgodzin i przepracowanych dni wolnych,

3.  obstuga préb i przedstawien, ustawianie i rozbieranie dekoracji wg $cisle ustalonej scenografii i ich
magazynowanie,

4.  wlasciwe przechowywanie dekoracji oraz zabezpieczenie przed uszkodzeniem,

5. konserwacja, nalezyte eksploatowanie, kontrola sprawnosci urzgdzen technicznych sceny,

6. odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie,

7.  dbato$¢ i state zachowanie bezpieczenstwa pracy i ochrony ppoz.

10.2 Dzial oswietleniowcéw — TDO - kierowany bezposrednio przez brygadiera oswietleniowcow, ktory jest
bezposrednio odpowiedzialny przez kierownikiem technicznym.

10.2.1 Zakres obowigzkow brygadiera oswietleniowcow:

1. nadzorowanie prac wykonywanych przez pracownikéw dziatu,

2. wnioskowanie w sprawach osobowych dotyczacych awansowania, premiowania oraz udzielania kar
dyscyplinarnych pracownikom dziatu,

3.  prowadzi rejestr nadgodzin i przepracowanych dni wolnych,

4.  przygotowanie pod wzgledem oswietleniowym przedstawien oraz ich nalezyta obstuga,

5. niezwtoczne usuwanie wszelkich uszkodzen instalacji elektrycznej i urzgdzen zwigzanych z obstugg prob
i przedstawien,

6. oszczedne gospodarowanie energig elektryczna,

7. biezace prowadzenie konserwacji instalacji i urzadzen,

8.  wykonywanie remontow biezgcych, kapitalnych oraz przegladoéw sprzetu elektrycznego, sieci, urzagdzen,
maszyn elektrycznych, prowadzenie odpowiedniej dokumentacji, ewidencji i zapiséw,

9.  zapewnienie maksymalnego bezpieczenstwa pracy, przestrzeganie przepiséw bhp oraz ppoz.,

10. udziat w probach technicznych, scenicznych w Teatrze, jak i w objazdach,

11. ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

10.3 Dzial akustykow — TDA - kierowany bezposrednio przez brygadiera akustykéw, ktory bezposrednio podlega
kierownikowi technicznemu.

10.3.1 Zakres obowigzkdéw brygadiera akustykéw:

1. wnioskowanie w sprawach osobowych dot. premiowania oraz udzielania kar dyscyplinarnych pracownikom
dziatu,

2. prowadzi rejestr nadgodzin i przepracowanych dni wolnych,

3.  obstuga wszystkich spektakli wymagajacych nagtosnienia w siedzibie Teatru oraz poza siedzibg,

4.  dyzury na spektaklach goscinnych,



konserwacja powierzonego sprzetu,

utrzymywanie powierzonego sprzetu w ciggtej gotowosci,
ponosi odpowiedzialnos¢ za wynajem sprzetu,
przestrzeganie przepisow bhp i ppoz.,

ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.
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10.4 Pracownia malarsko — modelatorska — TMM - kierowana bezposrednio przez kierownika pracowni, ktéry
bezposrednio podlega kierownikowi technicznemu.

10.4.1 Zakres obowigzkow kierownika pracowni malarsko-modelatorskiej:

nadzér prac podlegtych pracownikow,

. prowadzenie rejestru nadgodzin i przepracowanych dni wolnych,

3. uzgadnianie ze scenografem lub innym projektodawca oraz kierownikiem technicznym sposéb
wykonania zatwierdzonych przez dyrektora projektéw,

4. organizacja i rozdziat pracy w ramach dziatu oraz zapewnienie podlegtym pracownikom jej
systematycznego wykonania,

5. pobieranie materiatbw z magazynu materiatowego zgodnie ze zleceniami i zapotrzebowaniami oraz ich
rozliczanie,

6. opracowywanie przyblizonego kosztorysu materiatowego poszczegoélnych realizacji,

7. odpowiedzialno$¢ materialna za zmagazynowane surowce i narzedzia,

8. stata wspotpraca z Biurem Obstugi Widzéw i Promociji Teatru oraz Impresariatem w czesci dotyczacej
reklamy i promocji Teatru,

9. opracowywanie koncepciji reklamy wizualnej Teatru wraz z rozwigzaniami technologicznymi,

10. przygotowywanie z odpowiednim wyprzedzeniem materiatow reklamowych o charakterze statym
(plansze reklamowe, informacje o premierach i spektaklach itp.),

11. wykonanie wraz ze swoimi pracownikami dekoracji foyer Teatru,

12. w czasie przygotowan do premiery wspotpraca ze scenografem i kostiumologiem w zakresie nadzoru
merytorycznego wykonania projektow przez niektore pracownie oraz przygotowania produkcji (zakupy
materiatow) w zakresie uzgodnionym z kierownikiem technicznym,

13. profesjonalne wykonywanie na rzecz Teatru wszystkich prac malarsko — modelatorskich,

14. nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. w podlegtym dziale.
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10.5 Pracownia zdobnicza — TZ - kierowana bezposrednio przez kierownika pracowni, ktory bezposrednio
podlega kierownikowi technicznemu.

10.5.1 Do obowigzkdéw kierownika pracowni zdobniczej nalezy w szczegdlnosci:

przydzielanie zadan dla pracownikéw dziatu oraz sprawowanie nadzoru nad ich wykonaniem,
prowadzenie rejestru nadgodzin i przepracowanych dni wolnych,

prowadzenie ksigzki miar,

wspotpraca ze scenografem w zakresie doboru materiatéw oraz formy wykonywanych kostiuméw,
nadzoér nad przymiarkami,

przekazywanie materiatéw do farbowania,

wnioskowanie w sprawach osobowych dot. awansowania, premiowania oraz udzielania kar dyscyplinarnych
pracownikom dziatu,

odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie,

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. w ramach dziatu.

10.6 Pracownia farbiarsko-pralnicza — TFP - kierowana bezposrednio przez brygadiera pracowni, ktory
bezposrednio podlega kierownikowi technicznemu.

10.6.1 Zakres obowigzkow brygadiera pracowni farbiarsko-pralnicze;:

1. organizowanie i kontrola prace podlegtego zespotu,

2. wydawanie narzedzi, materiatéw ($rodki) do wykonywania pracy,

3. po zatwierdzeniu przez scenografa prébek koloréw farbowanie materiatow w zatwierdzonym kolorze,

4. przestrzeganie i sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem stosowania przepiséw bhp i ppoz. w ramach
dziatu,

5. odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie.

10.7 Pracownia krawiecka — meska — TKM - kierowana bezposrednio przez brygadiera pracowni, ktory
bezposrednio podlega kierownikowi technicznemu.

10.7.1 Zakres obowigzkéw brygadiera pracowni krawieckiej (meskiej):



prowadzenie statej ksigzki miar aktorow,

dobdr kostiuméw do przerdbki,

przekazywanie materiatéw do farbowania,

wykonywanie szablonéw oraz krojenie materiatow,

uzgadnianie ze scenografem fasonow kostiuméw i sposoéb ich wykonania,

nadzor nad przymiarkami,

prowadzenie oszczednej gospodarki materiatowe;,

. przechowywanie ,$cinek” oraz przekazywanie zbednych materiatow kierownikowi sekcji gospodarczej za
pokwitowaniem,

9.  przekazywanie wyprodukowanych srodkéw inscenizacyjnych do magazynu kostiuméw w celu ich
zinwentaryzowania,

10. uczestniczenie w probach przegladu kostiuméw, na ktérg stawia sie wraz z projektami,

11. organizacja pracy podlegtych pracownikéw i dbatos¢ o jej sprawne wykonanie,

12. omawianie projektow z podlegtymi pracownikami,

13. pobieranie materiatow z magazynu gtéwnego,

14. odpowiedzialno$¢ materialna za pobrane materiaty i narzedzia,

15. nadzér nad nalezytym zabezpieczeniem materiatéw i narzedzi,

16. uzgadnianie z kierownikiem technicznym terminéw wykonania prac oraz ewentualng koniecznos¢ pracy
w godzinach nadliczbowych,

17. odpowiedzialno$¢ za konserwacje maszyn i urzagdzen oraz za ich statg gotowos¢ eksploatacyjna,
18. udziat w opracowywaniu roboczych planéw zaopatrzenia,

19. uzgadnianie ze scenografem zmian w projektach,

20. zgtasza kierownikowi technicznemu okresy przestoju,

21. prowadzenie rejestru nadgodzin i przepracowanych dni wolnych w ramach dziatu,

22. zgtaszanie kierownikowi technicznemu nieobecnosci pracownikow,

23. nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz. w ramach dziatu,
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10.8 Pracownia krawiecka — damska — TKD - kierowana bezposrednio przez brygadiera pracowni, ktory
bezposrednio podlega kierownikowi technicznemu.

10.8.1 Zakres obowigzkow brygadiera pracowni krawieckiej (damskiej):

prowadzenie ksigzki miar aktorow,

dobér kostiumoéw do przerébki,

przekazywanie materiatéw do farbowania,

wykonywanie szablonéw oraz krojenie materiatow,

przydzielanie zadan pracownikom dziatu wg ich kwalifikaciji,

uzgadnianie ze scenografem fasonéw kostiuméw,

nadzor nad przymiarkami,

prowadzenie oszczednej gospodarki materiatowej przez wtasciwe przykrawanie materiatow,

. dobieranie do kostiumoéw wszystkich czesci widocznych na projekcie, jak rowniez innych elementéw
niezbednych do wykonania catosci,

10. przechowanie ,$cinek” oraz przekazywanie zbednych resztek materiatu kierownikowi sekcji gospodarczej za
pokwitowaniem,

11. dbatos¢ o sceniczng forme wyprodukowanego przedmiotu,

12. przekazywanie do magazynu kostiumow — za pokwitowaniem - wyprodukowanych srodkéw inscenizacyjnych
w celu ich zinwentaryzowania,

13. udziat w prébach, probach generalnych i premierze oraz przegladach kostiumow wraz z projektami,

14. organizacja pracy podlegtych pracownikéw i zapewnia jej sprawnego wykonania,

15. po otrzymaniu projektow uzgadnianie ze scenografem sposoéb ich wykonania,

16. omawianie z podlegtymi pracownikami projektow otrzymanych do wykonania,

17. opracowywanie kosztorysow zuzycia materiatéw i zestawieh roboczogodzin,

18. pobieranie materiatow z magazynu gtéwnego,

19. odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie i materiaty,

20. po zakonczeniu pracy nadzér nad nalezytym zabezpieczeniem materiatéw i narzedzi,

21. uzgadnianie z kierownikiem technicznym termindw wykonania prac oraz ewentualng koniecznos¢ pracy
w godzinach nadliczbowych,

22. po wykonaniu prac przekazywanie kierownikowi technicznemu - za pokwitowaniem - projektéw, makiet,
rysunkoéw roboczych,

23. sprawowanie nadzoru nad konserwacjg maszyn i urzgdzen oraz zapewnienie ich statej gotowosci
eksploatacyjnej,

24. przydzielanie podwtadnym narzedzi pracy,

25. udziat w opracowywaniu roboczych planéw zaopatrzenia,

26. uzgadnianie ze scenografem i wykonanie koniecznych zmian w projektach,

27. zgtaszanie kierownikowi technicznemu okreséw przestoju,

28. prowadzenie karty pracy, planoéw i raportéw prac,
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29. zgtaszanie kierownikowi technicznemu nieobecnosci pracownikow,
30. nadzor nad przestrzeganiem przepisoéw bhp i ppoz. w ramach dziatu.

10.9 Pracownia fryzjersko — perukarska — TPF - kierowana bezposrednio przez brygadiera pracowni, ktory
bezposrednio podlega kierownikowi technicznemu.

10.9.1 Zakres obowigzkow brygadiera pracowni fryzjersko-perukarskie;:

nadzér nad pracg pozostatych pracownikéw dziatu,

prowadzenie rejestru nadgodzin i przepracowanych dni wolnych,

wnioskowanie w sprawach osobowych dot. premiowania oraz udzielania kar dyscyplinarnych pracownikom
ziatu,

dbatos¢ o wtasciwe przechowywanie powierzonych materiatéw scenicznych (peruki, sztuczne wasy, brody)
raz o ich konserwacje i czyszczenie,

. wspotpraca z realizatorami widowisk,

. odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone mienie,

. dbatosc¢ o przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.
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10.10 Kierowca zaopatrzeniowiec

Podlega bezposrednio kierownikowi technicznemu. Wspétpracuje z pionami D, KA, AZ.

Do jego obowigzkéw nalezy w szczegolnosci:

. organizowanie dostaw do magazynu zakupionych materiatéw, surowcéw i sprzetu,

. wspotpraca z pracownikami produkcyjnymi w sprawie zaopatrzenia w materiaty do  produkcji,

. terminowe dokonywanie rozliczen pobranych zaliczek i czekéw na zakup materiatéw i surowcow,
. racjonalne angazowanie i wykorzystanie srodkéw transportowych do przewozu zakupionych materiatéw,
. przewéz pracownikéw Teatru na spektakle poza jego siedzibe,

. sumienne i terminowe rozliczanie zleconych zakupow,

. terminowe przekazywanie dokumentow ksiegowych i innych do wtasciwych dziatow Teatru,

. Scista wspotpraca z kancelarig Teatru.
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Iv. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 16
Niniejszy regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw Gliwickiego Teatru Muzycznego.

Nieprzestrzeganie postanowien regulaminu stanowi powazne naruszenie obowigzkéw stuzbowych i skutkuje
ponoszeniem odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarne;j.

W spawach nie objetych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje Dyrektor.
§17

Niniejszy regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora Gliwickiego Teatru
Muzycznego.



