REGULAMIN ORGANIZACYJNY BALTYCKIEGO TEATRU DRAMATYCZNEGO

IM. JULIUSZA SLOWACKIEGO W KOSZALINIE

Rozdzial 1

Postanowienia wstepne

§1

Regulamin Teatru zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la szczegétowa organizacje wewngtrzna

oraz tryb pracy Battyckiego Teatru Dramatycznego w Koszalinie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreslenie:

1.

Teatr — nalezy przez to rozumie¢ — Baltycki Teatr Dramatyczny im. Juliusza
Stowackiego w Koszalinie,

Dyrektor — nalezy przez to rozumie¢ — Dyrektora Battyckiego Teatru Dramatycznego
w Koszalinie,

Dziat — nalezy przez to rozumie¢ — wyodrgbniona w strukturze komorke
organizacyjna,

Prezydent — nalezy przez to rozumie¢ — Prezydenta Miasta Koszalina,

Rada — nalezy przez to rozumie¢ — Rad¢ Artystyczno — Programowa.

§3

Baltycki Teatr Dramatyczny w Koszalinie, zwany dalej ,,Teatrem” dziala na podstawie:

1.

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U.2012.406)),
uchwaly Nr XX/278/2012 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 26 kwietnia 2012 r.
w sprawie nadania Statutu Battyckiemu Teatrowi Dramatycznemu im. Juliusza
Stowackiego w Koszalinie,
niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 11



Zasady kierowania Teatrem

§ 4
Dyrektor, kieruje dziatalnos$cia Teatru i reprezentuje go na zewnatrz.
Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikow zatrudnionych w Teatrze wszystkie
czynno$ci pracodawcy z zakresu prawa pracy.
Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i dzialania

we wszystkich sprawach dotyczacych funkcjonowania Teatru.

. W razie nieobecno$ci Dyrektora, praca Teatru kieruje Gléwny Ksiggowy.

§5

Do kompetencji Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1.

zapewnienie wlasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan migdzy
poszczegdlnymi dziatami i samodzielnymi stanowiskami pracy,

prawidlowe gospodarowanie srodkami finansowymi i mieniem Teatru,

prowadzenie dziatalno$ci i realizacja przyjetych kierunkéw rozwoju Teatru w ramach
jego zadan statutowych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

tworzenie polityki programowej poprzez: zatwierdzenie planu repertuarowego
na sezony teatralne, harmonogramoéw realizacji artystycznej i technicznej
oraz kosztorysOw przygotowywanych premier,

zatwierdzenie rzeczowo — finansowych planow dziatania Teatru oraz nadzor nad ich

realizacja.

§6

Dyrektor nadzoruje bezposrednio pracg:

1.

2
3
4.
5
6
7

Glownego Ksiggowego,

Dzialu Artystycznego,

Dziatu Techniczno — Administracyjnego,

Dziatu Promoc;ji i Sprzedazy,

Specjalisty do Spraw Kadr i Ptac ,

Sekretarza Literackiego — Koordynatora Pracy Artystycznej,

Asystenta Dyrektora.



§7

Do kompetencji Gléwnego Ksiggowego nalezy:

1.
2.
3.

prowadzenie gospodarki finansowej Teatru zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
nadzor nad prawidlowym sporzadzaniem dokumentacji ksiggowej i finansowe;j,
w przypadku nieobecnosci Dyrektora przejmuje jego obowiazki i uprawnienia poza

okreslonymi w § 5 pkt. 41 5.

§8

Gléwny Ksiggowy nadzoruje bezposrednio pracg Dziatu Ksiggowosci.

§9

Rada Artystyczno — Programowa jest organem doradczym i opiniodawczym
Dyrektora.
Rada wspotpracuje z Dyrektorem w zakresie spraw zwiazanych z artystycznym
aspektem funkcjonowania Teatru i realizacji zadan statutowych.
Rada liczy od 5 do 9 cztonkow i powotywana jest przez Dyrektora na kazdy nowy
sezon artystyczny.
Rada wydaje opinie w szczeg6lnosci w zakresie:

1) planu repertuarowego oraz innych planowanych przedsigwzig¢ artystycznych,

2) planu i kalendarza pracy artystycznej,

3) organizacji pracy artystycznej,

4) poziomu artystycznego prezentowanego przez zespot.
W skiad Rady moga zosta¢ powotywani: Kierownik Biura Organizacji Widowni,
Kierownik Biura Promocji i Reklamy, Sekretarz Literacki — Koordynator Pracy
Artystycznej, Asystent Dyrektora, cztonkowie zespotlu aktorskiego oraz aktorzy —
przedstawiciele zwiazkéw zawodowych.
Zebrania Rady odbywaja si¢ pod przewodnictwem Dyrektora , ktoremu przystuguje

kompetencja zwotywania Rady.



Rozdzial 111

Organizacja wewnetrzna Teatru

§ 10
1. W strukturze Teatru tworzy si¢ dziaty i samodzielne stanowiska pracy.
2. W strukturze Teatru tworzy si¢ nastepujace dziaty:
1) Dzial Ksiggowosci,
2) Dzial Techniczno — Administracyjny, w ramach ktérego wyodrebnia sig:
a) Sekcj¢ Administracyjno — Gospodarcza,
b) Magazyn Strojow i Rekwizytow,
c) Pracownig Plastyczna,
d) Pracowni¢ Krawiecka,
e) Zespot Techniczny Sceny, w sktad ktorego wchodza: Garderobiane,

Rekwizytorzy, Realizatorzy $wiatta i dzwigku , Montazysci.

3) Dzial Promocji i Sprzedazy, w ramach ktorego wyodrgbnia sig:
a) Biuro Organizacji Widowni,
b) Biuro Promocji i Reklamy.

4) Dzial Artystyczny, w ramach ktorego wyodrebnia sig:
a) Aktorow,
b) Inspicjentow — Suflerow.

3. W strukturze Teatru tworzy si¢ Samodzielne Stanowiska Pracy:

1) Specjalista do Spraw Kadr i Plac ,

2) Sekretarz Literacki — Koordynator Pracy Artystycznej,

3) Asystent Dyrektora.

§ 11

Struktur¢ organizacyjna Teatru okre$la schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik

do Regulaminu.

Rozdzial IV



Podstawowe zadania i obowiazki kierownika

§12

1. Dziatem kieruje Kierownik lub Z-ca Kierownika. W przypadku Dziatu Promocji i
Sprzedazy Z-ca Kierownika odpowiada za wykonanie zadan w Biurze Promoc;ji i
Reklamy.

2. Kierownik jest odpowiedzialny na prawidlowe zorganizowanie powierzonych zadan
zapewniajac optymalne ich wykonanie przez podlegtych pracownikow.

3. Kierownik dokonuje podzialu zadan pomigdzy podlegle mu komorki organizacyjne i
poszczegolnych pracownikow z uwzglednieniem ich kwalifikacji oraz zakresu
obowiazkow.

4. Do obowiazkow kierownikéw dziatéw nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie podlegta komorka organizacyjna zgodnie z przepisami prawa i
ponoszenie odpowiedzialnos$ci za realizacj¢ powierzonego obowiazku,

2) udzielanie pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji
przydzielonych zadan oraz nadzorowanie wlasciwego 1 terminowego
wykonywania obowiazkow,

3) biezace zapoznawanie si¢ z przepisami i aktami dotyczacymi dziatalnosci
Teatru oraz przekazywanie tej wiedzy pracownikom,

4) kontrola pracownikow w  zakresie zachowania dyscypliny pracy,
przestrzegania tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp i p.poz.,

5) kontrola nad powierzonym mieniem w zakresie jego uzytkowania i
wlasciwego zabezpieczenia,

6) opiniowanie i wnioskowanie do bezposredniego przetozonego w sprawach
pracowniczych dotyczacych migdzy innymi wnioskow urlopowych, plandéw
pracy, karania, przyznania nagrody lub premii,

7) sprawowanie kontroli organizacyjnej i funkcjonalnej w zakresie dziatania
komorki.

5. Kierownicy dzialéw sa uprawnieni do zwracana si¢ do innych kierownikoéw z
wnioskiem o przygotowanie, opracowanie i dostarczenie dokumentéw 1 innych
materiatlow niezbednych do wykonania pracy swojej 1 podporzadkowanej sobie
komorki, badz koniecznych przy wspotpracy komorek.

6. W przypadku czasowej nieobecnosci kierownika, jego obowiazki w pelnym zakresie

wypetnia jego zastgpca. Gdy zastgpca nie jest wyznaczony, dyrektor wyznacza osobg,



ktora bedzie pehita t¢ funkcje. Przekazywanie stanowisk zwiazanych 2z
odpowiedzialnoscia materialng nastgpuje w drodze inwentaryzacji. Protokét

przekazania akceptuje bezposredni przetozony.
Rozdzial V
Podstawowe uprawnienia i obowiazki pracownikéw

§ 13
Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Teatrze nalezy, w szczegolnosci:
1. dbanie o dobre imi¢ Teatru,
2. ochrona intereséw Teatru i dbato$¢ o sprawna i prawidlowa realizacje jego zadan,
3. szczegolna troska o ochrong mienia Teatru,
4. propagowanie osiagni¢¢ Teatru,
5. nalezyte, terminowe i zgodne z interesem Teatru wykonywanie przydzielonych
zadan,
sumienne wykonywanie polecen stuzbowych przetozonych,
przestrzeganie dyscypliny pracy,

ochrona informacji niejawnej,
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przestrzeganie przepiséw bhp i przeciwpozarowych.

Rozdzial VI

Zakres dzialania poszczegolnych dzialow Baltyckiego Teatru Dramatycznego

Dzial Ksiegowosci
§ 14
Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy w szczegdlnos$ci:
1) przygotowywanie rocznych planow rzeczowo-finansowych,
2) nadzor nad biezacym i prawidlowym prowadzeniem ksiggowosci oraz
sporzadzaniem sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:
a) prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
b) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

C) terminowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych,



3) prowadzenie operacji i rozliczen finansowych,

4) wystawianie dokumentow rozliczeniowych i platniczych,

5) kontrola delegacji stuzbowych, faktur, rachunkéw i innych dokumentow
ksiggowych pod wzgledem formalnym i finansowym,

6) prowadzenie urzadzen ksiggowych,

7) terminowe realizowanie zadan i przygotowywanie wymaganych sprawozdan,

8) prowadzenie rachunkowos$ci zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

9) nadzér nad inwentaryzacja i rozliczanie roznic,

10) monitoring i windykacja naleznosci.

Dzial Techniczno — Administracyjny

§ 15

Do zadan Sekcji Administracyjno — Gospodarczej nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

organizowanie i przeprowadzanie przetargow,

prowadzenie wszelkich spraw zwiazanych =z ubezpieczeniem majatku
od odpowiedzialnosci cywilne;,

prowadzenie spraw mieszkaniowych,

organizacja 1 zalatwianie formalnosci zwiazanych z tymczasowym
zakwaterowaniem artystow i ekip wystgpujacych goscinnie,

prowadzenie = zagadnien  biezacych 1  perspektywicznych  zwiazanych
z administracja posiadanych obiektow, ich konserwacja i remontami,

piecza nad majatkiem 1 prowadzenie ewidencji majatkowej,

gospodarka transportem wtasnym,

sprawdzanie zasadno$ci i celowosci zuzycia gazu, wody, energii elektrycznej
i telefonéw — na podstawie rachunkow,

wspolpraca z zewngtrznymi stuzbami bhp, przeciwpozarowymi w opracowywaniu
planow w ww. zakresie 1 nadzor nad ich realizacja przez wewngtrzne komorki

Teatru,

10) konserwacja i drobne remonty sprzgtu i urzadzen,

11) zaopatrzenie materiatowe i zakupy wedtlug zlecen dla poszczegolnych dziatow,

W tym zakupy artykutow biurowych i1 elementow scenografii,

12) zaopatrywanie pracownikow w srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie

robocze, srodki higieniczno — sanitarne,



§ 16
Do zadan Magazynu Strojoéw i Rekwizytow nalezy w szczego6lnosci:
1) prowadzenie magazyndéw: materialowego, kostiumow i rekwizytow, w tym
staranne przechowywanie i ich archiwizacja,
2) prowadzenie dzialalnoSci ustugowej polegajacej na wypozyczaniu Sstrojow
i kostiumow osobom indywidualnym i instytucjom, dbatosci o ich zwrot

I utrzymanie w dobrym stanie.

§ 17
Do zadan Pracowni Plastycznej nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie dekoracji, kostiumow, rekwizytow 1 elementow scenografii
do przedstawien,

2) przygotowanie wystroju dodatkowego Teatru wedle potrzeb i zalecen.

§ 18
Do zadan Pracowni Krawieckiej nalezy przygotowywanie pod nadzorem scenografa

kostiumoéw do sztuk oraz dokonywanie przerdbek.

§ 19
Do zadan Zespolu Technicznego Sceny nalezy w szczego6lnosci:

1) organizacja produkcji i obstuga sceny,

2) zabezpieczenie nalezytego funkcjonowania urzadzen technicznych
i elektroakustycznych sceny,

3) przygotowanie pod wzgledem technicznym poszczegdlnych faz tworzenia
spektakli teatralnych,

4) utrzymanie gotowosci eksploatacyjnej urzadzen technicznych sceny,

5) przygotowanie techniczne sztuk oraz obsluga préb i przedstawien, na miejscu
i w plenerze,

6) przygotowywanie i dbalo$¢ o garderobg i rekwizyty,

7) opracowanie preliminarzy kosztow scenografii.



Dzial Promocji i Sprzedazy

§ 20

1. W ramach Dzialu Promocji i Sprzedazy wyro6znia si¢ dwie komorki organizacyjne:

1)
2)

Biuro Organizacji Widowni,

Biuro Promocji i Reklamy.

2. Do gtéwnych zadan Biura Organizacji Widowni nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

obstuga widowni w zakresie prawidtowej obslugi przedstawien i imprez oraz
dziatania marketingowe majace na celu okreslenie i poszukiwanie docelowe;j
grupy odbiorcow, sprzedaz Dbiletow indywidualnych 1  grupowych
na przedstawienia oraz innych produktow i ustug Teatru,

dopilnowanie porzadku na widowni i zabezpieczenie pomocy widzom przed,
w trakcie i po spektaklu lub innym wydarzeniu artystycznym,

sporzadzanie tygodniowych 1 miesigcznych planéw pracy Biura i ich realizacja

po zatwierdzeniu przez Dyrektora.

3. Do gléwnych zadan Biura Promocji i Reklamy nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

reklama Teatru i jego dziatan artystycznych,

pozyskiwanie $rodkéw finansowych od sponsorow oraz z innych Zzrdédet
zewngtrznych (unijnych i ministerialnych),

dziatania z zakresu promocji i reklamy w zakresie utrzymywania kontaktu
z mediami, kreowania korzystnego wizerunku Teatru, informowania
o dziatalnosci Teatru w zakresie wypelniania przez niego swoich zadah
statutowych natury artystycznej i kulturalnej, przekazywanie informacji
0 repertuarze,

nawigzywanie 1 utrzymywanie kontaktu z artystami i innymi instytucjami
kulturalnymi, celem wymiany do$wiadczen, przedstawien oraz wspolnej
organizacji imprez,

utrzymywanie kontaktow ze szkotami, zakladami pracy 1 organizacjami
pozaszkolnymi o profilu artystycznym dziatajacymi na terenie objgtym
dzialalno$cia Teatru,

przygotowywanie wydawnictw teatralnych, ich prezentacja i kolportaz,
sporzadzanie tygodniowych 1 miesigcznych plandw pracy Biura i ich realizacja

po zatwierdzeniu przez Dyrektora.



Specjalista do Spraw Kadr i Plac.

§21

Do zadan Specjalisty do Spraw Kadr i Ptac naleza przede wszystkim:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

sprawy zwiazane z zatrudnieniem, jego kontynuacja i rozwiazaniem stosunku
pracy oraz podejmowaniem czynno$ci zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami,

prowadzenie spraw placowych zwiazanych z naliczaniem i wyptata wynagrodzen
pracowniczych oraz honorariow osob trzecich,

organizacja szkolen dla pracownikow,

sprawy zwiazane z organizowaniem systemu kontroli obecno$ci i godzin pracy
oraz prowadzeniem akt osobowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami,

opracowywanie planéw urlopéw i nadzor nad ich realizacja,

wspotdzialanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczna opieke zdrowotna nad
pracownikami Teatru, a w szczegdlnosci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow Teatru,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Teatru i uprawnionych cztonkéw ich
rodzin oraz emerytéw i rencistow — bytych pracownikéw Teatru,

sporzadzanie uméw cywilno — prawnych z osobami spoza Teatru,

prowadzenie ewidencji skarg i wnioskow.

Sekretarz Literacki — Koordynator Pracy Artystycznej

§ 22

Do zadan Sekretarza Literackiego — Koordynatora Pracy Artystycznej nalezy

w szczegblnosci:

1)

2)
3)

4)

przygotowywanie dla potrzeb Teatru materiatow literackich niezbgdnych
Ww procesie przygotowan i realizacji planéw repertuarowych,

prowadzenie biblioteki Teatru,

koordynacja 1 nadzoér redakcyjny nad dziatalnoscia wydawniczo-reklamowa
Teatru,

prowadzenie spraw dotyczacych przestrzegania praw autorskich,
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5) organizacja i koordynacja pracy zespotu artystycznego w trakcie przygotowywania
1 eksploatacji przedstawien oraz wspodtpraca z osobami trzecimi w tym zakresie,
zarowno w Teatrze, jak 1 w przedsigwzigciach wyjazdowych, w tym takze
przygotowywanie i przedstawianie do akceptacji raportéw inspicjentow z prob,

6) aktualizacja informacji dotyczacych obsady nowych sztuk.

Asystent Dyrektora
§ 23
Do gléwnych zadan Asystenta Dyrektora nalezy w szczegolnosci:
1) prawidlowa organizacja obiegu korespondencji i dokumentow oraz ich
archiwizacja,
2) koordynacja harmonogramu pracy Dyrektora i wspotpracownikow w zakresie
terminow konferencji, spotkan, narad,
3) informowanie pracownikow Teatru o regulaminach, zarzadzeniach i innych
aktach wydanych przez Dyrektora,
4) wykonywanie czynno$ci biurowych i sekretarskich, zgodnie z zaleceniami

Dyrektora.

Dzial Artystyczny
§ 24
1. W skiad Dzialu Artystycznego wchodza w szczego6lnosci:
1) Aktorzy,
2) Inspicjenci — Suflerzy.
2. Do zadan Dzialu Artystycznego nalezy w szczegodlnosci realizacja programu

artystycznego w ramach przyjetych rél i obowiazkow.

Rozdzial VII

Zasady podpisywania pism i dokumentow

§ 25

1. Dokumenty finansowe podpisuje Dyrektor, Gtowna Ksiggowa lub osoby przez nich

upowaznione.
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2. Pisma wychodzace na zewnatrz Teatru podpisuje Dyrektor lub upowazniona przez

Dyrektora osoba.

Rozdzial VIII

Skargi i wnioski

§ 26
1. Dyrektor przyjmuje w sprawach skarg i wnioskow.
2. Informacja o terminie przyjmowania w sprawach skarg i wnioskdw umieszczona jest
na tablicy ogloszen Teatru.
Specjalista do Spraw Kadr i Ptac prowadzi ewidencjg skarg i wnioskow.
4. Dyrektor zleca zatatwianie skarg i wnioskow komorkom organizacyjnym wedtug ich

kompetencji.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 27
1. Szczegélowy zakres obowiazkoéw pracownika ustala si¢ w jego zakresie czynnoSci.
2. Spory kompetencyjne wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga

Dyrektor.

§ 28
1. Regulamin nadaje Dyrektor Teatru, po zasiggnigciu opinii Prezydenta oraz organizacji
zwiazkowych 1 stowarzyszen tworczych.

2. Zmiany w Regulaminie dokonywane sa w trybie przewidzianym do jego nadania.
§ 29

Regulamin jest podany do wiadomosci pracownikom poprzez udostgpnienie w sekretariacie

Dyrektora.
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§ 30

Integralna cze¢$¢ Regulaminu stanowi schemat organizacyjny Teatru.

§ 31

Regulamin wchodzi w zycie z dniem nadania.
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