Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr PM - 8037/2023
Prezydenta Miasta Gliwice z dnia 29 czerwca 2023 r.

Regulamin organizacyjny
Teatru Miejskiego w Gliwicach

WPROWADZENIE
MISJA TEATRU MIEJSKIEGO W GLIWICACH

Misjq Teatru jest tworzenie wiasnych spektakli teatralnych, upowszechnianie dorobku
polskiej i $wiatowej sztuki teatralnej oraz innych débr kultury w celu zaspokajania
kulturalnych potrzeb i aspiracji spoteczenstwa, a takze reprezentowanie polskiej kultury
i jej dziedzictwa w kraju i za granica.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Teatr Miejski w_Gliwicach jest samarzadowg instytucja kultury, wpisang do rejestru
instytucji kultury prowadzonego przez miasto Gliwice, dziatajacq na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tj. Dz. U. z 2020 r. poz. 174 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2023 r. poz.
40 z pézn. zm.),

3) statutu Teatru, nadanego na podstawie uchwaly Rady Miasta Gliwice
nr XLVI/958/2023 z dnia 20 kwietnia 2023 r.

§2

1. Regulamin Organizacyjny Teatru Miejskiego w Gliwicach, zwany dalej regulaminem,
ustala strukture Teatru, okresla organizacje i zasady jego funkcjonowania, zakres
dziatania komédrek organizacyjnych, ich podporzadkowanie, obowigzki Dyrektora
i innych stanowisk kierowniczych oraz ramowe zakresy czynnosci poszczegdlnych
dziatow i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Strukture organizacyjna Teatru Miejskiego w Gliwicach okresla schemat
organizacyjny stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. Obowigzki i uprawnienia pracownikéw Teatru wynikajace ze stosunku pracy okresla
Regulamin Pracy Teatru Miejskiego w Gliwicach.

§3
1. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Teatrze - rozumie sie przez to Teatr Miejski w Gliwicach,
2) Organizatorze - rozumie sie przez to miasto Gliwice.

g4
1. W sklad Teatru wchodzg nastepujace obiekty:
1) Scena przy Nowym Swiecie (ul. Nowy Swiat 55/57),
2) Scena przy alei Przyjazni (aleja Przyjazni 18).



ROZDZIAL 11
ZASADY FUNKCIJONOWANIA TEATRU I ORGANIZACJA PRACY

§5
. Teatrem zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, ktorego powotuje i odwotuje
Organizator.
Dyrektor jest pracodawca i przetozonym wszystkich pracownikoéw.

Dyrektor kieruje Teatrem przy pomocy jednego zastepcy, ktérego sam powotuje
i odwotuje.

Zadania Dyrektora wynikajg z obowigzujacych przepiséw prawa oraz statutu.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki peitni Zastepca Dyrektora lub
pracownik Teatru, dzialajacy na podstawie pisemnego petnomocnictwa udzielonego
przez Dyrektora.

Dyrektor moze udzieli¢ petnomocnictw zgodnie z zasadami zawartymi w Statucie.

§6

Komérka organizacyjng Teatru w rozumieniu regulaminu jest jednoosobowe,
samodzielne stanowisko pracy badz zespot pracownikéw, tworzgcy dziat, biuro,
pracownie lub brygade.

Dyrektor ma prawo do taczenia komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy, do ich
dzielenia, likwidowania lub przenoszenia zadan nalezacych do danego stanowiska na
inne stanowisko.

W Teatrze mogq by¢ tworzone i likwidowane stanowiska pracy.

W Teatrze praca moze by¢ $wiadczona na stanowiskach pracy w oparciu o umowe
o prace lub umowe cywilnoprawna.

Praca wykonywana na stanowiskach pracy moze byc¢ zastepowana przez Teatr
zakupem ustug zewnetrznych.

§7
. Wieloosobowg komorkg organizacyjng kieruje kierownik lub brygadier.

Kierownikiem/ brygadierem komorki organizacyjnej jest pracownik, ktéremu
w zakresie obowigzkéw Dyrektor powierzyt nadzorowanie zadan stuzbowych
wykonywanych przez podlegtych pracownikéw i prawidiowej organizacji pracy danej
komorki.

. W komdrce organizacyjnej, w ktorej nie utworzono stanowiska kierownika, funkcje
te petni bezposredni przetozony pracownikow tej komorki.

Kierownicy/ brygadierzy wszystkich szczebli sq odpowiedzialni przed Dyrektorem
i bezposrednimi przetozonymi za wilasciwg prace komorki organizacyjnej i catoksztait
powierzonych jej spraw stuzbowych. W szczegolnosci odpowiadajg za:

a) ustalanie plandw pracy i ich rozliczanie,

b) terminowe i efektywne wywigzywanie sie z powierzonych zadan,

c) planowanie, kontrolowanie i rozliczanie czasu pracy,

d) zapewnienie dyscypliny pracy,

e) biezaca ocene pracy podlegtych pracownikoéw,

f) wnioskowanie w sprawach wyréznien, premii, nagroéd, awansow i kar,

g) przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz.,

h) celowe, racjonalne i efektywne gospodarowanie powierzonym mieniem Teatru,



1.

§8
Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu. Wyltacznie od niego
otrzymuje polecenia stuzbowe i wobec niego odpowiada za catoksztatt powierzonych
mu zadan.

Kazdy pracownik Teatru ma obowigzek wspoétidziatania w zakresie powierzonych
zadan z pozostatymi komérkami organizacyjnymi Teatru.

Pracownik moze otrzymac polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla ~
wéwczas wykonuje otrzymane polecenie, zawiadamiajac o tym niezwtocznie swego
bezposredniego przetozonego.

Do zadan wszystkich komdrek organizacyjnych Teatru nalezy w szczegdlnosci:

a) prawidtowa, terminowa, efektywna i sumienna realizacja powierzonych zadan
i obowigzkéw stuzbowych,

b) przestrzeganie postanowien wewnetrznych aktéw normatywnych oraz innych
dokumentow regulujacych zasady i tryb pracy,

c) przestrzeganie przepiséw wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych,

d) przestrzeganie zasad bhp i p.poz,

e) opracowanie dokumentacji merytorycznej dotyczacej zakresu dziatania danej
komaérki organizacyjnej (umow, regulamindw, sprawozdan).

Pracownicy maja prawo dostepu do informacji o dziatalnosci Teatru w zakresie

niezbednym do wykonania powierzonych im zadan.

W ramach realizacji zadan komorki organizacyjne Teatru dokonujg na biezgco
wymiany informacji, zobowigzane sa do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci
oraz wspotpracy przy jej wykonywaniu. Zobowigzane sg informowaé si¢ wzajemnie
o wytycznych, instrukcjach i zasadniczych rozstrzygnieciach majacych zwigzek z ich
dziatalnoscia, ktorych znajomos¢ jest niezbedna dla usprawnienia dziatalnosci Teatru.

§9
Przy zatatwianiu spraw obowigzuje droga stuzbowa. Sprawe zobowigzany jest zatatwic¢
pracownik, do ktdrego obowigzkdéw nalezy jej wykonanie.

W razie zaistnienia watpliwosci, do kogo nalezy zatatwienie danej sprawy, pracownik
ma obowigzek bezzwiocznego zwrdécenia sie do swojego przetozonego
o rozstrzygniecie tej kwestii. Wszelkie spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami
oraz samodzielnymi stanowiskami pracy rozstrzyga Dyrektor.

§10

Kierownik/ brygadzista jednostki organizacyjnej Teatru jest jednoosobowo

odpowiedzialny za wiasciwg prace tej jednostki (dziatu, brygady, pracowni, etc.), ktérg

kieruje.

Do zadanh kierownika/ brygadzisty nalezy w szczegdlnosci:

a) organizowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw,

b) zapewnienie wtasciwej dyscypliny pracy, ustalanie planu, czasu pracy i ich
rozliczanie,

c) nadzor merytoryczny nad dokumentacjg dotyczaca pracy podlegtego dziatu,
polegajacy na monitorowaniu obiegu dokumentéw (umowy, faktury itp.)
i dopilnowaniu koncowego zatatwieniem spraw,

d) racjonalne gospodarowanie powierzonymi sktadnikami majatkowymi Teatru,
e) terminowe i efektywne wykonywanie polecen i zadan stuzbowych,
f) dbanie o bezpieczenstwo i higiene pracy,



g) scista i obowigzkowa wspéipraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Teatru
w celu zapewnienia prawidlowej realizacji celdéw i zadan stuzbowych,

h) opracowywanie sprawozdawczosci i innego rodzaju dokumentacji dotyczacej
zakresu dziatania danej komorki organizacyjnej.

g§11
Akty normatywne
Wszelka korespondencje, wychodzacq na zewnatrz, podpisuje Dyrektor lub w zakresie
swoich obowigzkéw zastepca dyrektora badz gtéwny ksiegowy.

Pozostali pracownicy Teatru mogq podpisywaé¢ pisma wychodzace na zewnatrz
wylgcznie w przypadku pisemnego upowaznienia przez Dyrektora.

. Aby zapewni¢ sprawng realizacje zadan stuzbowych, ktére ze wzgledu na znaczenie
muszg by¢ wykonywane w sposéb jednolity. Dyrektor wydaje akty takie jak:

a) zarzadzenie,

b) regulamin,

¢) komunikat.

Oryginaty aktéw normatywnych Teatru przechowuje Sekretariat Dyrekcji. Kopia aktéw
normatywnych zostaje przekazana rozdzielnikiem do wszystkich komoérek
organizacyjnych, ktérych dotycza.

.—Akty normatywne podlegajq obowigzkowej rejestracji.

Dyrektor moze wydawac rowniez ustne i pisemne polecenia stuzbowe w konkretnie
okreslonych sprawach, nakazujace wykonanie okreslonych czynnosci, skierowane do
podlegtych stuzbowo pracownikow i wigzace wskazanego w nim adresata.

RODZIAL III
STRUKTURA ORGANIZACYINA

§12

Komorki organizacyjne

. Strukture wewnetrzng Teatru tworza nastepujace komdrki organizacyjne:
1) Nadzorowane przez Dyrektora Teatru:

a) Zastepca Dyrektora,

b) Gtowny Ksiegowy,

c) Administrator Zarzadzajacy i Kadry,

d) Sekretariat Dyrekcji,

e) Dziat Edukacji Teatralnej i Repertuaru dla Dzieci,

f) Dziat Produkcji i Eksploatacji Teatralnej,

g) Dziat Promocji, Marketingu i Obstugi Widzow,

h) Specjalista ds. Produkcji i Eksploatacji,

i) Inspektor ochrony danych,

j) Samodzielne stanowiska pracy.

2) Nadzorowane przez Zastepce Dyrektora Teatru:
a) Dziat Artystyczny i Programowy,

b) Koordynator Pracy Artystycznej,

c) Samodzielne stanowiska pracy.

3) Nadzorowane przez Giéwnego Ksiegowego:



a) Dziat Finansowo - Ksiegowy.
2. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§13

1. Dyrektor Teatru:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

h)
i)

i)

kieruje Teatrem i ponosi odpowiedzialno$¢ za caloksztatt jego dziatalnosci,
a w szczeg6lnosci za realizacje jego misji i zadan statutowych,

podejmuje decyzje dotyczace Teatru w granicach obowigzujgcego prawa i statutu
instytucji,
odpowiada za majatek i gospodarke finansowq Teatru,

decyduje we wszelkich sprawach z zakresu prawa pracy, a w szczegdlnosci
doboru kadr,

zatwierdza wszelkie plany zwigzane z pracg Teatru w tym: rzeczowe, finansowe,
programowe,

prowadzi racjonalng, celowa, efektywna i oszczedna gospodarke srodkami
finansowymi Teatru,

koordynuje przygotowanie projektéw, planu budzetu Teatru oraz sprawozdan
z ich wykonania,

kontroluje i ocenia wyniki dziatalnosci statutowej instytucji,

kontroluje i ocenia efekty pracy pracownikéw zatrudnionych w Teatrze na umowy
o prace badz angazowanych spoza Teatru,

dokonuje czynnosci prawnych w imieniu Teatru i udziela petnomocnictw.

2. Zastepca Dyrektora Teatru:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)
i)
i)

opracowuje i przedktada do akceptacji Dyrektora plany programowe i artystyczne
Teatru,

inicjuje i sprawuje nadzor artystyczny nad procesem produkcji przedstawien
teatralnych,

dba o ekonomiczng efektywnos$¢ produkcji i eksploatacji spektakli teatralnych
i innych przedsiewzie¢ artystycznych realizowanych przez Teatr,

planuje i nadzoruje prace statego zespotu aktorskiego,

ustala obsady spektakli teatralnych i sprawuje nadzér nad pracg angazowanych
spoza Teatru realizatoréw i wykonawcow przedsiewziec artystycznych,

dokonuje odbioréw artystycznych przedstawien i innych przedsiewziec
teatralnych, oraz projektéw srodkdw scenicznych z nimi zwigzanych,

ustala, w uzgodnieniu z Dyrektorem, biezacy repertuar Teatru,

cidle wspotpracuje z Dziatem Promocji, Marketingu i Obstugi Widzéw w zakresie
promocji i sprzedazy oferty programowej Teatru,

dba o artystyczny poziom i wizerunek Teatru,
odpowiada za poziom frekwencji w Teatrze.

3. Glowny Ksiegowy:

a)
b)

c)
d)

nadzoruje oraz ustala stan i wynik finansowy Teatru,

prowadzi i nadzoruje rachunkowo$¢ Teatru zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

dokonuje kontroli wewnetrznej w zakresie swojej kompetencji,
monitoruje i analizuje biezgcq i okresowg gospodarke finansowq Teatru.



§14

Zakresy zadan komorek organizacyjnych Teatru

1. Administrator Zarzadzajacy i Kadry.
1) Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie - wraz z Dyrektorem - oraz nadzorowanie wszelkich spraw
zwigzanych z biezacym administrowaniem Teatrem,

b) inicjowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatan zapewniajgcych utrzymanie
wladciwego stanu technicznego w administrowanych przez Teatr obiektach
budowalnych i ich otoczeniu,

c) prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji (projekty architektoniczne,
ekspertyzy, przeglady techniczne, dzienniki napraw, dzienniki budowalne, etc.
etc.) zwiqzanej z obiektami budowalnymi i innymi stanowigcymi wiasnos¢ Teatru
lub przez niego administrowanymi,

d) prowadzenie i nadzorowanie spraw z zakresu biezacej gospodarki mieniem Teatru,
ochrony mienia Teatru, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenie ppoz.
w Teatrze,

e) nadzor nad biezacym utrzymaniem porzadku w obiektach uzytkowanych przez
Teatr, a w szczegdlnosci w pomieszczeniach przeznaczonych dla widzéw,

f) nadzér nad zawieraniem uméw cywilnoprawnych dotyczacych spraw
administracyjno-technicznych,

g) podejmowanie inicjatyw gospodarczych i nadzér nad ich realizacja,

h) wspétpraca z zewnetrznymi stuzbami w zakresie: ochrony przeciw pozarowej,
Bezpieczenstwa i Higieny Pracy, Sanepid, Nadzér Budowlany, Panstwowa
Inspekcja Pracy i inne,

i) wspdtpraca z Dyrektorem w pracach zwigzanych z kontrolg zarzadczg,

j) prowadzenie spraw kadrowych Teatru zgodnie z obowigzujqcymi przepisami,

k) archiwizacja dokumentacji kadrowej,

I) prowadzenie spraw pracowniczych i socjalnych.

2) Administratorowi zarzadzajacemu podlegajg pracownicy gospodarczy w tym:
a) konserwator,
b) portierzy,
c) sprzataczki,
d) pracownicy zatrudniani do zadan lezacych w zakresie kompetencji stuzbowej
Administratora Zarzadzajgcego.
2. Sekretariat Dyrekcji.
Do zadan Sekretariatu Dyrekcji w szczegdlnosci nalezy:
a) prowadzenie spraw kancelaryjnych Teatru,
b) obstuga catosci korespondencji wychodzacej i wptywajacej do Teatru,
c) prowadzenie ewidencji pism, umoéw oraz aktow normatywnych,
d) organizowanie przeptywu informacji miedzy wszystkimi komorkami
organizacyjnymi Teatru,
e) udzielanie informacji interesantom,
f) sporzadzanie pism, sprawozdan, raportéw, etc,
g) wykonywanie zadan i czynnosci zwigzanych z zaméwieniami publicznymi zgodnie
z wymogami ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz ustaleniami wewnetrznymi
Teatru.



3. Dziat Edukacji Teatralnej i Repertuaru dla Dzieci.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) opracowanie programu edukacyjnego Teatru,

b) inicjowanie, organizowanie i prowadzenie réznych form edukacji teatralnej
adresowanej do roznych grup wiekowych,

c) realizacja projektéw edukacyjnych,

d) redagowanie materiatdw do wykorzystania w tworzeniu wydawnictw teatralnych
i promocyjnych,

e) wspdtpraca ze szkotami i innymi podmiotami w zakresie dziatan edukacyjnych,

f) nadzér nad pracq angazowanych spoza Teatru realizatoréw i wykonawcow
przedsiewzieé artystycznych, w tym spektakli teatralnych, adresowanych do
dzieci,

g) pozyskiwanie i rozliczanie funduszy zewngtrznych na dziatalnos¢ edukacyjng
i artystyczng Teatru,

h) inicjowanie przedsiewziec teatralnych zwigzanych z repertuarem dla dzieci,

i) nadzér merytoryczny nad przygotowywanymi spektaklami dla dzieci,

j) uczestniczenie w opracowywaniu repertuarow miesiecznych i tygodniowych
planéw pracy Teatru,

k) sporzadzanie raportdw, sprawozdan, preliminarzy budzetowych, budzetow
powykonawczych —dotyczacych — przedsiewzie¢ —edukacyjnych i teatralnych
adresowanych do dzieci.

4. Dziat Produkcji i Eksploatacji Teatralnej.

1)

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) prawidtowe i terminowe wykonywanie (produkcja) wszelkich srodkéw scenicznych
na potrzeby Teatru, w tym: dekoracji, kostiuméw, rekwizytow etc.,

b) zakup materiatdw i urzadzen niezbednych do produkcji i eksploatacji spektakli
teatralnych oraz innych przedsiewzie¢ artystycznych,

c) obstuga techniczna przedstawien teatralnych, prob teatralnych i innych
przedsiewzie¢ artystycznych podejmowanych przez Teatr w siedzibie Teatru i poza

nia,
d) dokonywanie okresowych przegladéw s$rodkéw scenicznych oraz wszelkiego
rodzaju urzgdzen techniki i mechaniki scenicznej,

e) biezaca konserwacja srodkéw scenicznych, urzadzen technicznych i mechaniki
sceny wykorzystywanych do produkgcji i eksploatacji przedstawien teatralnych,

f) dokonywanie odbioréw technicznych srodkéw scenicznych wytwarzanych na
potrzeby Teatru,

g) zabezpieczanie $rodkow scenicznych w zakresie ppoz. i BHP,

h) prowadzenie magazynu kostiuméw,

i) prowadzenie ewidencji i witasciwej gospodarki magazynowej zakupionych
materiatow i urzadzen technicznych,

j) opracowywanie preliminarzy budzetowych dotyczacych produkcji spektakli
teatralnych i innych przedsiewzie¢ artystycznych realizowanych przez Teatr,

k) udziat w naradach produkcyjnych i w odbiorach srodkow scenicznych,

I) wspotpraca z realizatorami spoza Teatru angazowanymi do produkcji spektakli
teatralnych i innych przedsiewzie¢ artystycznych,
m) dbatos¢ o powierzony majatek Teatru, o jego efektywne i celowe uzytkowanie.



2) Dziatem kieruje Kierownik, ktéremu podlegajq:
a) PRACOWNIE PRODUKCII SRODKOW SCENICZNYCH, w tym:

- Pracownia stolarsko — modelatorska,
- Pracownia krawiecka wraz z wypozyczalnia kostiumow.

b) BRYGADY EKSPLOATACII SCENY, w tym:

- Brygada os$wietleniowcéw - do jej zadan nalezy w szczegoinosci:
wspoétpraca z rezyserem i scenografem w celu przygotowania oswietlenia
danego spektaklu; wykonanie os$wietlenia wszystkich spektakli wystawianych
na scenach Teatru; utrzymywanie w statej gotowosci wszystkich urzadzen
wykorzystywanych do oswietlenia spektakli teatralnych; planowanie
zapotrzebowania na sprzet i niezbedne materialy eksploatacyjne w celu
zapewnienia prawidtlowego wykonania powierzonych zadan;

- Brygada akustykéw - do jej zadan nalezy w szczegdlnosci: wspoipraca
z rezyserem i kompozytorem w celu przygotowania nagfosnienia i realizacji
dzwieku dla danego spektaklu; wykonywanie nagran do spektakli, montowanie
muzyki oraz efektow dzwiekowych; wykonanie nagfosnienia wszystkich
spektakli wystawianych na scenach Teatru; utrzymywanie w statej gotowosci
wszystkich urzadzen wykorzystywanych do nagtosnienia spektakli teatralnych;
planowanie zapotrzebowania na sprzet i niezbedne materialy eksploatacyjne
w celu zapewnienia prawidlowego wykonania powierzonych zadan;

- Brygada montazystow - do. jej zadan nalezy w szczegdlnosci: przygotowanie
i realizowanie technicznego przebiegu préb i przedstawien w zakresie:
transportu, montazu i zmian dekoracji, magazynowanie $rodkoéw scenicznych
(inscenizacji);

- Brygada garderobianych - do jej zadan nalezy w szczegdlnosci:
przygotowanie kostiuméw do prob i przedstawien, obstuga aktoréw podczas
prob i przedstawied, witasciwe zabezpieczanie magazynowanie kostiuméw
wykorzystywanych w spektaklach repertuarowych;

- Brygada fryzjerska - do jej zadan nalezy obstuga aktoréw podczas proéb
i przedstawien.

c) KIEROWCA - ZAOPATRZENIOWIEC

5. Dziat Finansowo - Ksiegowy.

Do zadan Dziatu w szczegdlnosci nalezy:

a)

b)
c)
d)
e)

f)
g)
h)
i)
i)

k)

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Teatru zgodnie z ustawg
o rachunkowosci, politykg rachunkowg i innymi obowigzujacego przepisami prawa,
sprawdzanie dokumentdow ksiegowych pod wzgledem formalno - rachunkowym,
sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych Teatru,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

wycena i rozliczenie inwentaryzacji majatku,

windykacja naleznosci, terminowe regulowanie zobowigzan wobec ZUS, Urzedéw
Skarbowych i innych zleceniodawcéw,

obliczanie i wyptacanie naleznosci wynikajacych ze stosunku pracy, uméw o dzieto
i umow zlecen,

prawidlowe naliczanie i odprowadzanie podatkéw i innych opfat,
archiwizacja dokumentéw ksiegowych zgodnie z obowigzujacg ustawa,

prowadzenie kartotek majatku trwatego i nietrwatego oraz prowadzenie ewidencji
inwentarza,

nadzorowanie sktadnikéw majgtkowych,



I) organizowanie prac zwigzanych z inwentaryzacjq majatku.
6. Dziat Promocji, Marketingu i Obstugi Widzow.

W sktad Dziatu wchodzg;:
1) Biuro Promocji i Marketingu
Do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:
a) tworzenie strategii promocyjnej i marketingowej Teatru,
b) ksztaltowanie jednolitej polityki promocyjnej i wizerunkowej Teatru,

c) zarzadzanie tredciag i prowadzenie strony internetowej Teatru, redakcja mediéw
spotecznos$ciowych, newsletteréw i tym podobnych,

d) wspétpraca z mediami i nadzorowanie przeptywu informacji srodkom masowego
przekazu,

e) redagowanie i wydawanie materiatéw reklamowych i promocyjnych /plakaty, ulotki,
zdjecia, reklamy, afisze, programy, etc./,

f) pisanie, redagowanie tekstow przeznaczanych do publikacji i wykonywanie ich
korekty jezykowej i stylistycznej,
g) organizowanie konferencji prasowych,
h) organizowanie i nadzor nad reklamg zewnetrzng,
i) pozyskiwanie i rozliczanie srodkéw finansowych ze zrédet zewnetrznych,
j) organizowanie dystrybucji drukéw reklamowych.
2) Biuro Obstugi Widzow
Do zadah pracownikéw Biura Obstugi Widzéw nalezy:
a) zapewnienie maksymalnej frekwencji na widowni oraz wptywoéw do kasy Teatru,
b) przyjmowanie telefonicznych rezerwacji biletow,

c) sprzedaz biletow indywidualnych i zbiorowych na spektakle Teatru Miejskiego
w Gliwicach, oraz na spektakle goscinne, i inne imprezy odbywajqce si¢ w salach
Teatru,

d) tworzenie i uaktualnianie baz danych widzéw,

e) utrzymywanie bezposrednich kontaktéow z otoczeniem Teatru, ze szkotami, firmami,
instytucjami, etc.

f) sporzadzanie sprawozdawczosci i innej dokumentacji zwigzanej ze sprzedazg biletéw
i frekwencja,

g) zapewnienie obstugi szatniarsko - bileterskiej i ppoz. na spektaklach i innych
imprezach organizowanych na scenach Teatru,

h) wynajem scen,

i) nadzér nad stanem przygotowania widowni i pomieszczen przeznaczonych dla
widzow,

j) inicjowanie wystepdw Teatru poza jego siedzibq. Organizowanie spektakli
wyjazdowych.

3) Dziatem Promocji, Marketingu i Obstugi Widzéw kieruje Kierownik.

7. Specjalista ds. Produkcji i Eksploatacji.
Do jego zadan nalezy:

a) sprawowanie nadzoru nad przebiegiem produkcji teatralnych, zakupami towarow
i ustug niezbednych do wytworzenia $rodkéw inscenizacyjnych,

b) ustalanie w porozumieniu z Dyrektorem planu finansowego produkcji teatralnych
zatwierdzonych do realizacji,

c) sprawowanie biezacego nadzoru nad organizacja préb i eksploatacja spektakili,



d) udziat w przygotowaniu biezgcych planéw pracy,

e) sporzadzanie harmonogramoéow i plandéw produkcji teatrainych, preliminarzy
budzetowych, sprawozdan i rozliczen powigzanych z produkcja spektakli teatralnych
i innych przedsiewzieé artystycznych,

f) zakup i rozliczanie praw autorskich, przygotowywanie umoéw, zapewnienie zgodnosci
procedur i innych dziatan wymaganych przez przepisy prawa,

g) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonaniem budzetéw przeznaczonych na
produkcje spektakli teatralnych i innych przedsiewzie¢ artystycznych,

h) koordynacja dziatan zwigqzanych z produkcjg teatralng,

i) udziat w koordynowaniu wspétpracy pomiedzy realizatorami spektakli teatralnych
a pozostaltymi jednostkami organizacyjnymi Teatru,

j) prowadzenie spraw z zakresu prawa zamowien publicznych,
k) przygotowanie, opracowanie i rozliczanie wnioskow i gratow,

I) sporzadzanie dokumentacji dla Organizatora Teatru w zakresie sprawozdan
z dziatalnosci statutowej (statystyki roczne),

m) archiwizacja i dokumentacja produkcji.

8. Inspektor Ochrony Danych.

Do zadan inspektora nalezy w szczegélnosci:

a) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikow, ktérzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
przepisow i doradzanie im w tej sprawie,

b) monitorowanie przestrzegania praw o ochronie danych, szkolenie personelu Teatru
w tej tematyce oraz przeprowadzanie audytow,

c) opracowywanie na zgdanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

d) wspdipraca z Urzedem Ochrony Danych Osobowych,

e) pelnienie funkcji osoby kontaktowej dla Urzedu Ochrony Danych Osobowych
w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,

f) petnienie funkcji osoby kontaktowej dla oséb, ktérych dane sq przetwarzane,
g) prowadzenie rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania w imieniu
administratora danych.

9. Dziat Artystyczny i Programowy.
1) Dziatem artystycznym i programowym kieruje bezposrednio Zastepca Dyrektora.

2) W skifad dziatu wchodza:
a) Aktorzy, do zadan ktérych nalezy w szczegdlnosci:

- przygotowanie | opracowanie powierzonych zadan artystycznych zgodnie
z ustaleniami i wymogami rezysera,

- uczestniczenie w sesjach fotograficznych i filmowych zaplanowanych przez Teatr,
uzyczanie swojego wizerunku/ gilosu w materiatach reklamowych i akcjach
promujacych Teatr.

b) Inspicjenci/ Rekwizytorzy, do zadan ktérych w szczegdlnosci nalezy:

- organizacja prob i prowadzenie przedstawien,

- sporzadzanie raportow z prob i przedstawien,

- prowadzenie magazynu rekwizytéw,

- kontrolowanie stanu przygotowan niezbednych do prawidlowego wystawienia
spektaklu.



10. Koordynator Pracy Artystycznej.
Do zadan Koordynatora Pracy Artystycznej nalezy:

a) koordynacja dziatalnosci artystycznej poprzez sporzgadzanie planow pracy Teatru,
sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonaniem i rozliczaniem planu préb
i spektakli,

b) prowadzenie kalendarza pracy Teatru,

c) sporzadzanie i sprawowanie kontroli nad planem wykorzystania scen, sal préb oraz
innych pomieszczen pozostatych w dyspozycji Teatru,

d) uczestniczenie w planowaniu repertuaréw miesiecznych,

e) sporzadzanie umow z realizatorami spektakli oraz wykonawcami zatrudnianymi spoza
Teatru,

f) kontrolowanie raportow z préb i spektakli oraz rozliczanie czasu pracy zespotu
aktorskiego i inspicjentow,

g) kierowanie praca inspicjentow, sufleréw, oraz koordynowanie - wraz z kierownikiem
Dziatu Produkcji i Eksploatacji - pracy osob obstugujacych wystawienie danego
spektaklu,

h) zapewnienie noclegu realizatorom spektakli zatrudnianym przez Teatr,
i) wspoipraca z ZAIKS-em i innymi instytucjami zajmujacymi sie ochrong praw
autorskich.

§ 15

Obstuga prawna, realizacja zadan z zakresu BHP oraz ochrony przeciw pozarowej, a takze
obstuga zamdwien publicznych mogq by¢ realizowane sg na podstawie zawartych uméw
cywilnoprawnych z wykonawcami tych ustug.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 16
1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy
i pracownikow okresla Regulamin Pracy Teatru Miejskiego w Gliwicach.

2. Szczegdtowe zadania wykonywane przez poszczegdlnych pracownikéw komodrek
organizacyjnych okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

3. W sprawach nie objetych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje Dyrektor.

§17

1. Regulamin nadaje Dyrektor Teatru w trybie okreslonym w Ustawie o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

2. Zmiany tresci Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca Prezydenta Miasta Gliwice

Ewa Weber

Dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym
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