Zalacznik do Zarzadzenia Nr 773
Dyrektora Teatru Wielkiego w Lodzi
z dnia 11 marca 2025 r.

TEKST UJEDNOLICONY

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TEATRU WIELKIEGO W LODZI

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Teatru Wielkiego w todzi zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacje
wewnetrzng Teatru, w tym:

a) strukture organizacyjna,

b) zakres zadan poszczegoinych komérek organizacyjnych Teatru Wielkiego w Lodzi.

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- Teatrze — nalezy przez to rozumie¢ Teatr Wielki w £odzi,

- dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Teatru Wielkiego w todzi,

- komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ dziaty, zespoty, sekcje itp.
oraz samodzielne stanowiska pracy.

. Teatr Wielki w todzi jest samorzadowg instytucjq kultury prowadzong jako wspdlna instytucja
kultury Wojewodztwa t6dzkiego i Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

. Teatr Wielki jest wpisany do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Samorzad
Wojewddztwa Lddzkiego pod numerem 1/99.

. Teatr Wielki dziata w oparciu o Statut nadany przez Organizatora — Wojewddztwo tddzkie, w
uzgodnieniu z Ministrem Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

ROZDZIAL Il
Zarzadzanie Teatrem

§ 2.

. Teatrem zarzadza dyrektor, ktory kieruje Tetrem i organizuje jego dziatalnos¢, samodzielnie

podejmuje decyzje i odpowiada za catoksztalt dziatalnosci Teatru oraz reprezentuje Teatr
na zewnatrz.

Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne (zarzadzenia, regulaminy, instrukcije itp.).
Dyrektor ustala liczbe etatéw oraz strukture stanowisk w komérkach organizacyjnych.

. Dyrektor wykonuje swoje funkcje osobiscie oraz przy pomocy:
a) zastepcy dyrektora ds. artystycznych,
b) zastepcy dyrektora ds. administracyjnych,



c) zastepcy dyrektora ds. produkcji,
d) gtéwnego ksiegowego,
e) kierownikow komorek organizacyjnych.

ROZDZIAL 11l
Struktura organizacyjna Teatru

§ 3.

1. Dyrektor

Do kompetencji dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

— organizowanie dziatalno$ci Teatru w sposdb zapewniajacy realizacje zadan statutowych;

— ustalanie kierunkdw rozwoju artystycznego i organizacyjnego;

— ustalanie struktury organizacyjnej;

— prowadzenie polityki kadrowej i ptacowej;

— wykonywanie czynno$ci pracodawcy, w rozumieniu przepisow kodeksu pracy;

— dysponowanie Srodkami finansowymi zgodnie z ich przeznaczeniem;

— zatwierdzanie planéw i sprawozdarn finansowych;

— wykonywanie czynno$ci z zakresu zamdwien publicznych, zastrzezonych dla kierownika
Zamawiajgcego;

— nadzorowanie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem i korzystaniem z funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej oraz ich rozliczaniem,;

— wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych i bezpieczenstwa publicznego;

— zapewnienie dostepu do informaciji publicznej;

— rozpatrywanie skarg i wnioskow.

Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

- zastepca dyrektora ds. artystycznych,

- zastepca dyrektora ds. administracyjnych,
- zastepca dyrektora ds. produkcji,

- gtdwny ksiegowy,

oraz
a) sekretariat,

b) dziat organizaciji i kadr,

c) biuro obstugi widzéw i promocjiTeatru,

d) dziat literacki i edukacii,

e) dziat zamdwien publicznych,

f) radcy prawni,

g) specjalisci ds. funduszy Unii Europejskiej,

h) specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,

i) specjalista ds. obronnych, bezpieczenstwa publicznego i zarzadzania kryzysowego.

2. Zastepca dyrektora ds. artystycznych

Do kompetencii zastepcy dyrektora ds. artystycznych nalezy w szczegélnosci:
wspotpraca przy ustalaniu kierunkéw rozwoju artystycznego;
opracowywanie planéw repertuarowych i obsad artystycznych;
nadzorowanie catoksztattu pracy artystycznej;
nadzorowanie realizacji premier i spektakli bedacych w repertuarze Teatru;



dbatoS¢ o wysoki poziom zespotow artystycznych Teatru (soliSci, orkiestra, chor, balet)
oraz realizowanych przedstawien, koncertow i innych wydarzen artystycznych;

bezposredni nadzoér nad zespotem solistow;

dobor kadr do podlegtych zespotow artystycznych i wkasciwe ich wykorzystanie.

Zastepcy dyrektora ds. artystycznych podlegaja;
a) dziat muzyki,

b)
c)
d)

dziat tanca,
dziat organizacji i koordynacji pracy artystycznej,
dziat impresariatu.

3. Zastepca dyrektora ds. administracyjnych
Do kompetencji zastepcy dyrektora ds. administracyjnych nalezy w szczegdinoSci:

nadzér nad utrzymaniem obiektow Teatru w odpowiednim stanie technicznym
oraz zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynkow i pomieszczen Teatru;

zarzadzanie budynkami i otoczeniem Teatru w celu zapewnienia wiasciwego funkcjonowania
obiektow i ich ochrony;

nadzorowanie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen Teatru oraz lokali w Domu Aktora;
nadzor nad dziatalnoscig ambulatorium;

nadzorowanie opracowywania koncepcji i zatozen realizacji projektow inwestycyjnych,
w tym projektéw finansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej;

nadzor nad opracowywaniem planéw remontow;

nadzorowanie wifasciwej realizacji inwestycyjnych robét budowlanych i modernizacyjnych
oraz robot remontowych.

Zastepcy dyrektora ds. administracyjnych podlegajg bezposrednio:
a) dziat administracyjny,

b)
c)
d)

skreslony,
dziat inwestycji i eksploatacii,
zaktadowa stuzba ratownicza.

4. Zastepca dyrektora ds. produkciji
Do kompetencji zastepcy dyrektora ds. produkcji nalezy w szczegolno$ci:

nadzorowanie realizacji zadan zwigzanych z produkcjg i eksploatacjg przedstawien
w sposéb zgodny z przepisami prawa, a w szczegolno$ci z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz bezpieczenistwa pozarowego;

koordynacja prac poszczegdinych brygad i pracowni przy przygotowywaniu premier
i w czasie eksploatacji spektakli;

zapewnienie wiasciwej obstugi sceny oraz realizacji przedstawien od strony technicznej;
nadzor nad sprawnoscig techniczng i gotowoscig maszyn oraz urzadzen technicznych sceny
oraz maszyn i urzadzen w pracowniach;

bezposrednia wspdtpraca z tworcami w zakresie produkcii i eksploatacji przedstawien;
zapewnienie prawidtowego zaopatrzenia Teatru;

przewodniczenie komisji do spraw oceny warunkéw bezpieczeristwa widowisk.

Zastepcy dyrektora ds. produkcji podlegajg bezposrednio:
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dziat produkciji przedstawien,
dziat eksploatacji przedstawien,
dziat zaopatrzenia i transportu,
skreslony,

gtéwny specjalista ds. automatyki.



5. Gléwny ksiegowy
Do kompetencji gldwnego ksiegowego nalezg w szczegdinosci:

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

prowadzenie rachunkowosci Teatru;

wstepna kontrola operacji gospodarczych i finansowych oraz gospodarki finansowej Teatru;
dokonywanie biezacych analiz ekonomicznych dziatalno$ci Teatru;

sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych;

nadzor nad prowadzeniem catoksztattu dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami
wyptacanymi przez Teatr;

nadzor nad prawidtowoscig rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym.

Gtéwnemu ksiegowemu podlegajg bezposrednio:
a) dziat ksiegowosci,
b) dziat finansowy.

Zastepca dyrektora ds. artystycznych, zastepca dyrektora ds. administracyjnych, zastepca
dyrektora ds. produkcji oraz gtowny ksiegowy dziatajg w ramach udzielonego im petnomocnictwa,
a w okresie nieobecnosci dyrektora zastepujg go w granicach otrzymanego upowaznienia,
z uwzglednieniem ograniczen wynikajacych z obowigzujacych przepisow.

Komorkami organizacyjnymi kierujg kierownicy, ktorzy kontrolujg prace podlegtych im pracownikdw i
za nig odpowiadaja.

Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezg w szczegélnosci:

ustalanie zakresow czynnosci i odpowiedzialno$ci dla podlegtych pracownikow;

przydzielanie pracy podlegtym pracownikom;

sprawowanie nadzoru nad pracg podlegtych pracownikéw w zakresie prawidtowo$ci
i terminowosci jej realizacji;

czuwanie nad przestrzeganiem postanowien aktow normatywnych oraz innych dokumentow
regulujacych zasady i tryb pracy w Teatrze przez podlegtych pracownikdw;

czuwanie nad przestrzeganiem zasad bhp i p-poz. przez podlegtych pracownikow;
sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy podlegtych pracownikébw oraz nad
przestrzeganiem zasad wspotzycia spotecznego;

wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komdrkami organizacyjnymi.

9. Do zadan samodzielnych specjalistow nalezg w szczegolnosci:

1.

prawidtowa i terminowa realizacja powierzonych zadar,;
wiasciwa organizacja pracy;
wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan z innymi komérkami organizacyjnymi.

ROZDZIAL 1l
Struktura organizacyjna Teatru

§ 4.

Celem zapewnienia prawidtowej realizacji zadan w Teatrze wyodrebnia sie nastepujace komorki
organizacyjne:

1.1. podlegte bozposrenio dyrektorowi:

1.1.1.zastepca dyrektora ds. artystycznych
1.1.2.zastepca dyrektora ds. administracyjnych
1.1.3.zastepca dyrektora ds. produkcji
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1.1.4.gtéwny ksiegowy (K)

oraz
1.5.sekretariat
1.6.dziat organizaciji i kadr
1.7.biuro obstugi widzow i promocjiTeatru
1.8.dziat literacki i edukacii
.9.dziat zamoéwien publicznych
0. radcy prawni
specjalisci ds. funduszy Unii Europejskiej
specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
specjalista ds. obronnych, bezpieczenstwa publicznego
| zarzadzania kryzysowego

1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.
1.
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1.2. podlegte bezposrednio zastepcy dyrektora ds. artystycznych:
1.2.1.dziat muzyki
1.2.1.1.  solisci spiewacy
1.2.1.2.  kierownik orkiestry/ manager
1.2.1.2.1. zespot orkiestry
12.1.2.2. dyrygenci
1.21.2.3. asystenci
1.2.1.3.  kierownik chéru/ manager
1.2.1.3.1. zespot choru
1.21.3.2. dyrygenci chéru
1.2.1.3.3. asystenci
1.2.2.dziat tanca
1.2.2.1.  kierownik baletu
1.2.2.11. | solisci
12.21.2. zespot baletu
1.2.21.3. akompaniatorzy baletu
12214, pedagodzy/asystenci choreografa
1.2.3.dziat organizaciji i koordynacji pracy artystycznej
1.2.4.dziat impresariatu

1.3. podlegte bezposrenio zastepcy dyrektora ds. administracyjnych:

1.3.1.dziat administracyjny
1.3.1.1.  brygada obstugi
1.3.1.2.  ambulatorium
1.3.2.skreslony
1.3.3.dziat inwestycji i eksploatacji
1.3.3.1.  sekcja remontowo — techniczna
1.3.3.2.  gtowny specjalista ds. energetyki
1.3.4.zaktadowa stuzba ratownicza

1.4. podlegte bezposrednio zastepcy dyrektora ds. produkcii:
1.4.1.dziat produkciji przedstawien
1.4.2.dziat eksploataciji przedstawien
1.4.3.dziat zaopatrzenia i transportu
1.4.3.1.  magazyn gtowny
1.4.4. skreslony
1.4.5.gtéwny specjalista ds. automatyki

1.5. podlegte bezposrednio gtdwnemu ksiegowemu:
1.5.1.dziat ksiegowosci
1.5.2.dziat finansowy
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1.5.21.  sekcja ptac

Symboli komérek organizacyjnych, wymienionych w ust. 1, uzywa sie do oznaczania dokumentacji
prowadzonych przez nie spraw.

Schemat organizacyjny Teatru stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
Zakres zadan poszczegdlnych komérek organizacyjnych Teatru

§ 5.

1. Komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegte
dyrektorowi i ich podstawowe zadania:

al sekretariat:

prowadzenie biezacej obstugi kancelaryjnej Teatru, w tym przyjmowanie i wysytanie
korespondenciji, rozdzielanie korespondencji, prowadzenie dziennikéw korespondencjj;
zapewnienie wiasciwego i terminowego obiegu dokumentacji stuzbowej i korespondencii;
archiwizowanie pism i dokumentow pozostajacych w sekretariacie;

prowadzenie terminarza narad i spotkan dyrekcji;

udzielanie informacji interesantom i gosciom, w razie potrzeby kierowanie ich do
wiasciwych komorek organizacyjnych;

obstuga telefoniczna i elektroniczna, w tym obstuga elektronicznej Platformy Ustug
Administracji Publicznej;

prenumerata prasy i czasopism fachowych;

przechowywanie i udostepnianie uprawnionym przedstawicielom organéw kontrolnych
ksigzki kontroli Teatru;

przyjmowanie i przekazywanie korespondencji zawierajacej informacje niejawne.

b/ dziat organizaciji i kadr:

prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Teatru (zatrudnianie, zmiany
w zatrudnieniu, zwalnianie oraz przyznawanie $wiadczer wynikajacych ze stosunku
pracy);

prowadzenie spraw wynikajacych z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;
prowadzenie obowigzujacej ewidenciji i dokumentacji osobowej;

opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu spraw osobowych oraz planowanie
zatrudnienia;

sprawowanie kontroli nad dyscypling pracy pracownikow Teatru;

prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikow i emerytow
Teatru (obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych);

opracowywanie oraz gromadzenie zbioru normatywnych aktow wewnetrznych Teatru;
prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig statutowg Teatru,
w tym zmian w Rejestrze Instytucji Kultury.

c/ biuro obstugi widzéw i promoc;ji Teatru:

ksztaftowanie wizerunku Teatru;

prowadzenie polityki informacyjnej, promujacej i reklamujacej dziatalno$¢ artystyczng
Teatru;

przygotowywanie akcji reklamowych dla realizowanych przez Teatr zadan statutowych;
wspotpraca z redakcjami prasy, radia i telewizji w zakresie promocji i reklamy oferty
artystycznej Teatru;



prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Teatru w portalach spoteczno$ciowych,
inicjowanie i koordynowanie dziatan promocyjnych na portalach;

wspétpraca z mediami, w tym utrzymywanie statych kontaktow z przedstawicielami
mediéw, koordynowanie przeptywu informacji, przygotowywanie i udzielanie
— W porozumieniu z dyrekcjg Teatru — informacji zwigzanych z dziatalno$cig Teatru;
organizacja konferencji prasowych;

podejmowanie dziatan zmierzajgcych do pozyskania widzow, w tym wyszukiwanie
nowych form i technik promociji oraz aktywnej sprzedazy propozycji repertuarowych;
pozyskiwanie sponsoréw i reklamodawcow oraz budowanie relacji i stata wspdtpraca
z darczyncami, sponsorami oraz innymi podmiotami wspierajacymi dziatalno$¢ Teatru;
tworzenie mechanizméw stuzacych do rozwijania oraz utrzymywania dtugotrwatych
relacji z klientami strategicznymi;

zapewnienie odpowiedniego poziomu i kultury obstugi widzow;

przyjmowanie rezerwacji biletow;

organizowanie i realizowanie sprzedazy biletow, wejsciowek, karnetow oraz programéw
i innych wydawnictw;

dystrybucja miejsc specjalnych, w tym dla zaproszonych gosci i realizatorow;

obstuga bileterska i szatniarska widzow;

zapewnienie w czasie spektakli porzadku i bezpieczenstwa w rejonie widowni, foyer,
kuluaréw, bufetow i innych pomieszczen dostepnych dla publiczno$ci;

sporzadzanie oraz analizowanie plandw i wykazow wptywow i frekwencj;

redakcja i aktualizacja strony internetowej Teatru;

koordynowanie dystrybucji ulotek, plakatow i innych materiatow promocyjnych
i reklamowych Teatru.

d/ dziat literacki i edukac;ji:

redakcja merytoryczna i opracowywanie tekstow do wydawnictw Teatru: programow
premierowych i wznowieniowych, afiszéw premierowych i repertuarowych, folderéw
repertuarowych, karnetéw, zaproszen, programéw do koncertow goscinnych, ulotek
reklamowych itp.;

organizacja dziatalnosci wydawniczej Teatru;

opracowywanie od strony graficznej i wizualnej drukéw i wydawnictw teatralnych,
a takze $rodkdéw komunikacji zewnetrznej i elektronicznej, sprawowanie nadzoru
nad ich produkcjg;

wspotpraca z plastykami, grafikami, fotografami przy przygotowywaniu wydawnictw
Teatru;

opracowywanie tekstow librett do wysSwietlania oraz zapewnienie ich prezentacji na
tablicy Swietinej podczas przedstawien;

archiwizowanie materiatbw o dziatalnosci artystycznej Teatru na nosnikach
elektronicznych;

przygotowywanie ptyt informacyjnych i reklamowych Teatru (CD, DVD itp.);

prowadzenie archiwum artystycznego;

koordynacja dziatan firmy informatycznej pracujacej na potrzeby Teatru;

przygotowanie merytorycznych materiatow do przetargbw na sprzet komputerowy
i oprogramowanie;

redakcja i aktualizacja strony BIP;

prowadzenie portalu — Muzeum Cyfrowe Teatru Wielkiego w Lodzi;

ksztattowanie dziatalno$ci edukacyjnej Teatru;

tworzenie i koordynacja projektdw edukacyjnych (w tym spotecznych) Teatru, nadzor
nad ich realizacjg;

wspotpraca ze szkotami artystycznymi w zakresie projektow edukacyjnych;

prowadzenie promocji dotyczacej programoéw edukacyjnych.



e/ dziat zaméwien publicznych:

prowadzenie wszystkich spraw dotyczacych ustalenia zasad, formy i trybu udzielania
zamdwien publicznych w Teatrze;

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o zamowienia publiczne;

akceptacja umow zawieranych przez Teatr oraz innych dokumentdéw pod wzgledem
zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych;

sporzadzanie plandw i sprawozdan z zakresu zamowien publicznych;

prowadzenie biezgcego monitoringu wysoko$ci srodkow finansowych zrealizowanych
w poszczegdinych kategoriach wydatkow.

fl radcy prawni:

Swiadczenie pomocy przy opracowywaniu wewnetrznych aktéw normatywnych;
opiniowanie umow zawieranych przez Teatr;

udzielanie porad prawnych, opinii i wyjasnien;

wystepowanie w charakterze petnomocnika Teatru w postepowaniach sadowych,
administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

g/ specjalisci ds. funduszy Unii Europejskiej:

biezacy monitoring ogtaszanych i realizowanych programéw strukturalnych Unii
Europejskiej, celem ewentualnego ich wykorzystania na potrzeby Teatru;
przygotowywanie wnioskow w tym zakresie;

prowadzenie cafoksztattu zadan i obowigzkdw zwigzanych z korzystaniem z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej;

wspbtpraca z instytucjami nadzorujacymi realizacje projektow wspdtfinansowanych

ze Srodkow Unii Europejskiej.

h/ specjalista ds. bezpieczenistwa i higieny pracy:

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

egzekwowanie przestrzegania zasad i przepiséw bhp;

prowadzenie szkolen wstepnych i instruktazy z zakresu bhp;

prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, w drodze do pracy i z pracy, choréb zawodowych; prowadzenie
postepowan powypadkowych;

okresowe przeglady obiektow i pomieszczen Teatru, a takze stanowisk pracy pod katem
zasad i przepisow bhp; sporzadzanie cyklicznych raportéw i wnioskéw dotyczacych
usuniecia stwierdzonych zagrozen i szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybien w zakresie
bhp;

okreslanie stanowisk prac szkodliwych, ucigzliwych i niebezpiecznych dla zdrowia
oraz prac wykonywanych w warunkach szczegdlnych;

monitorowanie terminowego przeprowadzania okresowych szkoleri pracownikow
w zakresie bhp oraz ich organizowanie;

udziat w komisji do spraw oceny warunkéw bezpieczenstwa widowisk.

il specjalista ds. obronnych, bezpieczenstwa publicznego i zarzadzania kryzysowego:

opracowywanie planéw i harmonograméw wykonywania zadan w zakresie obronnosci,
bezpieczenstwa publicznego i zarzadzania kryzysowego realizowanego przez Teatr;
przygotowywanie  projektow aktow wewnetrznych oraz innych dokumentow
okreSlajacych zadania z zakresu obronnosci, bezpieczenstwa publicznego
| reagowania kryzysowego;

wykonywanie przedsiewzie¢ przyporzadkowanych Teatrowi w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa i w czasie wojny;



2. Komor

prowadzenie dokumentacji planistyczno-obronnej Teatru oraz opracowywanie informacji
i sprawozdan dotyczacych realizacji zadan obronnych, w zakresie bezpieczenstwa
publicznego i reagowania kryzysowego;
wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych
w prowadzonych przygotowaniach obronnych;
wspoidziatanie w realizacji zadan z administracjg wojskowa, Policjg, Panstwowa Strazg
Pozarng oraz innymi stuzbami i instytucjami;
wykonywanie zadan Inspektora Ochrony Danych, a w szczegdInosci:
e  kontrola zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami prawa
0 ochronie danych osobowych;
e  prowadzenie rejestru zbiorow danych przetwarzanych w Teatrze,
e  zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami,
e  wydawanie i anulowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych,
e  prowadzenie ewidencji o0s6b upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych.

ki organizacyjne podlegte zastepcy dyrektora ds. artystycznych i ich podstawowe

zadania:

al

a.l.

a.2.

Dziat MUZYKI

zespot solistow Spiewakow:
zapoznanie sie z przygotowywanym dzietem muzycznym i opracowanie powierzonej
partii solowej zgodnie z ustaleniami i wymaganiami rezysera i dyrygenta;
uczestnictwo ~w  przedstawieniach, prébach i  korepetycjach  zgodnie
z harmonogramem pracy i rozktadem zajec;
stosowanie sie do wskazowek i wymagan rezysera i dyrygenta;
przygotowanie powierzonego nagtego zastepstwa, w zakresie okreslonym
w regulaminie pracy Teatru;
wykonywanie przydzielonych partii solowych w czasie przedstawien;
uczestnictwo w nagraniach i przestuchaniach opracowywanego i wykonywanego
dzieta muzycznego, w ramach obowigzujgcych przepisdw.

kierownik orkiestry/ manager:
ponoszenie odpowiedzialno$ci za poziom artystyczny orkiestry oraz za powierzone
podlegtemu zespotowi zadania;
organizowanie pracy orkiestry we wspdtpracy z zastepca dyrektora ds. artystycznych,
koordynacjq pracy artystycznej, a takze realizatorami spektakli:  rezyserami,
choreografami, dyrygentami, asystentamii in.;
czuwanie nad rozwojem artystycznym cztonkdw orkiestry;
organizowanie przestuchan dla kandydatow do orkiestry;
pozyskiwanie zewnetrznych $rodkdw finansowych wspomagajacych dziatalnos$¢
koncertowa orkiestry i jej zespotéw kameralnych
pozyskiwanie partneréw do koprodukciji wydarzen koncertowych z Polski i zagranicy
wspomaganie dziatalno$ci impresaryjnej majacej na celu prezentacje spektakli
operowych i wydarzen koncertowych poza siedzibg Teatru Wielkiego w todzi;
inicjowanie, przygotowywanie i nadzor programéw edukacyjnych z dziedziny muzyki
w ktérych uczestniczy orkiestra lub jej zespoty kameralne
tworzenie i wdrazanie spoteczno — artystycznych dziatan warsztatowych z udziatem
orkiestry i/lub jej zespotéw wokalnych ze szczegoinym uwzglednieniem uczestnictwa



0s6b z niepetnosprawnoscia, seniorow, dzieci i miodziezy z placéwek opieki
spotecznej i resocjalizacyjnych.

= orkiestra (muzycy):

- zapoznanie si¢ z dzietem muzycznym i opracowanie go zgodnie
z ustaleniami i wymaganiami dyrygenta;

- uczestnictwo w probach i przedstawieniach, zgodnie z harmonogramem
pracy i rozktadem zajec;

- wykonywanie partii instrumentalnych przedstawien operowych, baletowych,
koncertow i innych wydarzen artystycznych;

- uczestnictwo w nagraniach i przestuchaniach  opracowywanego
i wykonywanego dzieta muzycznego, w ramach obowigzujacych przepisow;

- utrzymywanie instrumentow muzycznych w stanie statej gotowosci
i sprawnosci technicznej i artystyczne;.

= dyrygenci
- opracowanie dzieta muzycznego;

- prowadzenie préb z orkiestra, prob muzycznych z solistami, chérem
i baletem oraz prob generalnych;
- dyrygowanie przedstawieniami oraz czuwanie nad ich strong muzyczna.

= asystenci
- opracowanie dzieta muzycznego;
- prowadzenie proéb z orkiestra, prob muzycznych z solistami, chérem
i baletem oraz préb generalnych.

a.3. kierownik chéru/ manager:

ponoszenie odpowiedzialnosci za poziom artystyczny choru oraz za powierzone
podlegtemu zespotowi zadania;

organizowanie pracy choru we wspotpracy z zastepcq dyrektora ds. artystycznych,
koordynacjq pracy artystycznej, a takze realizatorami spektakli:  rezyserami,
choreografami, dyrygentami, asystentami i in.;

przygotowywanie zespotu do wystepow artystycznych oraz nadzorowanie
prawidtowego wykonywania powierzonych zespotowi choru zadan;

czuwanie nad rozwojem artystycznym cztonkow choru;

organizowanie przestuchan dla kandydatéw do zespotu chéru;

pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych wspomagajacych dziatalno$é
koncertowg choru i jego zespotow;

pozyskiwanie partneréw do koprodukcji wydarzen koncertowych z Polski i zagranicy;
wspomaganie dziatalnosci impresaryjnej majacej na celu prezentacjie spektakli
operowych i wydarzen koncertowych poza siedzibg Teatru Wielkiego w Lodzi;
inicjowanie, przygotowywanie i nadzér programéw edukacyjnych z dziedziny muzyki
w ktorych uczestniczy chor lub jego zespoty wokalne;

tworzenie i wdrazanie spoteczno — artystycznych dziatan warsztatowych z udziatem
chéru i/lub jego zespotéw wokalnych ze szczegblnym uwzglednieniem uczestnictwa
0sob z niepetnosprawnos$cig, seniorow, dzieci i miodziezy z placowek opieki
spotecznej i resocjalizacyjnych.

= chér:
- zapoznanie sie z przygotowywanym dzietem muzycznym i opracowanie
wokalne partii gtosowej zgodnie z ustaleniami i wymaganiami;
- uczestnictwo w lekcjach, probach i przedstawieniach zgodnie
z harmonogramem pracy i rozktadem zaje¢;
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- Sciste stosowanie sie do wskazowek i wymagan korepetytora i kierownika
choru;

- wykonywanie powierzonych partii choralnych i rol scenicznych w czasie
przedstawien;

- uczestnictwo w nagraniach opracowywanego i wykonywanego dzieta
muzycznego, w ramach obowigzujacych przepisow.

= dyrygenci chéru:
- zapoznanie si¢ z przygotowywanym dzielem muzycznym i opracowanie
jego czesci wokalneyj;
- prowadzenie prob z chérem;
- uczestnictwo w probach i przedstawieniach zgodnie z harmonogramem
pracy.

= asystenci:
- zapoznanie si¢ z przygotowywanym dzietem muzycznym,;
- prowadzenie prob z chérem;
- uczestnictwo w probach i przedstawieniach zgodnie z harmonogramem
pracy.

b/ Dziat TANCA

b.1.

kierownik baletu/manager:

ponoszenie odpowiedzialno$ci za poziom artystyczny baletu oraz za powierzone
podlegtemu zespotowi zadania;

organizowanie pracy baletu we wspdtpracy z zastepcq dyrektora ds. artystycznych,
koordynacjq pracy artystycznej, a takze realizatorami spektakli: rezyserami,
choreografami, dyrygentami, asystentami i in.;

przygotowywanie baletu do wystepéw artystycznych oraz nadzorowanie prawidtowego
wykonywania powierzonych baletowi zadan;

czuwanie nad rozwojem artystycznym cztonkow baletu;

organizowanie przestuchan (audyciji) dla kandydatéw do baletu;

pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych wspomagajacych dziatalno$é
zespotu baletowego;

pozyskiwanie partneréw do koprodukcji premier baletowych z Polski i zagranicy;
inicjowanie, przygotowywanie i uczestniczenie w projektach networkingowych
https://poradnikpracownika.pl/-networking-co-oznacza-i-na-czym-polega z dziedziny
tanca;

realizowanie i wspomaganie dziatalnoSci impresaryjnej majacej na celu prezentacje
spektakli baletowych poza siedzibg Teatru Wielkiego w todzi;

nadzér (wspomaganie) produkcji wszystkich premier baletowych i innych projektow
tanecznych z udziatem zespotu baletowego;

inicjowanie, przygotowywanie i nadzér programow edukacyjnych z dziedziny tanca
w ktérych uczestniczy¢ ma zespét baletowy;

tworzenie i wdrazanie spoteczno — artystycznych dziatan warsztatowych z udziatem
zespolu  baletu ze  szczegdlnym  uwzglednieniem  uczestnictwa  0sob
Z niepetnosprawnoscig, seniorow, dzieci i mtodziezy z placowek opieki spoteczne
i resocjalizacyjnych.

] | solisci, zespot baletu:
- zapoznanie sie z zalozeniami  opracowan  choreograficznych
przygotowywanego dzieta;
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- uczestnictwo w lekcjach, probach i przedstawieniach oraz stosowanie sie
do wymagan pedagoga i prowadzacego lekcje i proby;

- staranne opracowanie i przygotowanie przydzielonych partii baletowych;

- przygotowanie powierzonego nagtego zastepstwa, w zakresie okreslonym
w regulaminie pracy Teatru;

- wykonywanie partii baletowych w czasie przedstawien;

- uczestnictwo w nagraniach przygotowywanego i wykonywanego spektaklu,
w ramach obowigzujacych przepiséw.

. akompaniatorzy baletu:
- opracowanie i przygotowanie akompaniamentu oraz wykonywanie
go w czasie lekcji i prob.

. pedagodzy / asystenci choreografa:
- prowadzenie lekcji i préb z artystami baletu,
- czuwanie nad prawidtowym i zgodnym z opracowaniem choreograficznym,
opanowaniem i wykonaniem poszczegdlnych partii baletowych.

c/ dziat organizacji i koordynacji pracy artystycznej:

organizowanie i koordynowanie catoksztattu pracy artystycznej Teatru;

opracowywanie harmonogramow pracy zespotow artystycznych, sporzadzanie
rozktadow zaje¢ na podstawie zatwierdzonych harmonogramow;

sporzadzanie wykazow obsady przedstawienn oraz terminowe ich ogtaszanie
i przekazywanie do publikacji;

czuwanie nad zapewnieniem kazdemu artyScie materiatbw  niezbednych
do przygotowania powierzonej roli i partii;

aktualizowanie codziennych obsad przedstawien i ustalanie, w porozumieniu z zastepca
dyrektora ds. artystycznych, zmian obsadowych w przypadkach nagtych zastepstw;
generalny nadzér nad procesem powstawania spektaklu (koncertu) oraz kontrola nad
stanem zaawansowania produkcji, zatozonym budzetem i biezacymi kosztami;
prowadzenie Scistej ewidenciji zaje¢ pracownikdw artystycznych;

uzgadnianie z rezyserem, dyrygentem, kierownikami baletu i chéru oraz ich asystentami
czasu i miejsca zajec artystycznych;

przyjmowanie i kontrola raportbw =z préb i przedstawien, sporzadzanych
przez inspektorow poszczegdinych zespotow artystycznych oraz przez inspicjentow;
sporzadzanie dokumentaciji do rozliczen finansowych artystow;

przygotowywanie  uméw  cywilnoprawnych  dotyczacych  repertuaru  Teatru
(dla realizatoréw, goscinnie wystepujacych artystow, statystow itp.);

prowadzenie spraw zwigzanych z umowami licencyjnymi i prawami autorskimi;
prowadzenie biblioteki materiatéw nutowych;

zapewnienie  materiatow  nutowych niezbednych do realizacji  repertuaru,
w tym wypozyczanie lub zakup materiatdw nie bedacych w posiadaniu Teatru;
organizowanie przestuchan kandydatow do zespotdéw solistow Spiewakdw, wsparcie przy
przestuchaniach do orkiestry i choru;

utrzymywanie w gotowosci i sprawnosci technicznej fortepiandw i pianin
wykorzystywanych do zaje¢ artystycznych.

= asystenci rezysera:
- znajomosc¢ koncepcji rezyserskich poszczegolnych przedstawien;
- stala i bezposrednia wspotpraca z rezyserem podczas prob
do premierowych przedstawien;
- prowadzenie prob rezyserskich zgodnie z zatozeniami ustalonymi
przed premierg, podczas nieobecno$ci rezysera;
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- wprowadzanie nowych 0s6b do wykonywania wyznaczonych parti,
zgodnie z decyzjg zastepcy dyrektora ds. artystycznych.

= korepetytorzy:
- akompaniowanie na prébach indywidualnych, zespotowych, scenicznych;

- praca z solistami Spiewakami nad materiatem nutowym planowanych
premier oraz czuwanie nad prawidtowym przygotowaniem przez soliste
przydzielonych mu partii wokalnych.

* inspicjenci:
- prowadzenie wyznaczonych préb i spektakli;
- zgtaszanie spdznien i nieobecnosci artystbw oraz wszelkich innych
nieprawidtowosci i zmian pojawiajgcych sie podczas prowadzonych zaje¢
(w sporzadzanych raportach z préb i przedstawien).

= monterzy orkiestry:
- obstuga zespotu orkiestry na prébach i przedstawieniach w zakresie
ustawiania i sprzatania instrumentéw, pulpitdw, krzeset oraz rozktadania
I sktadania nut, w terminach wyszczegdlnionych w rozktadach zajec,
w sposéb zgodny z przepisami prawa, a w szczegolno$ci z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego.

= skre$lony

d/ dziat impresariatu:

prowadzenie wszelkich spraw organizacyjnych zwigzanych z wystepami zagranicznymi
I krajowymi Teatru oraz goscinnymi wystepami innych zespotéw zagranicznych
i krajowych w Teatrze;

prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z angazowaniem zagranicznych
realizatorow i artystow wykonawcow, a takze spraw zwigzanych z zagranicznymi
podrézami pracownikow Teatru;

przygotowywanie umow z zagranicznymi kontrahentami;

monitorowanie mozliwosci prezentacji repertuaru Teatru poza siedziba;

nawigzywanie wspotpracy z zagranicznymi instytucjami w zakresie realizacji wspoinych
projektow artystycznych;

prowadzenie i ttumaczenie korespondencji zagranicznej Teatru;

prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z £.ddzkimi Spotkaniami Baletowymi;
uczestnictwo w rozmowach z go$¢mi zagranicznymi, z obowigzkiem ttumaczenia
tych rozméw;

towarzyszenie — w miare potrzeb — realizatorom i artystom zagranicznym podczas prob
| spektakli w Teatrze;

biezacy monitoring ogtaszanych i realizowanych programow specjalnych Ministerstwa
Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz innych podmiotéw w zakresie finansowania
dziatalno$ci teatralnej celem ewentualnego ich wykorzystania dla potrzeb Teatru, a takze
przygotowywanie i sktadanie wnioskéw w tym zakresie.

3. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegle zastepcy
dyrektora ds. administracyjnych oraz ich podstawowe zadania:

al dziat administracyjny:

administrowanie budynkami i majatkiem ruchomym Teatru, w tym zapewnienie ochrony
wszystkich obiektow Teatru;
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- realizacja zadan zwigzanych z najmem pomieszczen w budynku gtéwnym (scena, foyer
i inne), sporzadzanie uméw z kontrahentami z zewnatrz, dotyczacych wynajmu;

- ewidencja sktadnikow majatkowych i prowadzenie nadzoru nad prawidtowg eksploatacjg
mienia;

- przygotowywanie rocznych planéw inwentaryzacji, przeprowadzanie spisdw z natury,
weryfikacja i wyjasnianie roznic inwentaryzacyjnych;

- dozor i opieka nad mieniem znajdujacym sie w obiektach Teatru oraz nad ruchem
osobowym;

- organizowanie i administrowanie systemami dostepu do pomieszczen Teatru;

- realizacja zadan zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem Domu Aktora, w tym
najem lokali oraz przejmowanie zwolnionych pomieszczen;

- przygotowywanie umdéw najmu lokali w Domu Aktora oraz rozliczanie optat czynszowych
za wynajmowane pomieszczenia, a takze opfat za urzadzenia ogoine, komunalne (prad,
co, woda i telefony);

- zabezpieczenie w Domu Aktora wiasciwego dziatania oraz konserwacji urzadzen
energetycznych, wodno-kanalizacyjnych itp. oraz interwencja w przypadku awarii
tych urzadzen;

- nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz. przez wszystkich mieszkancéw
Domu Aktora;

- organizowanie pracy portieréw i szatniarek.

- prowadzenie archiwum zaktadowego (przyjmowanie, ewidencjonowanie
i przechowywanie akt przekazanych przez komérki organizacyjne Teatru
oraz udostepnianie akt archiwalnych);

- odpowiedzialno$¢ za stan sanitarny Teatru, organizowanie i nadzorowanie utrzymania
czystosci i porzadku we wszystkich pomieszczeniach Teatru (z wyjatkiem sceny
i pomieszczen przyscenicznych — technicznych) i na zewnatrz budynkéw, nadzorowanie
firm zewnetrznych Swiadczacych ustugi w tym zakresie;

- zgtaszanie wiasciwym stuzbom uszkodzenn i awari w zakresie funkcjonowania
budynkdw;

- organizowanie pracy pracownikow obstugi gospodarczej;

- prowadzenie we wiasnym zakresie biezacych napraw i konserwacji w pomieszczeniach
Teatru (w tym rob6t malarskich, stolarskich, tapicerskich, glazurniczych i innych).

= brygada obstugi:
- utrzymywanie czystosci na terenach wokdt budynkdw Teatru;
- utrzymywanie zielencow i kwietnikow;
- zatadunek, roztadunek oraz transport materiatow, sprzetu gospodarczego,
mebli itp.;
- wykonywanie biezacych napraw i konserwacji w pomieszczeniach Teatru.
= ambulatorium:
- udzielanie $wiadczen zdrowotnych (profilaktyczno-leczniczych) pracownikom
Teatru oraz emerytom i rencistom w zakresie ambulatoryjnym;
- analiza stanu zdrowotnego, wypadkowos$ci pracownikéw Teatru;
- prowadzenie wiasciwej dokumentacji medycznej.

b/ skreslony

c/ dziat inwestycji i eksploataciji:
- odpowiedzialno$¢ za stan techniczny obiektow Teatru oraz za bezpieczenstwo
energetyczne;
- petna i biegla znajomo$¢ dokumentacji techniczno-budowlanej  obiektow
administrowanych przez Teatr;
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terminowe wykonywanie przegladéw stanu technicznego obiektow administrowanych
przez Teatr, w tym urzadzen i instalacji;

opracowywanie planéw inwestycyjnych, planéw remontéw rocznych i wieloletnich
oraz analiz i sprawozdawczosci dotyczacej zrealizowanych zadan;

wdrazanie zatozen technicznych i nadzorowanie prowadzonych modernizacji, inwestycji
oraz remontéw w budynkach administrowanych przez Teatr;

uczestnictwo w odbiorach zrealizowanych zadan w zakresie prowadzonych inwestycji
i remontow;

koordynowanie wszystkich robdt prowadzonych rownoczesnie w obiektach Teatru;
kompletowanie i rejestracja dokumentacji z catoksztattu prowadzonego procesu
inwestycyjnego;

nadzor nad czynnosciami inspektoréw nadzoru w poszczegolnych branzach;
prowadzenie obowigzujacej dokumentacji budowlanej administrowanych przez Teatr
budynkéw;

zapewnienie wiasciwego funkcjonowania oraz prawidiowego stanu technicznego
instalacji i urzadzen telefonicznych oraz zegaréw;

wspotpraca z organami administracji architektoniczno-budowlanej.

= sekcja remontowo - techniczna:
- utrzymanie budynkow Teatru w sprawno$ci eksploatacyjne;
- obstuga oraz nadzér nad urzadzeniami zapewniajgcymi utrzymanie ruchu
i prawidtowe funkcjonowanie obiektu (urzadzeniami energetycznymi, wodno-
kanalizacyjnymi, cieplno-klimatyzacyjnymi itp.);
- wykonywanie biezacych napraw i konserwacji urzadzen.

. glowny specjalista ds. energetyki:
odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo energetyczne obiektow i urzadzen Teatru;
- sprawowanie nadzoru nad catosciq gospodarki energig elekiryczng
i urzadzeniami cieplno-klimatyzacyjnymi w obiektach Teatru;
- bezpo$redni nadzdr nad obstuga, konserwacjg i remontami urzadzen i instalacji
energetycznych oraz urzadzen cieplno-klimatyzacyjnych.

d/ zakladowa stuzba ratownicza:

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynkdw
Teatru;

przeprowadzanie okresowych przegladéw i kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej
obiektow i pomieszczen teatralnych;

sporzadzanie cyklicznych raportow i wnioskow dotyczacych zalecen usuwania
stwierdzonych zagrozen i uchybien w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

prowadzenie i aktualizacja niezbednej dokumentacji dotyczacej ochrony ppoz.
w obiektach Teatru;

udziat w ocenie projektdw inwestycyjnych oraz w komisjach odbioru obiektow,
pomieszczen, urzadzen, instalacji, dekoracji itp.;

nadzér nad rozmieszczeniem sprzetu i urzadzen gasniczych oraz ich konserwacig;
prowadzenie szkoler wstepnych w zakresie ochrony ppoz.

4. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy bezpo$rednio podlegte zastepcy
dyrektora ds. produkcji i ich podstawowe zadania:

al dziat produkcji przedstawien:

W skfad dziatu wchodza:

= pracownia stolarska,
= pracownia malarska,
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pracownia tapicerska,

pracownia modelatorska,

pracownia $lusarska,

pracownia krawiecka damska,

pracownia krawiecka meska,

pracownia szewska,

pracownia nakry¢ gtowy i dodatkow do kostiumdw,
magazyn kostiumow,

pralnia.

Do zadan dziatu produkcji przedstawien naleza:

wykonywanie dekoracji, kostiumow oraz rekwizytow w poszczegoélnych pracowniach
W sposob zgodny z przepisami prawa, a W szczegolnosci z przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego;

sporzadzanie dokumentacji technicznej przedpremierowej oraz popremierowej,
protokotow przekazywania elementéw scenografii oraz innej dokumentacji zwigzanej
z procesem produkcji;

prowadzenie magazynu kostiumow;

nadzor nad wypozyczaniem kostiuméw na zewnatrz Teatru;

szczegotowe omawianie projektow ze scenografem oraz kostiumologiem, przyjecie
projektéw do realizacji, po ich skompletowaniu przez scenografa oraz kostiumologa
| zatwierdzeniu przez Teatr;

przygotowanie oprawy scenograficznej, zgodnie z przyjetym projektem oraz ustaleniami
dokonanymi z realizatorem,;

prowadzenie archiwum technicznego i scenograficznego.

b/ dziat eksploatacji przedstawien:

W sktad dziatu wechodza;

= brygada montazu dekoracji,

brygada napedow sceny,

brygada o$wietlenia sceny,

brygada akustykow,

brygada mechanikow,

rekwizytornia,

brygada garderobianych,

pracownia perukarstwa i charakteryzaciji,
magazyn rekwizytow,

magazyn mebli.

Do zadan dziatu eksploatacji przedstawien naleza;

realizacja prob i przedstawien w zakresie obstugi technicznej i artystycznej (montaz
i zmiany dekoracji, $wiatto, dzwiek i efekty specjalne, obstuga artystow) w sposob
zgodny z przepisami prawa, a w szczegdlnosci z przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego;

utrzymywanie w gotowosci sceny i urzagdzen technicznych do realizacji przedstawien;
przechowywanie, naprawy i konserwacje dekoracji repertuaru  biezgcego
oraz przesztego;

prowadzenie magazynow: rekwizytow i mebli;

prowadzenie ewidencji Srodkdw inscenizacii;

dokonywanie przegladéw, remontéw biezacych i okresowych wszystkich urzadzen
scenicznych;

uczestnictwo we wszystkich naradach technicznych dotyczacych realizacji projektow
scenograficznych;
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obstuga artystow bioracych udziat w probach i przedstawieniach.

c/ skre$lony

d/ gtéwny specjalista ds. automatyki:

zapewnienie  prawidtowego dziatania urzadzen, sprzetu i oprogramowania
wykorzystywanych w uktadach aparatury kontrolno-pomiarowej i automatyki, systemow
sterowania, wizualizacji i technologiczne; sieci informatycznej;

opracowywanie i aktualizacja ogoinych zalecen eksploatacyjnych systemdw sterowania,
wizualizacji i sieci technologicznej;

analiza sytuacji awaryjnych, usterek i zaktocen procesow zwigzanych z automatyka
sceny, przedktadanie wnioskdw i formutowanie zalecen wynikajacych z analizy;
uczestniczenie w pracach rozruchowych, kontrolno-pomiarowych, diagnostycznych
oraz ruchach probnych urzadzen;

wspétudziat w organizowaniu prac remontowych i modernizacyjnych urzadzen
oraz instalacji komputerowych systemow sterowania, wizualizacji i technologicznej sieci
informatycznej, a takze uczestniczenie w odbiorach technicznych.

el dziat zaopatrzenia i transportu:

dokonywanie zakupow materiatdw, sprzetu i urzadzen na potrzeby dziatalnosci
wszystkich komérek Teatru;
prowadzenie gospodarki magazynowej magazynu gtéwnego;
obstuga transportu oraz gospodarowanie srodkami transportu;
prowadzenie prawidtowej ewidencji zwigzanej z zaopatrzeniem i transportem.
" magazyn gtéwny
- wiasciwe magazynowanie materiatow;
- nadzér nad zgodnoscig standw faktycznych z ewidencjg;
- prowadzenie wiasciwej dokumentacji magazynowej i zapewnienie
prawidtowego obiegu dokumentdw zwigzanych z gospodarkg magazynowa.

5. Komérki organizacyjne bezposrednio podlegte gtdwnemu ksiegowemu i ich podstawowe
zadania:

al dziat ksiegowosci:

prowadzenie urzadzen ksiegowych i sprawozdawczos$ci finansowo-ksiegowej;
sporzadzanie biezacej analizy stanu finansowo-ksiegowego Teatru;

okresowe rozliczanie amortyzacji;

weryfikowanie z ewidencjg ksiegowg danych uzyskanych z inwentaryzacji majatku
Teatru oraz z innymi dokumentami i pismami dotyczacymi tych rozliczen;

nadzor nad terminowg realizacjg zobowigzan i egzekucjq naleznosci;

rozliczanie podatku VAT.

b/ dziat finansowy:

prowadzenie urzadzen finansowych oraz obstuga finansowa Teatru;

sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym  wszystkich ~dokumentéw
wptywajacych do dziatu finansowego;

prowadzenie kasy gtownej Teatru;

sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci z zakresu dziatalno$ci finansowej
Teatru;

rozliczanie podatku dochodowego od osdb prawnych, fizycznych, podatku VAT
i innych;

dokonywanie wyptat wynagrodzen oraz innych wyptat gotdwkowych;

przyjmowanie wptat gotowkowych;

organizowanie i realizowanie bezpiecznego przewozu $rodkdw pienieznych.

17



o

= sekcja ptac:
- obliczanie wynagrodzenn osobowych, bezosobowych, honoraridw i innych
wynagrodzen;
- obliczanie, potrgcanie oraz  odprowadzanie  naleznych  sktadek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, podatkow i innych obcigzen;
- prowadzenie cafoksztattu dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami
wyptacanymi przez Teatr.

ROZDZIAL V
Postanowienia konncowe

§ 6.

Zmiana ,Regulaminu organizacyjnego Teatru Wielkiego w todzi” nastepuje w trybie przewidzianym
dla jego nadania, z wyjatkiem taczenia komorek organizacyjnych z zachowaniem
ich dotychczasowych zadan.

Potaczenia komérek samodzielnie dokonuje dyrektor Teatru.

Niezaleznie od uprawnien okreSlonych w niniejszym regulaminie, kierownicy komorek
organizacyjnych, a takze inni pracownicy Teatru mogg by¢ indywidualnie upowaznieni
przez dyrektora Teatru badZz jego zastepcoéw do samodzielnego zatatwiania konkretnych spraw
Teatru i opracowania, zwigzanej z tymi sprawami, dokumentacji i korespondenciji stuzbowe;.

Kazdego pracownika Teatru obowigzuje przestrzeganie przepisow prawa, w szczeg6lnosci
przepisow prawa pracy, prawa zamowien publicznych, przepisow z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowe;.

Poza statymi komorkami organizacyjnymi, wymienionymi w § 4 niniejszego Regulaminu, w Teatrze
mogq by¢ powotywane, w trybie zarzadzenia dyrektora Teatru, czasowe zespoty, komisje oraz
samodzielne stanowiska (np. specjalisci) do organizacji i prowadzenia cyklicznych lub

jednostkowych zadan, takich jak: festiwale, przeglady, konkursy, spotkania teatralne, baletowe,
muzyczne, a takze zadania inwestycyjne.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym zarzadzeniem dyrektora Teatru.

Elektronicznie podpisany przez
Marcin Edmund Natecz-Niesiotowski
Data: 2025.03.11 11:52:48 +01'00'
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