instytucja kultury
| Mmiasta stotecznego
Warszawy

TEAT R KWADRAT

IM. EDWARDA DZIEWONSKIEGO

Zarzadzenie nr 23/2024
Dyrektor Teatru Kwadrat im. Edwarda Dziewonskiego
z dnia 06.06.2024 r.

W sprawie zmian w regulaminie i schemacie organizacyjnym Teatru Kwadrat

§1

Z dniem 06.06.2024 r. wprowadzam nowy regulamin i schemat organizacyjny (bedace

zafacznikami do niniejszego zarzadzenia).

§2

Tym samym z dniem 06.06.2024 tracg moc dotychczasowe uregulowania dotyczace

organizacji wewnetrznej Teatru Kwadrat.

Do wiadomosci:

2

%ncel

1) z-ca dyrektora teatru

2) gléwna ksiegowa

3) kierownicy komorek organizacyjnych
4) sekretariat a/a

5) tablica ogloszer Pracownicy TK

P

www.teatrkwadrat.pl, sekretariat@teatrkwadrat.pl sekretariat: 22 826 96 37
00-004 Warszawa, ul. Marszatkowska 138 kasa biletowa: 22 826 23 89
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Zafgeznik do zarzadzenia Dyrektor Teatru Kwadrat nr 23/2024 7 06.06.2024 1.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
Teatru Kwadrat im. Edwarda Dziewonskiego w Warszawie

Rozdzial 1.

Postanowienia wstepne
1) Niniejszy regulamin okre$la:
. cele 1 zadania Teatru
. organizacj¢ wewnetrzng Teatru,
. zasady organizacji pracy w Teatrze
- zakresy zadan Dyrektora, Z-cy Dyrektora i Gtownego Ksiggowego
. zakresy dziatania i sktad komorek organizacyjnych Teatru.
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2) Regulamin organizacyjny Teatru Kwadrat im. E. Dziewonskiego w Warszawie
zostat nadany po zasiggnieciu opinii Organizatora.

Rozdzial 2.
Cele i zadania

Zakres dzialalnosci Teatru zgodnie ze statutem Teatru obejmuje:

1)  przygotowywanie i prezentowanie przedstawien teatralnych samodzielnie lub w
koprodukeji z innymi instytucjami artystycznymi i innymi instytucjami kultury we
wiasnej siedzibie i poza nia;

2)  prezentowanie przedstawien go$cinnych, przygotowywanych w innych
osrodkach kultury;

3)  prezentowanie wlasnych przedstawien poza siedzibg Teatru, w tym réwniez poza
granicami kraju;

4)  wspolpraca z tworcami, wykonawcami oraz innymi specjalistami przy realizacji
zadan statutowych;

5)  wspodlpraca z organizacjami spotecznymi, fundacjami, osrodkami naukowymi,
organizatorami festiwali i kongreséw dziatajacymi w dziedzinie kultury;

6)  udzial w krajowych i miedzynarodowych festiwalach i imprezach kulturalnych;

7)  organizowanie przegladéw i festiwali teatralnych;

8)  realizacja réznorodnych form teatralnych oraz interdyscyplinarnych
przedsigwzie¢ artystycznych;

9)  prowadzenie dziatalno$ci edukacyijne;j i upowszechniajgcej oraz promocyjnej w
dziedzinie teatru;

10) archiwizacja dziatalnosci kulturalnej i artystycznej oraz zarzadzanie archiwum;

11) prowadzenie innej dzialalnosci polegajacej na tworzeniu, upowszechnianiu i
ochronie kultury.
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Rozdzial 3.
Organizacja wewnetrzna Teatru

1) Organizacj¢ wewnetrzng Teatru okresla struktura organizacyjna stanowiaca zalgcznik
do niniejszego Regulaminu.

2) Podstawowe komorki organizacyjne Teatru:

a) Zespot artystyczny

b) Dziat organizacji pracy artystycznej (impresariat, koordynacja, produkcja)

¢) Dzial promocji i sprzedazy

d) Dziat kadr i ptac

2e) Pracownik sekretariatu, samodzielne stanowisko

f) Dziat techniczny

g) Dzial ksiggowosci

h) Dziat administracji

3) Dziatem kieruje kierownik przy pomocy z-cy, a w przypadku dziatow jednoosobowych
samodzielny specjalista, ktory odpowiada za catoksztatt prowadzonych w
wyodrebnionych komérkach organizacyjnych spraw, a zwlaszcza za:

a) organizacj¢ i koordynacje pracy zespotu zgodnie z obowigzujacymi procedurami,
przepisami bhp i posiadanymi przez pracownika kwalifikacjami, a takze planowanie
czasu pracy podlegtych pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie,

b) prawidlowe i terminowe wykonywanie zadan swoich i nadzér nad realizacja
zadan podleglych pracownikow,

c) dbatos¢ o prawidlowa, sprawng i zgodna z zasadami etyki i wspétzycia
spotecznego wspétprace i komunikacje ze wszystkimi podmiotami wewnetrznymi

1 zewnetrznymi w ramach realizowanych w dziale proceséw i zadan,

d) przestrzeganie przepisow kancelaryjno — archiwalnych, szczegélnie w zakresie
archiwizowania dokumentacji i przekazywania materialéw do archiwum
zakladowego,

e) tworzenie i rozliczanie budzetow komorki organizacyjnej, przestrzeganie
dyscypliny finanséw publicznych i procedury udzielania zaméwien publicznych,

f) udziat w procesie wyznaczanie celow i szacowania ryzyka, a takze w
prawidtowej realizacji proceséw kontroli zarzgdcze;.

4) Wyodrebnione komorki organizacyjne w trakcie wykonywania zadan
zobowigzane sa do $cistego wspéltdziatania.

5) W sktad wyodrebnionych komérek organizacyjnych moga wchodzi¢ etatowi
pracownicy Teatru, wspétpracownicy lub eksperci i wykonawcey zewnetrzni.
6) Spory kompetencyjne miedzy wyodrebnionymi komérkami merytorycznymi

rozstrzyga Dyrektor i/ lub Z-ca Dyrektora.

7) Bezposrednio Dyrektorowi Teatru podlegaja:

Z-ca/czyni Dyrektora

Glowny ksiegowy

Zespot artystyczny

Kierownik/ czka dziatu organizacji pracy artystycznej (impresariatu, koordynacji,
produkciji)

Kierownik/ czka dziatu promocji i sprzedazy

Kierownik/czka dziatu technicznego

Pracownik(ca) Sekretariatu
i (X
i \

Specjalista ds. obstugi prawne;j




8) Bezposrednio Z-cy Dyrektora Teatru podlegaja:

e Kierownik/ czka dziatu administracji
e Kierownik/ czka dziatu kadr i plac

9) W organizacji wewnetrznej Teatru znajduje sie réwniez wyodrebniona oddzielnie z

Zespotu Artystycznego, Rada Artystyczno — Programowa podlegajaca bezposrednio
Dyrektorowi Teatru.

Rozdziat 4.
Zasady organizacji pracy Teatru

1) Dyrektor zarzadza Teatrem i reprezentuje go na zewnatrz.
2) W czasie nieobecnosei Dyrektora jego obowigzki petni w kolejnosci Zastepca

Dyrektora lub Gtéwny Ksiggowy lub inny wyznaczony pracownik Teatru na podstawie
udzielonych pelnomocnictw

3) Dyrektor zapewnia prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadcze;.

4) Dyrektor uczestniczy w postgpowaniu o udzielenie zaméwienia publicznego, w
zakresie wykonywania obowiazkow kierownika zamawiajacego w rozumieniu przepisow
ustawy prawo zamdwien publicznych.

5) Dyrektor moze powierzy¢ pracownikom wyodrebnionych komérek merytorycznych:
obowiazki wynikajace z prac w komisjach przetargowych i inwentaryzacyjnych.

6) Dziaty wykonuja zadania okreslone w niniejszym Regulaminie oraz zadania zlecane
przez Dyrektora i jego Z-ce m.in. poprzez wskazanie zadan poszczeg6lnym pracownikom
w zakresach obowigzkow.

7) Zastepca Dyrektora przy wykonywaniu zadan dziata w granicach okreslonych
zarzadzeniami Dyrektora oraz petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Dyrektora.

8) Do zakresu odpowiedzialno$ci Dyrektora nalezg takze m.in.:

a) nadzorowanie dziatalnosci Teatru w sposob zapewniajacy realizacje zadan statutowych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) podejmowanie decyzji w zakresie prawa pracy

¢) tworzenie strategii rozwoju wraz z polityka kadrowg i ptacows

d) zatwierdzanie projektow planow finansowych, planéw finansowych oraz korekt, z
zachowaniem dotacji Organizatora

e) nadzorowanie tworzenia i zatwierdzania dziata programowo — artystycznych

f) sktadanie oswiadezef woli oraz udzielanie petnomocnictw w imieniu wlasnym  oraz
Teatru.

g) zatwierdzanie planéw inwestycyjnych i remontow,

h) wspétdziatanie ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi na terenie Teatru.

1) kontrolowanie obstugi prawnej na potrzeby dziatalnosci Teatru.

9) Do zakresu odpowiedzialnosci Z-cy Dyrektora naleza m.in.:

a) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoécig Teatru w zakresie spraw administracyjno —
finansowych oraz kadrowo-ptacowych,

b) kontrolowanie prawidtowosci decyzji i dokumentéw wywotujacych skutki finansowe i
w razie stwierdzenia nieprawidtowosci zgtaszanie uwag Dyrektorowi Teatru, ktory
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podejmuje ostateczne decyzje w tym zakresie, organizowanie i kontrola wewnetrzna
obiegu dokumentéw finansowych w Teatrze,

¢) nadzorowanie opracowywania planéw dziatalnogci Teatru, a w szczegolnosci planow
finansowych, planéw remontéw, planow inwestycyjnych,

d) nadzo6r nad opracowywaniem okresowych analiz ekonomicznych i sprawozdan
finansowych,

e) sprawowanie nadzoru nad archiwizowaniem i zabezpieczeniem dokumentéw
finansowo - ksiegowych,
f) sprawowanie nadzoru nad gospodarka magazynowa,

g) nadz6r nad obszarem zwigzanym z bezpieczenstwem i higieng pracy w ramach
instytucji,

Rozdziat 5.
Zakresy dzialania i sktad komdrek organizacyjnych

A. Zespdt Artystyczny

1) Skiada sig z aktoréw zatrudnionych na podstawie umowy o prace oraz artystow
doangazowanych do poszczegélnych sztuk, a takze kierownika literackiego.

2) Zesp6t pracuje w oparciu o sezonowy plan przedstawien z obowigzkiem codziennej
pracy zespotowej w czasie prob.

3) Do obowigzkéw aktoréw nalezy sumienne wykonywanie przyjetych na siebie
zobowigzan zgodnie z zawarta umowa, a w szczegolnoscei:
- przygotowanie wyznaczonych rél z dbatoscig o wysoki poziom artystyczny,
- udzial w przedstawieniach i probach w siedzibie oraz podczas spektakli
wyjazdowych,
- dbanie o wysoki poziom wszystkich realizowanych dziataf programowo —
artystycznych w siedzibie i poza nig.
- Sciste przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy i innych przepisow w

zakresie bezpieczenstwa i dyscypliny pracy.

B. Dzial Ksiegowosci
1) Na czele dziatu stoi Gtéwna(y) Ksiggowa(y) Teatru.
2) Do zadan Dziatu nalezy catoksztalt obstugi finansowo-ksiegowej Teatru, zgodnie z
obowigzujacym stanem prawnym w tym zakresie, a takze wykonywanie zadan
okreslonych w systemie kontroli zarzadczej.
3) Gléwny Ksiggowy koordynuje prace dziatu ksiegowosci i wykonuje zadania
przewidziane dla gléwnych ksiggowych jednostek budzetowych, zgodnie z art. 54 ust.
1 Ustawy o Finansach Publicznych tj.
e prowadzi rachunkowos¢ jednostki (tworzy polityke rachunkowosci),
e wykonuje dyspozycje srodkami pienieznymi,
o dokonuje wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych
® sporzadza sprawozdania finansowe, zestawienia oraz analizy finansowe
® sprawuje nadzor nad wykorzystaniem $rodkow zewnetrznych,
® opracowuje, na podstawie informacji od Dyrektora Teatru, Z-cy Dyrektora i

kierownikéw merytorycznych, roczny plan finansowy
% / i
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e monitoruje zgodno$¢ wydatkow z planem finansowym za dany rok.

* odpowiada za terminowe ptatnosci i skuteczne dochodzenie naleznosci
przeterminowanych

e prowadzi sprawy zwiazane z przestrzeganiem dyscypliny finanséw
publicznych

e odpowiada za prawidlowe rozliczenie podatku od towaréw i ustug

5) Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiggowego wstepnej kontroli jest podpis
ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Gléwnego

Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo, oznacza,
Z€:

® nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez whasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

* nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacji.

6) Do zadan Dziatu nalezy w szczego6lnosci:
e prowadzenie ksiag rachunkowych
e sporzadzanie bilanséw i innych sprawozdan finansowych
e wspolprace z bieglym rewidentem przy badaniu bilansu oraz z zewnetrznymi
instytucjami kontrolujacymi
e wspolpraca z bankami prowadzgcymi rachunki bankowe Teatru
e nadzor nad wprowadzaniem danych do Centralnego Rejestru Uméw
e sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw,
e dekretacja dowodow ksiegowych,
e prowadzenie kasy gtéwnej Teatru,

e fakturowanie oraz rozliczanie sprzedazy fiskalnej biletow wraz z raportami
kasy biletowe;j,
e prowadzenie ewidencji kosztow oraz ich rozliczanie wg. miejsc powstania,
e prowadzenie ewidencji w zakresie:
— rozrachunkow z dostawcami i odbiorcami;
— rozrachunkéw z pracownikami,
— rachunkéw bankowych,
— rozrachunkéw z ZUS i jednostkami budzetowymi,
— dotacji
e terminowe regulowanie ptatnosci i skuteczne dochodzenie naleznosci
przeterminowanych,
e obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
e naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie naleznosci
e rozliczanie kosztéw podrdzy stuzbowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,
sporzadzanie terminowo ewidencji oraz sprawozdan finansowych,
uzgadnianie sald z kontrahentami,
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i obrotowych,
prowadzenie pozabilansowe wyposazenia oraz srodkéw inscenizacii,
wycena 1 rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych,
e Scisle przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy i innych przepisow w
zakresie bezpieczenstwa i dyscypliny pracy,
e rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikow dziatu
e naliczanie i odprowadzanie tantiem na podstawie raportéw sprzedazy.
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7) Dzial ksiggowosci sktada sie z nastepujacych stanowisk pracy wspierajacych
Gtownego Ksiggowego:
- Z-ca Glownego Ksiggowego, ktéry przejmuje obowiazki Gloéwnego
Ksiggowego, w trakcie jego nieobecnosci
- ksiegowi/ ksiegowe.

C. Dzial techniczny

1. Do zadan Dziatu nalezy m.in.:

dbatos¢ o jakos¢ techniczng spektakli Teatru Kwadrat,

realizowanie wyznaczonych zadan przez wszystkie pracownie, zespoty,
kabiny i stanowiska wchodzgce w sktad dziahu,

utrzymywanie w gotowosci scen i urzadzef technicznych Teatru do
realizacji przedstawien,

obstuga techniczna prob i spektakli Teatru Kwadrat oraz imprez obcych w
siedzibie Teatru oraz poza nig w zakresie:

a) montazu i demontazu dekoracji

b) obstugi rekwizytorskie;j

¢) obstug fryzjersko — charakteryzatorskie;

d) obstugi garderob

e) obslugi oswietlenia

f) obstugi nagtosnienia

g) obstugi multimediéw

konserwacja i remonty biezace urzadzen i instalacji technicznych
koordynowanie produkcji, magazynowania, transportu i konserwacji
scenografii

prowadzenie zaopatrzenia eksploatacyjnego przedstawien

organizowanie komisji ds. oceny bezpieczenstwa widowisk,

rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikéw dziatu,

uczestnictwo w komisjach likwidacyjnych srodkéw trwatych,

Sciste przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy i innych przepisow w
zakresie bezpieczenstwa i dyscypliny pracy.

2. Dzial techniczny sktada si¢ z nastepujacych stanowisk pracy:
- kierownik(czka) dziatu,
- z-ca kierownika(czki) dziatu,
- kierownik(czka) kabiny elektryczno — akustycznej,
- z-ca kierownika(czki) kabiny elektryczno — akustycznej
- brygadiera sceny
- brygadiera zmiany
- montazystow dekoracji
- kierowcow
- garderobianych
- krawca/ krawcowej
- fryzjerow/ fryzjerek
- charakteryzatorek/ charakteryzatorow,
- rekwizytorow/ rekwizytorek
- modelator/ modelatorka
- specjalistow ds. oswietlenia i akustyki
- specjalistow ds. audiowizualnych \k
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D. Dzial administracii:

Iy

Do zadan Dziatu nalezy m.in.:

administrowanie majatkiem nieruchomym i ruchomym Teatru,
koordynacja dziatan zwigzanych z najmem, uzytkowaniem i utrzymaniem
pomieszczen Teatru,

koordynacja i organizowanie ochrony, dozoru i kontroli obiektow,
urzadzen i instalacji ogélnego uzytku pod wzgledem sprawnosci i
bezpieczenstwa,

uczestnictwo w komisjach likwidacyjnych srodkéw trwatych,

nadzér nad utrzymaniem czystosci 1 porzadku we wszystkich
pomieszczeniach Teatru, opieka nad firmami zewngtrznymi $wiadczgcymi
ustugi w tym zakresie.

ewidencja sktadnikéw maj gtkowych 1 prowadzenie nadzoru nad
prawidtowg eksploatacjg mienia,

opieka z zakresu BHP i nadzér nad firmami zewngtrznymi w tym zakresie,
koordynacja dziatan zwigzanych z kontrolg warunkéw pracy,

wdrazanie zatozen technicznych i programowych planowanych inwestycji,
prowadzenie i koordynowanie wszystkich robdt prowadzonych w
obiektach Teatru,

kompletowanie i rejestracja dokumentacji z catoksztattu prowadzonego
procesu inwestycyjnego,

konserwacja i remonty biezace urzadzen i instalacji technicznych,
wykonywanie przegladéw stanu technicznego obiektéw Teatru,
organizowanie komisji pozarowo — techniczne;j,

rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikow dziatu,
prowadzenie ewidencji i zaopatrzenie pracownikéw w odziez roboczg i
ochronna,
prowadzenie spraw ubezpieczen rzeczowych budynku i majatku Teatru oraz
ubezpieczen osobowych,
nadzor nad bezpieczenstwem sieci informatycznych i pomieszczen Teatru,
prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych oraz ksigzek serwisowych
urzadzen.
gromadzenie i nadzor nad stanem zasobow archiwalnych (archiwum
zaktadowe) poprzez przyjmowanie dokumentacji powstajacej w komérkach
organizacyjnych Teatru oraz wspolpraca z Archiwum Panstwowym m.st.
Warszawy w zakresie przekazywania materialow archiwalnych Teatru.
przechowywanie, opracowywani, inwentaryzowanie i udostepnianie
zasobow archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
brakowanie dokumentacji archiwalnej,
w ramach funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnej nadzor oraz
szkolenia pracownikow z zakresu instrukeji kancelaryjnej
realizacja zapotrzebowania biurowego i spozywczego przez poszczegdlne
komorki,
koordynacja dziatan z zakresu szacowania ryzyka,
sciste przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy i innych przepisow w
zakresie bezpieczenstwa i dyscypliny pracy,
koordynacja dziatan specjalisty/konsultanta ds. zamoOwien publicznych
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2. Dziat sktada si¢ z nastgpujacych stanowisk pracy:
- kierownik(czka) dziatu,
- z-ca kierownika(czki) dziatu,
- specjalisci ds. administracji,
- specjalisci ds. archiwizacji
- koordynator czynnosci kancelaryjnych
- specjalista($ci) ds. bhp
- magazynierzy,
- sprzataczki/ sprzatacze

- kierowcy

- strazacy (specjalisci ppoz)

- specjalisci ds. IT,

- pracownicy ochrony obiektu

- pracownicy konserwacji obiektu,

- specjalisci/ konsultanci ds. zamdwien publicznych. -

E. Dziat promocii i sprzedazy:

1. Do zadan dziatu nalezy m.in.:

opracowanie 1 realizacja strategii promocji i reklamy Teatru oraz
propozycji repertuarowych

opiniowanie projektow biezacego repertuaru pod katem
promocyjnym,

kreowanie i nadzorowanie szeroko pojetego wizerunku Teatru,
komunikatoéw zewnetrznych i innych dziatan Teatru mogacych mieé
wplyw na jego wizerunek,

opracowywanie od strony graficznej i wizualnej materiatow
promocyjnych i reklamowych Teatru, w tym plakatow, ulotek,
wydawnictw wlasnych oraz grafik internetowych.

sprawowanie nadzoru nad ich produkcja,

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

sprawowanie nadzoru nad zawartoscig i aktualizacjg strony
internetowe] Teatru i innych podobnych srodkéow komunikacji

z widzami,

organizowanie konferencji prasowych i biezacy kontakt z mediami
promocja oferty Teatru Kwadrat w social mediach, w tym realizacja
platnych kampanii, m.in. Facebook Ads, Google Ads

biezaca analiza efektywnosci i optymalizacja prowadzonych dzialan
tworzenie dokumentacji foto-video spektakli oraz materiatow
promocyjnych, nadzor nad ich bazg

tworzenie 1 prowadzenie bazy zdigitalizowanych spektakli na
potrzeby VOD oraz wewnetrzne

wspolpraca z fotografami, grafikami i innymi podwykonawcami w
zakresie przygotowania wybranych materiatéw promocyjnych
udziat w organizacji prob medialnych oraz premier

wspOlpraca z innymi podmiotami dziatajgcymi na rzecz edukacji
kulturalnej 1 animacji artystycznej,
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e planowanie i realizowanie programu edukacji i animacji
artystycznych

* planowanie i przygotowywanie publikacji edukacyjnych w wersji
drukowanej oraz cyfrowe

e prowadzenie rezerwacji, sprzedazy i dystrybucji biletow, zaproszen i
wydawnictw oraz administrowanie wszystkimi kanalami sprzedazy,

 bezposrednia komunikacja z widzami, biezace odpowiadanie na
zapytania, skargi i udzielanie informacji o aktualnym repertuarze

 doskonalenie i wprowadzanie nowych form i technik pozyskiwania
widzow,

° opracowanie i realizacja strategii sprzedazowej spektakli w biezacym
repertuarze

* biezace monitorowanie zagrozen sprzedazowych oraz aktywne
poszukiwanie i dotarcie z oferta Teatru do nowych grup,
zainteresowanych oferta teatralna, aktywna sprzedaz

* budowanie i sukcesywne poszerzanie bazy odbiorcow
zainteresowanych ofertg grupowsg

* opinniowanie projektéw biezacego repertuaru pod katem
sprzedazowym,

e organizowanie widowni poprzez sprzedaz, przedsprzedaz
indywidualng i grupowa oraz kolportaz biletéw i abonamentow,

* przygotowywanie planéw rozwoju publicznosci, koordynacja i
planowanie badan publicznosci oraz gromadzenie i analiza danych
dotyczacych rozwoju publicznosci,

e aktywne wykorzystanie materiatéw promocyjnych,

* koordynowanie wydarzen zwigzanych z premierami i innymi
wydarzeniami repertuarowymi

e organizacja kompleksowej obstugi widza na spektaklach teatralnych
(bileterzy, szatnia itp.),

* koordynacja dziatan na rzecz udostepniania spektakli i wydarzen
artystycznych osobom z niepetnosprawnosciami i srodowiskom
defaworyzowanym,

e dostarczanie i aktualizacja danych do bazy kontaktow
teleadresowych,

 Scisle przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy i innych
przepisOw w zakresie bezpieczenstwa i dyscypliny pracy,

e rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikéw dziatu.

2. Dziat sklada sie z nastepujacych stanowisk pracy:
- kierownik(czka) dziatu,

- z-ca kierownika(czki) dziahu,

- specjalisci ds.produkeji, promocji, wizerunku i contentu,
- specjalistow ds. sprzedazy (kasjerow)

- specjalistow ds. organizacji widowni

- kierownika obstugi widowni

- z-cy kierownika obstugi widowni

- bileterow/ bileterek

- obstugi szatni

- innych specjalistow w dziale.




F. Dziat organizacji pracy artystycznej ( impresariat, koordynacja, produkcja):
1. Do zadan dziatu nalezy m.in.:
> w zakresie impresariatu:

e koordynacja mozliwosci obsadowych dla utozenia kalendarza
spektakli wyjazdowych (z koordynatorem pracy artystycznej i
zespolem artystycznym)

e koordynacja mozliwosci zrealizowania obstugi technicznej dla
utozenia kalendarza spektakli wyj azdowych (z koordynatorem pracy
artystycznej i dziatem technicznym)

e wysylka przygotowanych ofert wyj azdowych

e wysyltka zapowiedzi ofert spektakli w produkcji

° wsparcie wspdtpracy z organizatorami spektakli na wyjezdzie -
odpowiedzi na biezgce potrzeby organizatora (np. wysylka
materialéw reklamowych, tworzenie i wysytka materiatow
reklamowych na social media)

e wysylka informacji o logistyce wyj azdowej do zespolu artystycznego
1 technicznego Teatru

e koordynacja spektakli na wyjazdach, w szczegolnoscei:

- wymiana dokumentow,
- koordynacja przewozu dekoracji i przejazdow ekipy spektaklu,
- koordynacja wspétpracy zespotéw technicznych Teatru i
organizatora,
- koordynacja przeprowadzenia proby i spektaklu przez zespot
artystyczny,
- zabezpieczenie garderob,
- zabezpieczenie cieptych positkow i cateringu dla ekipy spektaklu,
- zabezpieczenie miejsc hotelowych dla ekipy spektaklu,
- zabezpieczenie miejsc parkingowych dla aut Teatru,
- tworzenie materiatéw ze spektakli wyjazdowych na potrzeby dzialu
promocji i edukacji kulturalnej (social media),
-ekspozycja materiatow reklamowych Teatru w ramach mozliwosci
stworzonych przez organizatora.

> w zakresie koordynacji pracy artystycznej:

e organizowanie i koordynowanie caloksztattu pracy artystycznej
Teatru,

® prowadzenie spraw zwigzanych z licencjami i prawami autorskimi we
wspolpracy z dzialem ksiegowosci i dziatem kadr i ptac

® opracowywanie harmonograméw pracy artystycznej, sporzadzanie
rozktadow zajec, sporzadzanie wykazow obsady

 przyjmowanie, kontrola i archiwizacja raportow z préb i spektakli
oraz przekazywanie ich do wgladu pracownikéw dziah kadr i ptac, w
celu naliczenia honoraridow,

* planowanie i przeprowadzanie castingdw, prob i zastepstw

e nadzor nad zasobami archiwum artystycznego,

® monitorowanie okresu waznosci umow licencyjnych oraz sktadanie
wnioskdw o ich przedtuzenie w porozumieniu z Dyrektorem Teatru.

> W zakresie produkcji wydarzen artystycznych:

* koordynacja i nadzér nad produkcja spektakli i innych wydarzen
artystycznych,
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* negocjowanie wysokosci wynagrodzen artystow 1 wykonawcow,

® przygotowywanie kosztoryséw produkcyjnych,

® wsparcie procesu pozyskiwania praw do tekstow wybranych do
produkcji - prowadzenie korespondencii z autorami, thumaczami i
agencjami,

® wsparcie procesu pozyskiwania praw do innych utworéw
wykorzystywanych w produkcji - prowadzenie korespondencji z
tworcami i instytucjami,

® prowadzenie dokumentacji do rozliczen produkcji we wspotpracy z
dziatem kadr i plac Teatru

* wsparcie w kontakcie z partnerami i sponsorami nowych produkeji,
odpowiedzi na ich potrzeby

® poszukiwanie partneréw i sponsorow

® wsparcie wykonawcze wszelkich dziatan w procesie produkciji i
organizacji premiery i premiery galowej spektaklu

° pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych z programéw ministerialnych,
NGO i innych funduszy (m.in. tworzenie wnioskow),

 koordynacja post produkcji spektakli repertuarowych,

> atakze:

* Sciste przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy i innych
przepisdw w zakresie bezpieczefistwa i dyscypliny pracy,
* rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikéw dziatu.

2. Dziat sktada si¢ z nastepujacych stanowisk pracy:
- kierownik(czka) dziahu,

- z-ca kierownika(czki) dziatu,

- koordynatora(ki) pracy artystycznej,

- specjalistow ds. impresariatu

- specjalistow ds. produkc;ji spektakli teatralnych,

- inspicjentow/ inspicjentek

- suflerow/ suflerek

- innych specjalistow w dziale.

G. Dzial Kadr i Plac

1. Do zadan dziatu nalezy m.in.:

prowadzenie petnej dokumentacji i spraw kadrowych Teatru,
opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu spraw osobowych oraz
planowanie zatrudnienia,

przygotowanie dokumentéw pracowniczych niezbednych przy ustalaniu
prawa do rent i emerytur,

nadzor nad prowadzeniem ewidencji i rozliczaniem czasu pracy
pracownikéw poszezegolnych komorek merytorycznych,

kierowanie pracownikéw na badania wymagane obowigzujacymi
przepisami;

prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych, w tym przygotowywanie
1 przechowywanie dokumentacji niezbednej dla przyznawania
pracownikom $wiadczen socjalnych,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem
planéw urlopéw wypoczynkowych,
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e prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikow przy
wspoétudziale dzialdéw merytorycznych,

e sprawowanie nadzoru 1 koordynowanie spraw zwigzanych ze
szkoleniem, ksztalceniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw,

e obliczanie wynagrodzen osobowych, bezosobowych, honorariéw i
innych wynagrodzen,

e naliczanie ptac zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie,

e naliczanie oraz odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i
ubezpieczenie zdrowotne, zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych,

e koordynacja obstugi prawnej w zakresie spraw zwigzanych z
zatrudnieniem,

e wspodldzialanie z Dyrektorem do wykonywania czynnosci z zakresu
prawa pracy, zgodnie z art. 3 par. 1 Kodeksu Pracy,

e nadzor nad zgodnos$cig dziatalnosci Teatru z obowigzujgcymi przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych,

e koordynacja procesoOw planowania finansowego we wspotpracy z
dziatem ksiggowosci,

e koordynowanie powotywania 1 zamykania dzialdéw 1 zespolow,
likwidacji 1 tworzenia nowych stanowisk pracy w ramach struktury

organizacyjnej,

e wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw
pracowniczych,

e przygotowywanie  zalozen  polityki  placowej, regulamindéw
wynagradzania, pracy, pracy zdalnej i innych wynikajacych z przepiséw
prawa pracy,

e Scisle przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy i innych
przepisow w zakresie bezpieczenstwa i dyscypliny pracy,
e rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikéw dziatu.

2. Dzial sktada sie z nastepujacych stanowisk pracy:
- kierownik(czka) dziatu,

- z-ca kierownika(czki) dziatu

- specjalisci ds. kadr 1 ptac

H. Pracownik sekretariatu, samodzielne stanowisko
1. Do zadan pracownika sekretariatu nalezy m.in.:

e prowadzenie kancelarii ogélnej Teatru na zasadach zgodnych z
obowigzujacg instrukcja,

e przyjmowanie i kierowanie do odpowiednich komorek organizacyjnych
korespondencji przychodzacej, prasy itp.,

e prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora, ustalanie terminéw spotkan

e prowadzenie rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

e udzielanie informacji interesantom 1 gosciom, a w razie potrzeby
kierowanie ich do wlasciwych komorek organizacyjnych,

e przygotowywanie projektow komunikatow, listow 1 pism oraz
prowadzenie ich ewidencji,

e przygotowywanie do podpisu Dyrektor(a) Teatru Zarzadzen, ich
dystrybucja 1 ewidencjonowanie,
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e organizowanie i przygotowywanie spotkan Dyrekcji,

e Sciste przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy i1 innych
przepisdw w zakresie bezpieczenstwa i dyscypliny pracy,

e rozliczanie ewidencji czasu pracy pracownikéw dziatu,

e wprowadzanie danych do Centralnego Rejestru Umow

I. Specjalista ds. obstugi prawnej, samodzielne stanowisko
1. Do zadan specjalisty ds. obshugi prawnej nalezy obstuga prawna Teatru, w
szczegblnoscei:
e koordynacja wspolpracy z kancelarig zewnetrzna,
e analiza zleconych zagadnien prawnych,
e analiza, weryfikacja oraz akceptacja projektow umow zawieranych przez Teatr,
e uczestnictwo w wybranych negocjacjach z partnerami Teatru
e reprezentacja Teatru przed sagdami powszechnymi i innymi organami,
e opiniowanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych,
e udzielanie pracownikom informacji o zmianach w aktualnych przepisach prawa.

Rozdzial 6.
Postanowienia koncowe

1. Kierownicy poszczeg6lnych dziatow, a takze inni pracownicy wskazani przez
Dyrektora Teatru poprzez odpowiedni zapis w zakresie obowigzkow pracownika,
zobowiazani sg do przestrzegania przepisOw ustawy o prawie zamowien
publicznych przy zawieraniu i negocjacji umow.

2. Nadzor nad realizacjg zadan dotyczacych zamowien publicznych, w szczegdlnosci
dotyczacych przeprowadzania postegpowan o udzielanie zamoéwien, ustalanie sktadu
komisji przetargowych, prowadzenia dokumentacji zgodnie z przepisami ustawy o
prawo zamdwien publicznych, sprawuje Dyrektor Teatru przy wspolpracy Z-cy
Dyrektora Teatru, a takze innych pracownikow, wyznaczonych do tego celu odrgbnym
zarzadzeniem. Dyrektor Teatru moze zleci¢ realizacj¢ zadan dotyczacych zamowien
publicznych firmom zewnetrznym.

3. Zmiana Regulaminu organizacyjnego Teatru Kwadrat moze nastapi¢ w trybie
przewidzianym dla jego nadania. Polaczenia komoérek organizacyjnych, zmian nazwy
poszezegodlnych dzialow przy zachowaniu ich dotychczasowych zadan, dokonuje
samodzielnie Dyrektor Teatru odrgbnym zarzadzeniem.

4. Niezaleznie do uprawnien okreslonych w niniejszym regulaminie, kierownicy
komorek organizacyjnych, a takze inni pracownicy Teatru moga by¢ indywidualnie
upowaznieni przez Dyrektora Teatru badz jego zastepcow do samodzielnego
zalatwiania konkretnych spraw na zewnatrz Teatru i opracowania, zwigzanej z tymi
sprawami, dokumentacji i korespondencji stuzbowe;j.

5. Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym zarzadzeniem Dyrektora Teatru.
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