TEATR LALKI I AKTORA
| 8-400 LOMZA
plac Niepodleglosel 14
tel. /fux (86) 216459455
R-001288611, NIP 718<11-38.271

Zarzadzenie Dyrektora Teatru Lalki i Aktora w tomzy

nr 1/2024 z dnia 9 stycznia 2024 r.

Na podstawie § 6 Statutu Teatru Lalki i Aktora w tomzy, wprowadzonego Uchwatg Rady
Miejskiej tomzy nr 689/LXXVII1/23 z dnia 29 listopada 2023 roku zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Teatru Lalki i Aktora w tomzy, ktory stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9 stycznia 2024 roku.
§ 3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie Dyrektora Teatru Lalki i
Aktora w tomzy nr 4/2013 z dnia 20 kwietnia 2013 roku.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TEATRU LALKI | AKTORA W tOMZY

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Teatr Lalki i Aktora w tomzy, zwany dalej ,Teatrem”, dziata na podstawie powszechnie
obowigzujgcych przepisow prawa normujgcych dziatalno$é kulturalng, w tym na podstawie:
1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194, Dz. U. z 2023 r. poz. 1662), zwanej dalej , ustawa
O organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej”.
2. Statutu nadanego przez Rade Miejskg w tomzy (Uchwata Rady Miejskiej w tomzy
Nr LXXVII/689/2023 z dnia 29 listopada 2023 r. ) zwany dalej ,Statutem”.
3. Umowy w sprawie prowadzenia jako wspodlnej instytucji kultury Teatru Lalki i Aktora
w tomzy, zawartej w dniu 14 listopada 2023 r. w Warszawie pomiedzy Ministrem Kultury |
Dziedzictwa Narodowego oraz Miastem tomza, reprezentowanym przez Prezydenta
Miasta tomza.
4. Niniejszy Regulamin okresla:
1) zasady kierowania Teatrem,
2) zasady dziatania Teatru,
3) organizacje wewnetrzng Teatru,
4) zakres dziatania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk
pracy,
5) ogolny tryb zatatwienia spraw,
6) Regulamin Pracy Teatru okredla obowigzki Teatru jako zaktadu pracy oraz obowigzki

oracownikow i inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy.

Rozdziat Il
Zakres dziatania Teatru

§ 2.

Dziatalnosc Teatru realizowana jest poprzez:
1. dziatalnosc artystyczng,
2. dziatalnos¢ edukacyjng,
3. dziatalnos¢ promocyjng,
4. obstuge widza.




§ 3.

1. Dziatalnos¢ artystyczna Teatru opiera sie w szczegdlnosci na pracy tworczej, zmierzajgcej do
produkcji, realizacji i prezentacji przedstawien teatralnych.

2. Produkcja przedstawien odbywa sie w nastepujgcych formach:
1) produkcje wtasne Teatru,
2) koprodukcje prowadzone z innymi podmiotami.

3. Dziatalnosc artystyczna Teatru odbywa sie:
1) w siedzibie Teatru,
2) poza siedzibg Teatru, zarowno w budynkach teatralnych, jak i innych oraz w warunkach
plenerowych,
3) w krajuiza granica.

§ 4.

1. Teatr moze prowadzic dziatalnos¢ edukacyjng w zakresie teatru, form parateatralnych
| innych dziedzin artystycznych.

2. Zadania edukacyjne realizowane sg w siedzibie Teatru i poza nig w oparciu o witasne
mozliwosci kadrowe oraz na zasadzie zlecen.

3. Teatr moze ogtaszac konkursy na opracowanie programow edukacyjnych oraz na realizacje
konkretnych zadan edukacyjnych.

4. Teatr moze wspotpracowac z partnerami zewnetrznymi, prowadzac dziatalnos¢ zgodnie
z okreslonymi w Statucie celami.

§ 5.

Teatr prowadzi dziatalnos¢ promocyjng i obstugi widza polegajaca w szczegdlnosci na:
1. sprzedazy oraz promocji produkcji i koprodukcji Teatru,
2. prezentacji na swojej scenie i poza nig spektakli teatralnych, a takze wydarzen z innych
dziedzin sztuki (z kraju i z zagranicy).

§ 6.

Teatr jest organizatorem kolejnych edycji Miedzynarodowego Festiwalu Teatralnego WALIZKA
zwanego dalej ,Walizka”, ktory odbywa sie w cyklu corocznym w miescie tomza.

§7.

Teatr moze przyjmowacC zadania oraz wykonywa¢ zadania zlecane przez inne podmioty
w zakresie dziatalnosci okreslonej Statutem.



Rozdziat |l
Zarzgdzanie Teatrem

§ 8.

Teatrem zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt jego dziatalnosci
Dyrektor Naczelny i Artystyczny, zwany dalej ,Dyrektorem”.
Dyrektor odpowiada za:

1) realizacje zadan statutowych,
2) warunki pracy, BHP, zabezpieczenie ppoz. oraz inne zadania wynikajace z przepisow

szczegolnych,
3) sprawy kadrowe,
4) gospodarke finansowg i efekty ekonomiczne instytucji,
5) funkcjonowanie systemu kontroli zarzadcze;j,
6) prawidtowe udzielanie zamdwier publicznych.
Dyrektor jest pracodawcy i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikdw Teatru.
Dyrektor udziela pracownikom stosownych upowaznien.

§9.

Dyrektor kieruje Teatrem przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy:

1) planowe i celowe realizowanie budzetu instytucji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami |
umowami,

2) ustalanie stanu i wyniku finansowego Teatru,

3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych
| bilansowych,

4) dokonywanie wstepnej kontroli:
A) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
B) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

| finansowych.

5) prowadzenie rachunkowos$ci Teatru oraz wykonywanie innych zadan zgodnie
Z przepisami,

6) kierowanie Dziatem Finansowo-Ksiegowym.

Obowigzki i odpowiedzialno$¢ Gtéwnego Ksiegowego okresla w szczegdlnosci ustawa

z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz ustawa z dnia 27 wrzeénia 2009 r.

o finansach publicznych.
§ 10.

Dyrektor, na czas swojej nieobecnosci, wyznacza sposrdd pracownikéw zatrudnionych
w Teatrze, osobe do dokonywania okreslonych czynnosci w imieniu Teatru.
Osoby wyznaczone przez Dyrektora na czas jego nieobecnosci dziatajg w granicach danego

Im upowaznienia.



Rozdziat IV
Organizacja wewnetrzna Teatru

§ 11.

W Teatrze wyodrebnia sie nastepujace komorki organizacyjne:
1. Dziat Artystyczny, w sktad ktorego wchodzg:
1) Zespot Aktorski,
2) Konsultant muzyczny.

VoA W

Dziat Organizacyjno-Administracyjny.

Dziat Techniczny, w sktad ktérego wchodzi Pracownia Plastyczna oraz Obstuga Sceny.
Dziat Upowszechniania Teatru.

Dziat Finansowo-Ksiegowy.

§ 12.

Zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych Teatru sg nastepujgce:
1. Komorka organizacyjng zarzgdza kierownik dziatu, bezposrednio podlegty Dyrektorowi.

2. Kierownik koordynuje dziatania merytoryczne dziatu, odpowiada za organizacje i realizacje

zadan.

Ustala sie stanowiska nastepujgcych kierownikow:

1) Kierownik Pracowni,

2) Kierownik Sceny,

3) Kierownik Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego.

Szczegotowe zakresy zadan i obowigzkow kierownikow dziatow i innych pracownikow Teatru

okresla odpowiednio Dyrektor.

Rozdziat V
Zadania kierownikow komérek organizacyjnych

§ 13.

Do zadan kierownikéw poszczegdlnych komadrek organizacyjnych nalezy:

1

Koordynowanie prac poszczegdlnych dziatéw przy realizowaniu zamierzern i plandéw

merytorycznych Teatru.

Sprawng organizacje pracy w swoich dziatach praz profesjonalne i terminowe
wykonywanie zadan.

Organizowanie i planowanie pracy poszczegolnych pracownikow.

Opracowywanie zakresow czynnosci i dokonywanie podziatu pracy pomiedzy pracownikow
poszczegdlnych dziatow.

Wspotpraca z kierownikami poszczegolnych dziatéw i samodzielnymi stanowiskami pracy

w zakresie ich kompetencji.



Stosowanie wtasciwej oceny pracownikdw, sporzgdzanie wnioskdw dotyczacych

uprawnien zwigzanych ze stosunkiem pracy, przyznawania nagrdd, wyrdznieri oraz kar,

w ustalonych w Teatrze terminach.
Udziat w szkoleniach oraz doskonalenie wtasnych kwalifikacji droga samoksztatcenia.
Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej.

Przestrzeganie kodeksu Pracy, w szczegdlnosci w zakresie czasu pracy oraz przepisow

p.poz. i bhp.

Rozdziat VI

Zakresy dziatania poszczegdlnych komédrek organizacyjnych
| samodzielnych stanowisk pracy

§ 14,

1. Dziat Artystyczny realizuje podstawowe statutowe zadania Teatru, zgodnie z planami

repertuarowymi. Do zadan Zespotu Aktorskiego, ktory podlega Dyrektorowi, a w czasie préb i

przedstawien Rezyserowi nalezy:
1) Realizowanie przedstawien teatralnych zgodnie z planem repertuarowym Teatru.

2) Czynny udziat we wszystkich przedsiewzieciach artystycznych i upowszechnieniowych

podejmowanych przez Teatr, a w szczegolnosci:

H)

przygotowywanie powierzonych rol wedtug wymogow rezysera i w ustalonym przez
niego terminie,

udziat w widowiskach zarowno w siedzibie, jak i w terenie, wg ustalonego planu,
czynny udziat w ksztattowaniu artystycznego i spotecznego programu Teatru,

dbanie o estetyczny wyglad lalek, rekwizytow i kostiumodw,

przygotowywanie lalek i rekwizytow do prob i widowisk w siedzibie i w terenie oraz

dbanie o ich zabezpieczenie po skorczonej probie lub widowisku;

W razie gry w kostiumie - przygotowanie kostiumu przed widowiskiem,
a po widowisku zabezpieczenie go przed zniszczeniem,

state podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych i ogdlnych, a ponadto dbanie
o forme fizyczng i psychiczng dla utrzymania petnej sprawnosci koniecznej

do wykonywania zawodu,
godne reprezentowanie Teatru poprzez swojq prace na scenie jak i poza nia.

2. Do zadan Konsultanta Muzycznego, ktory podlega bezposrednio Dyrektorowi, nalezy
kompleksowe przygotowanie muzyczne kazdego spektaklu, a w szczegdlnosci:

1)
2)

prowadzenie zaje¢ wokalnych Zespotu Aktorskiego,

przygotowanie muzyczne przedstawien: materiaty nutowe, cwiczenia muzyczne z

aktorami w zakresie wymaganym przez rezysera, realizacje nagran do przedstawien,

opieka muzyczna nad przedstawieniami teatralnymi,

ocena oprawy muzycznej spektakli.



§ 15.

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1.

Przygotowywanie i obstuga techniczna, oswietleniowa oraz elektroakustyczna prob

| przedstawien:

1) naprawa i konserwacja urzadzen elektrycznych, elektroakustycznych, scenicznych oraz
video w Teatrze,

2) wykonywanie konstrukcji scenicznych, dekoracji, lalek i rekwizytéw do przedstawien,

3) wykonywanie prac stolarskich dla potrzeb wszystkich komoérek organizacyjnych Teatru,

4) przygotowywanie do prob i przedstawien konstrukcji, dekoracji, rekwizytow i lalek,

5) oszczedne gospodarowanie materiatami przeznaczonymi do realizacji,

6) nadzor nad magazynami Teatru,

7) prowadzenie dokumentacji z zakresu bhp (techniczna karta przedstawienia),

8) dokonywanie zakupdw materiatow niezbednych do produkcji spektakli zgodnie z
procedurg zamowien publicznych,

9) wykonywanie innych prac zwigzanych z przygotowaniem przedstawien oraz potrzebami
Teatru, a w szczegolnosci:
A) prac modelarskich,
B) prac krawieckich,
C) konstruktorskich,
D) charakteryzacji lalek, malowania dekoracji i rekwizytow,

E) reklamy plastycznej dotyczacej dziatalnosci Teatru,
Zaopatrywanie w sprzet, materiaty i urzadzenia konieczne do wykonywania przedstawien
| prawidtowego funkcjonowania wszystkich komorek organizacyjnych Teatru.
Kierownikowi Pracowni powierza sie wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg udzielanych
zamowien publicznych, na podstawie obowigzujgcych przepisow.
Dziatem Technicznym (zgodnie z ich kompetencjami) kierujg: Kierownik Pracowni Plastyczne;
oraz Kierownik Sceny.
Kierownik pracowni plastycznej ponosi petng odpowiedzialnos¢ za materiaty i srodki
Inscenizacyjne zmagazynowane w magazynach Teatru.
Kierownik sceny ponosi odpowiedzialnos¢ materialng za sprzet elektro-akustyczny, bedacy
wtasnoscig Teatru oraz za jego sprawnosc techniczna.

§ 16.

Do zadan Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy:

1,
2,
3.

Utrzymanie w petnej sprawnosci technicznej, pomieszczen i urzadzen w budynku Teatru.
Prowadzenie sekretariatu.

Wspotdziatanie z Dyrektorem Teatru w zakresie planowania i eksploatacji widowisk oraz
koordynacja pracy artystycznej Teatru.

Przygotowanie tygodniowych i miesiecznych planow zaje¢ w Teatrze, uwzgledniajac
wszystkie formy dziatalnosci.

Prowadzenie kontroli zarzadczej.



Prowadzenie dokumentacji z wtasnego zakresu.
Obstuga kasy teatru.

8. Dokonywanie zakupow materiatobw niezbednych do produkcji spektakli zgodnie z

procedurg zamowien publicznych.
Prowadzenie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, spraw osobowych i kadrowych
pracownikow Teatru.

10. Kontrola i aktualizacja tresci regulaminéw obowigzujgcych w Teatrze.

11. Kontrola ustalania i rozliczania czasu pracy.

12. Zabezpieczenie i ochrona mienia Teatru.

13. Zapewnienie porzadku i czystosci w Teatrze oraz na posesjach nalezacych do Teatru.

14. Zabezpieczenie przeciwpozarowe Teatru oraz tworzenie warunkéw bezpiecznej pracy

pracownikow.

15. Sprawy transportu samochodowego.
16. Zapewnienie pracownikom Teatru odziezy roboczej i ochronnej.

Dziatem Administracyjno-Gospodarczym kieruje Kierownik Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego.

§ 17.

Do zadan Dziatu Upowszechniania Teatru nalezy:

i,

10.
11.
12,
13,
14,

Organizowanie roznych form popularyzacji spektakli przygotowywanych przez Teatr,
w celu zapewnienia maksymalnej frekwencji i wptywow.

Organizowanie dziatan parateatralnych i promocyjnych majacych na celu poszerzanie kregu
odbiorcow dziatalnosci Teatru.

Wtasciwe kalkulowanie sprzedazy spektakli oraz dbatos¢ o ich rentowno$é¢ w miejscach
prezentacji.

Ustalanie w konsultacji z dyrektorem Teatru kwartalnego i miesiecznego planu
repertuarowego.

Prowadzenie dokumentacji ze swojego zakresu oraz rozliczen finansowych.

Obstuga kasy fiskalnej.

Tworzenie optymalnych warunkéw obstugi widzow, zapewnienie im bezpiecznego
przebywania w Teatrze.

Organizowanie dziatalnosci objazdowe] Teatru — petnienie przez organizatorow widowni
funkcji kierownika objazdu.

Sprzedaz biletow zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz organizowanie sprzedazy
teatraliow.

Pozyskiwania sponsorow oraz funduszy pozabudzetowych na rzecz Teatru.

Prowadzenie dziatan public relations

Kreowanie strategii marketingowej Teatru.

Prowadzenie strony internetowej Teatru, Facebooka.

Prowadzenie archiwum artystycznego:

A) zaktadanie i rejestracja teczek archiwizujgcych kolejne premiery,

B) archiwizowanie biezacych artykutdéw prasowych dotyczacych Teatru,



C)

archiwizowanie materiatéw dokumentujgcych dziatalnos¢ upowszechniajacg kulture
(wydawnictwa, nagrody, konferencje prasowe, spotkania z tworcami),

D) obstuga interesantdw (przygotowanie materiatéw archiwalnych, udzielanie informacji),

E)

obstuga kontaktdw miedzynarodowych i krajowych wynikajgcych z dziatalnosci Teatru,

15. Specjalista ds. Promocji oraz Specjalisci Organizatorzy wspotpracujg z kierownikami dziatow |
sg samodzielnymi stanowiskami pracy podlegajgcymi bezposrednio Dyrektorowi Teatru.

§ 18.

Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1. Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegolnosci:

8)
9)

ewidencja operacji gospodarczych,

obieg i kontrola dokumentéw ksiegowych,

gospodarka mieniem Teatru i terminowe rozliczanie oséb materialnie odpowiedzialnych,
sporzadzanie i prowadzenie sprawozdawczosci finansowej,

prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych i przekazywanie informacji
ekonomicznych,

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow  ksiegowych, ksigg
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych,

naliczanie podatkow i terminowe regulowanie zobowigzan z Urzedem Skarbowym,
naliczanie wynagrodzen i innych wyptat zwigzanych ze stosunkiem pracy,

naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i ich odprowadzanie w wymaganych

terminach,

10) systematyczne analizowanie gospodarki finansowej instytucji i przekazywanie aktualnych

informacji Dyrektorowi Teatru,

2. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtowny Ksiegowy:.

§ 19.

Schemat organizacyjny Teatru stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Teatru Lalki

| Aktora w tomazy.

Rozdziat VII
Ogolny tryb zatatwiania spraw

§ 20.

Oswiadczenie woli w imieniu Teatru sktada Dyrektor.



§ 21.

Skargi i wnioski wptywajgce do Teatru podlegaja rejestracji i rozpatrywane sa przez Dyrektora
Teatru.

Pisma w sprawach dotyczacych Teatru wymagajg podpisu Dyrektora lub upowaznionego
przez niego pracownika.

Informacji w sprawach dotyczacych Teatru udziela Dyrektor lub uprawnieni pracownicy.

Rozdziat VIII
Postanowienia konncowe

§ 22.

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego
nadania.

Szczegotowe zakresy czynnosci dla poszczegdlnych pracownikdw znajdujg sie w teczkach akt
osobowych.

Pracownicy Teatru podlegajg przepisom Kodeksu Pracy, Zaktadowemu Regulaminowi Pracy,
Regulaminowi Wynagradzania oraz zarzadzeniom wewnetrznym Dyrektora Teatru.

Pracownicy Teatru podlegajg odpowiedzialnosci karnej, cywilnej i administracyjnej wedtug
nrzepisow kodeksu karnego, cywilnego i administracyjnego.

Regulamin, po uzyskaniu pozytywnej opinii Prezydenta Miasta tomza, wchodzi w zycie
z dniem 9 stycznia 2024 roku, zgodnie z zarzadzeniem Dyrektora Teatru nr 1/2024.
Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny z dnia 20.04.2013 r,
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Teatru Lalki i Aktora w tomzy
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