REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TEATRU LALKI | AKTORA W LOMZY
| Postanowienia ogélne
§1

Teatr Lalki i Aktora w Lomzy dziata na podstawie :

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzna{alnosa
kulturalnej /Dz. U. z 2012 r. poz. 406/

2. Statutu nadanego Uchwatg Rady Miejskiej w tomzy nr 233/XXVIII/12 z dnia 26 wrzesnia
2012 r. w sprawie nadania Statutu Teatrowi Lalki i Aktora w tomzy.

§2

1. Teatr Lalki i Aktora w tomzy zwany dalej Teatrem jest miejskg samorzadowa instytucjg
kultury wpisang do rejestru prowadzonego przez Prezydenta Miasta tomza, posiadajacg

osobowos¢é prawna.
2. Teatr prowadzi dziatalno$¢ artystyczng w dziedzinie teatru jako instytucja artystyczna.

§3

Regulamin organizacyjny Teatru okresla zasady kierowania Teatrem, strukture organizacyjng
oraz zakresy obowigzkéw pracownikéw petnigcych stanowiska kierownicze oraz
samodzielne.

Il Zasady kierowania Teatrem
§4

1. Teatrem zarzadza Dyrektor przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.
2. Dyrektor jest pracodawcy i bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow.

§5
1. Dziatalnos¢ artystyczna Teatru odbywa sie:
1) w siedzibie Teatru,

2) poza siedziba Teatru w kraju i za granica.

2. Teatr prowadzi dziatalno$¢ polegajaca w szczegolnosci na:

1) sprzedazy oraz promocji produkcji i kooprodukcji z innymi teatrami,

2) prezentacji na swojej scenie i poza nig spektakli teatralnych, wystaw i
widowisk z kraju i z zagranicy,

3) dziatalno$ci edukacyjnej,

4) dziatalnosci wydawnicze;.

§6



W Teatrze wyodrebnia sie nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

pracy:
1) Dyrektor.

2) Dziat administracyjny, w tym:

a) gtowny ksiegowy,

b) organizator pracy artystycznej,

c) specjalisci/organizatorzy,

d) asystent dyrektora ds. wizerunku i marketingu,
e) pracownicy obstugi budynku.

3) Zespott artystyczny, w tym:
a) aktorzy,

b) kierownik muzyczny,

c) scenograf.

4) Dziat techniczny, w tym:
a) kierownik pracowni,
b) pracownicy techniczni.

§7

Zasady podlegtosci stuzbowej poszczegolnych komérek organizacyjnych okresla schemat
organizacyjny bedacy zatgcznikiem do niniejszego Regulaminu.

§8

Wszystkie komérki organizacyjne Teatru majg obowigzek stalej wspdipracy w celu
optymalnej realizacji celéw i zadan Teatru oraz planéw biezacych.

§9

Kierownicy poszczegélnych komérek organizacyjnych koordynujg dziatania merytoryczne,
odpowiadajg za organizacje i realizacje zadan komorki, a w szczegoélnosci:
1) sprawng organizacje pracy w swoich dziatach oraz profesjonalne i terminowe
wykonywanie zadan,
2) przestrzeganie kodeksu pracy, w szczegdlnosci w zakresie czasu pracy oraz
przepiséw bhp i p/poz.,
3) nadzdr nad wykonaniem powierzonych komorce zadan, przeprowadzajg kontrole
wewnetrzne,
4) wnioskujg w sprawach zatrudnienia, nagrod i kar podiegtych pracownikow,
5) prowadzg instruktaz zawodowy na stanowiskach pracy oraz instruktaz wstepny z
zakresu bhp,
6) wspotpracujg z kierownikami innych komoérek organizacyjnych w zakresie ich
kompetencji.



§ 10

Szczegotowe aspekty pracy w Teatrze okre$lajg stosowne regulaminy i zarzadzenia
wydawane przez dyrektora, a w szczegolnosci:

1) Regulamin organizacyjny,

2) Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

3) Regulamin pracy,

4) Regulamin wynagradzania pracownikow,

5) Zarzadzenie w sprawie wdrozenia procedur kontroli zarzadczej,

6) Kodeks etyki,

7) Zarzadzenie dotyczace planowania,

8) Zarzadzenie dotyczace identyfikacji i szacowania ryzyka,

9) Zarzadzenie w sprawie kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych,

10) Zarzgdzenie w sprawie trybu postepowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych,
11) Zarzadzenie dotyczace kontroli naleznosci i zobowigzan,

12) Zarzgdzenie dotyczgce organizacji i komunikacji,

13) Polityka bezpieczeristwa danych osobowych i plan bezpieczenstwa informatycznego,
14) Instrukcja kancelaryjna,

15) Procedury gospodarowania mieniem.

lll Struktura organizacyjna teatru

§ 11

1. Dyrektor kieruje praca Teatru.

2. Dyrektor ma powierzone zadania, zgodnie z zapisami ustawy o organizowaniu i

prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej oraz umowy w sprawie warunkéw organizacyjno-
finansowych dziatalnosci Teatru Lalki i Aktora w tomzy, a w szczegdlnosci:

1) ustala cele Teatru i sposoby ich realizacji,

2) reprezentuje Teatr na zewnatrz,

3) ustala kompetencje i zakresy odpowiedzialnosci pracownikéw,

4) podejmuje decyzje o zatrudnianiu i zwalnianiu pracownikéw Teatru,

5) okreSla i modyfikuje strukture wewnetrzng Teatru w celu petnej realizacji zadan
statutowych,

6) wydaje zarzadzenia regulujace prace Teatru,

7) dysponuje srodkami budzetowymi,

8) udziela petnomocnictw do dziatania w swoim imieniu,

9) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

3. Dyrektor odpowiada zwtaszcza za:

1) realizacje celéw statutowych Teatru oraz zadan okreslonych w strategiach,
programach i planach,

2) poziom artystyczny catosci prezentacji firmowanych przez Teatr,

3) prawidtowe funkcjonowanie Teatru pod wzgledem prawnym, organizacyjnym i
finansowym,

4) planowanie i wykonanie budzetu Teatru,

5) polityke kadrowa,

6) warunki pracy, bhp, p/poz. oraz inne zadania wynikajace z przepiséw szczegdlnych.



§ 12

Zespot artystyczny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

1.
1)
2)
3)
4)

5)
6)
2.

Do zadan zespotu aktorskiego nalezy m.in.:

praca indywidualna zwigzana z przygotowaniem roli,

udziat w probach indywidualnych i zespotowych,

udziat w przedstawieniach,

opracowywanie projektow warsztatow teatralnych oraz praca nad ich biezacg
realizacja,

aktywne uczestnictwo w wewnetrznym zyciu Teatru,

udziat w innych wydarzeniach organizowanych przez Teatr.

Zadania aktoréw podporzadkowane s planom repertuarowym.

§ 13

Gtowny Ksiegowy Teatru podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.
Do zadahn Gtoéwnego Ksiegowego nalezy prowadzenie rachunkowos$ci Teatru zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i zasadami, polegajace zwtaszcza na:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

zorganizowaniu sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania oraz kontroli
dokumentow,

biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztéw wykonania zadan i sprawozdawczosci finansowej,

prowadzenie gospodarki finansowej Teatru zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,
analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu Iub $rodkéw
pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji Teatru,

dokonywanie kontroli wewnetrznej w Teatrze,

opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Teatru, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,

zgodne z obowigzujgcymi przepisami prowadzenie spraw, dokumentacji i sprawozdan
zwigzanych z wynagrodzeniami osobowymi pracownikéw,

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci umoéw zawieranych przez
Teatr iich zgodnosci z Ustawg Prawo Zamédwien Publicznych,

wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z odrebnych przepisow.

§ 14

Organizator pracy artystycznej podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.
Do zadan organizatora pracy artystycznej nalezy:

1)

2)

wspotdziatanie z dyrektorem teatru w zakresie planowania i eksploatacji widowisk oraz
koordynacja pracy artystycznej teatru,

przygotowanie  tygodniowych i miesiecznych planédw zaje¢é w teatrze
uwzgledniajgcych wszystkie formy dziatalno$ci teatru,

promocja dziatalnosci teatru w mediach miejskich, regionalnych i krajowych,
zapewnienie zastepstw w razie nieobecno$ci pracownikéw artystycznych,
prowadzenie dokumentacji ze swego zakresu,

nadz&r nad zachowaniem przepiséw bhp i p.poz. w miejscach wystawiania spektakli,
prowadzenie sekretariatu,



8) dokonywanie zakupéw materiatdbw biurowych zgodnie z procedurg zamoéwien
publicznych,

9) prowadzenie strony internetowej teatru oraz BIP,

10) prowadzenie dokumentacji Kontroli Zarzadcze;j,

11) obstuga kasy gtownej teatru.

§15

1. Kierownik pracowni plastycznej podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.

2. Do zadan kierownika pracowni plastycznej nalezy:

1) kierowanie zespotem technicznym Teatru,

2) dokonywanie zakupow s$rodkéw inscenizacyjnych zgodnie z procedurg zamoéwien
publicznych,

3) terminowe wykonywanie ustalonych przez dyrektora Teatru zadan i wspotdziatanie z
innymi komérkami organizacyjnymi Teatru,

4) planowanie pracy oséb zatrudnionych w pracowni i kontrola realizacji zadan,

S5) stata wspdtpraca z dyrektorem, scenografem oraz organizatorem pracy artystycznej,

6) nadzorowanie dokumentacji dotyczacej zuzycia materiatow,

7) oszczedne i racjonalne gospodarowanie $rodkami materiatowymi,

8) nadzdr nad zachowaniem przepiséw p.poz i b.h.p. w pracowni teatralnej,

9) przygotowywanie kosztorysu przedstawien premierowych,

10) nadzér na magazynem Teatru,

11) wykonywanie prac butaforskich wedtug przedstawionych projektow,

12) wykonywanie lalek i rekwizytow przy wspotpracy ze scenografamii rezyserami,

13) wykonywanie prac krawieckich oraz szycie kostiuméw teatralnych,

14) realizacja prac plastycznych zwigzanych z wystrojem teatru i jego reklama.

’3. Kierownik pracowni ponosi petng odpowiedzialno$¢ materialng za pobrang gotowke,
zakupione sprzety i materiaty, scenografie, rekwizyty, etc. stanowigce wiasnosé Teatru
Lalki i Aktora w tomzy.

§ 16

Asystent dyrektora ds. wizerunku i marketingu podlega bezposérednio Dyrektorowi Teatru.
Do zadan Asystenta nalezy:
1) promocja dziatalno$ci Teatru w mediach miejskich, regionalnych i krajowych,
2) realizacja uméw ze sponsorami oraz podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania
funduszy na dofinansowanie dziatalnoéci statutowej Teatru,
3) realizacja strategii marketingowe;j,
4) wspoipraca z innymi jednostkami organizacyjnymi teatru i instytucjami zewnetrznymi
5) wspbtpraca z teatrami z kraju i z zagranicy,
6) organizowanie wspotpracy z organizacjami spotecznymi, o$wiatowymi i kulturalnymi,
7) promocja teatru i jego dziatalnosci w kraju i za granica,
8) wykonywanie okresowych zestawien z zakresu powierzonych zadan.



§17

Specjalista/organizator podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.
Do zadan specjalisty/organizatora nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

organizowanie przedstawien i zapewnienie Teatrowi widzow poprzez staty kontakt z
przedszkolami i szkoftami w regionie pétnocno — wschodnim,

kalkulowanie spektakli oraz dbato$¢ o ich rentowno$¢ w miejscach prezentacji,
przygotowywanie umow najmu sal na przedstawienia, rozprowadzanie biletow
indywidualnych i grupowych,

prowadzenie dokumentacji ze swojego zakresu oraz rozliczeh finansowo -
ksiggowych, wykonywanie podstawowych prac biurowych w dziale obstugi widzow,
ustalenie / w konsultacji z Dyrektorem Teatru/ miesigcznego planu repertuarowego z
dwutygodniowym  wyprzedzeniem oraz tygodniowego planu repertuarowego,
najpozniej do czwartku tygodnia poprzedzajgcego,

wtadciwy dobér miejsc udostepniania repertuaru / sceny dodatkowe, dziatalnosé
objazdowa/ i nadzér organizacyjny nad przebiegiem wyjazdu,

promocja Teatru i jego przedstawien w miejscach ich wystawiania,

przygotowanie /w konsultacji z Dyrektorem Teatru i scenografem/ materiatow
informacyjno - reklamowych: afisze, programy, zaproszenia, tablice reklamowe,
informowanie mediéw o dziatalnosci teatru — reklama spektakli i wydarzen,

10) nadzdr nad zachowaniem przepisow bhp. i p/poz. w miejscach wystawiania

przedstawien.

§ 18

Scenograf podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.
Do zadan scenografa nalezy:

1)
2)
3)

4)
o)

6)

opracowywanie i projektowanie scenografi do spektakli i innych wydarzen

organizowanych przez Teatr,

projektowanie i realizacja reklamy TLIA. Nadzér artystyczny i redakcja druku
programow, plakatéw i innych wydawnictw,

zapewnienie utrzymania zgodno$Sci z projektem plastycznym lalek, kostiuméw i
dekoracji w trakcie realizacji scenografii,

wykonywanie lalek, dekoracji, kostiumow do wszystkich premier Teatru,

terminowe wykonywanie ustalonych zadan we wspoétdziataniu z innymi komérkami
organizacyjnymi teatru oraz stata wspotpraca z Dyrektorem Teatru,

zachowanie przepiséw p.poz. i bhp w pracowni teatralne;.

§ 19

Kierownik muzyczny podlega bezposrednio Dyrektorowi Teatru.
Do zadan kierownika muzycznego nalezy:

1)

2)
3)

przygotowanie muzyczne przedstawien: korekty materiatdéw nutowych, ¢wiczenia
muzyczne z aktorami w zakresie wymaganym przez rezysera, realizacja nagran do
przedstawien,

konsultacje muzyczne préb scenicznych,

ocena poziomu wykonania muzycznego biezgcego repertuaru — co najmniej raz w
miesigcu kazdy tytut, prowadzenie statych notatek na ten temat,



4) prowadzenie muzycznych ¢wiczen korekcyjnych z zespotem aktorskim z biezacego
repertuaru,

5) organizowanie nagran studyjnych,

6) udziat w przestuchaniach kandydatéw do zespotu aktorskiego,

7) staty nadz6r nad praca operatora dzwieku, konsultacje.

§ 20

Pracownicy techniczni podlegajg bezposrednio kierownikowi pracowni plastycznej.
Do podstawowych zadan pracownikéw technicznych nalezy:
1) przygotowanie oraz utrzymanie w ekspoloatacji widowisk, tj. kostiumow, dekoracji,
lalek, etc.,
2) konserwacje i naprawy biezace urzadzen technicznych, rekwizytow, kostiumoéw,
scenografii,
3) dbatos$¢ o prawidtowe przechowywanie sprzetéw teatralnych,
4) oszczedne gospodarowanie materiatami przeznaczonymi do realizacji $rodkow
inscenizaciji,
5) zabezpieczenie nalezytego funkcjonowania wszystkich urzadzen technicznych sceny,
pod wzgledem mechanicznym, o$wietleniowym, akustycznym, etc.,
6) przygotowanie i prowadzenie wszelkich prac elektroakustycznych w czasie
prowadzonych prob i przedstawien,
7) biezgca konserwacja i dbato$¢ o powierzony sprzet,
8) dbatos¢ o porzadek w miejscu pracy.

§ 21
Szczegotowe zakresy obowigzkéw i zasad odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw
Teatru okreslajg zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien dla danego stanowiska
pracy, dotagczone do akt osobowych pracownikow

Postanowienia koricowe

§22

1. Regulamin, po uzyskaniu pozytywnej opinii Prezydenta Miasta tomza, wchodzi w
zycie z dniem ... , Zgodnie z zarzgdzeniem Dyrektora Teatru
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