Prezydent Miasta LUb"M

Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 90/7/2013 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 22 lipca 2013 .
w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego instytucji kultury pn. Teatr im. H. Ch. Andersena
w Lublinie

Regulamin organizacyjny Teatru im. H. Ch. Andersena w Lublinie

Rozdziat 1
Postanowienia ogéine

§ 1

1. Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture
organizacyjng oraz zakres zadah poszczegoélnych komoérek organizacyjnych i stanowisk
pracy w instytucji artystycznej pod nazwa: Teatr im. H. Ch. Andersena, zwanej dalej
Teatrem.

2. Teatr prowadzi dziatalno$¢ w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej ( Dz.U. z 2012 . , poz.406);
2) Statutu nadanego uchwatg Nr 371/XXIII/2000 Rady Miejskiej z dn.27 kwietnia 2000
w sprawie nadania statutu instytucji kultury pod nazwag Teatr im. H. Ch. Andersena
w Lublinie ze zm.;
3) niniejszego regulaminu.

§ 2

1. Teatrem zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt dziatalno$ci
Dyrektor Naczelny i Artystyczny, zwany dalej ,Dyrektorem”.

2. Dyrektor moze udzieli¢ petnomocnictw do reprezentacji Teatru oraz podpisywania pism i
oswiadczen.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wyznaczony przez niego pracownik.

4. Zadania statutowe Teatru wykonuje Dyrektor przy pomocy podleglych mu komorek
organizacyjnych.

5. Dyrektor w imieniu pracodawcy dokonuje czynnosci w sprawie z zakresu prawa pracy
wobec wszystkich pracownikéw Teatru.

6. Dyrektor realizuje funkcje zarzadzania miedzy innymi poprzez wydawanie w formie pisemnej
zarzadzen, regulujgcych podstawowe problemy wymagajgce ustalen.

7. Dyrektor sprawuje nadzér nad zapewnieniem warunkéw pracy zgodnych z przepisami bhp

i p.poz.

Rozdziat 2
Zakres dziatania

§3

1. Teatr im. H. Ch. Andersena realizuje zadania statutowe na podstawie wtasnego planu
dziatalnosci zgodnie z celami polityki kulturalnej Gminy Lublin i Rzeczpospolitej Polskie;j.

2. Plan dziatalnosci instytucji ustala Dyrektor w drodze zarzgdzenia.

3. Dla prawidtowej realizacji swych zadan okreslonych w planie dziatalnosci, Dyrektor posiada
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nastepujgce uprawnienia:

1) W zakresie organizacji Teatru:
a) okreslenie struktury organizacyjnej,
b) wydawanie zarzadzen, instrukcji, decyzji itp. obowigzujgcych w Teatrze;

2) W zakresie dziatalnosci podstawowe;j:
a) ustalanie zakresu prowadzenia dziatalnosci w ramach uprawnien statutowych,

b) prowadzenie i ustalanie polityki repertuarowej,
c¢) ustalanie cen biletéw na spektakle teatralne;

3) W zakresie kontroli ustalanie zasad i trybu kontroli wewnetrznej oraz prowadzenie tej
kontroli;

4) W zakresie gospodarki ekonomiczno-finansowe;j:

a) ustalanie rocznych plandw,
b) ustalanie planu naktadéw finansowych z funduszu rozwoju Teatru.

Rozdziat 3

Organizacja wewnetrzna.
§4

1. Strukture organizacyjng Teatru tworzg nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Dyrektor Naczelny i Artystyczny;
2) Kierownik Administracyjny ds. Inwestycji i Rozwoju;
3) Dziat Artystyczny;
4) Dziat Edukac;ji Artystycznej;
5) Dziat Ksiegowosci;
6) Dziat Organizacji Widowni i Promocji;
7) Dziat Pracowni Plastycznej;

8) Dziat Techniczny;
9) Stanowisko pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy;

10) Stanowisko pracy ds. Kadrowych;
11) Stanowisko pracy ds. Kancelaryjnych i Organizacyjnych.

2. Dziaty sktadajg sie z jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk pracy .

3. Dyrektor Naczelny i Artystyczny Teatru nadzoruje bezposrednio:
1) Kierownika Administracyjnego ds. Inwestycji i Rozwoju;
2) Dziat Artystyczny;
3) Dziat Ksiegowosci;
Stanowisko pracy ds. BHP;

4)
5) Stanowisko pracy ds. Kadrowych;
6) Stanowisko pracy ds. Kancelaryjnych i Organizacyjnych.

4. Kierownik Administracyjny ds. Inwestycji i Rozwoju nadzoruje bezposrednio:
1) Dziat Organizacji Widowni;
2) Dziat Edukacji Artystycznej;
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3) Dziat Pracowni Plastycznej;
4) Dziat Techniczny.

§5

W sktad Dziatu Artystycznego wchodza:
1) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Aktorskich;
2) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. Scenografii.

§6

W sktad Dziatu Ksiegowosci wchodza:
1) Gtéwna Ksiegowa kierujgca dziatem;
2) Zastepca Gtoéwnej Ksiegowej;
3) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. Ksiegowosci.

§7

W skiad Dziatu Edukacji Artystycznej wchodzi Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Edukacji
Artystyczne;j.
§8

W skfad Dziatu Organizacji Widowni i Promocji wchodza:

1) Kierownik Dziatu;
2) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. Organizacji Widowni;

3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Promociji.
§9

W sktad Dziatu Pracowni Plastycznej wchodza:
1) Kierownik Dziatu;

2) Zastepca Kierownika Dziatu;
3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. rzemiost teatralnych.

§ 10

W sktad Dziatu Technicznego wchodza:

1) Kierownik Dziatu;
2) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. nadzoru obstugi sceny;

3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. montazu dekoracji;

4) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. operowania dzwiekiem;
5) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji Swiatfa;

6) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi gospodarczej;
7) Jednoosobowe stanowisko pracy kierowcy samochodu.

§ 11

1. Przy Teatrze dziala Rada Artystyczno—Programowa, jako ciato opiniodawcze i doradcze
Dyrektora w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Teatru.
2. Do zadan Rady nalezy w szczegdélnosci:
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1) opiniowanie rocznych i wieloletnich planow Teatru oraz ocena ich realizacji;

2) analiza warunkéw i zadan stojgcych przed Teatrem w zakresie upowszechniania

kultury;

3) poszukiwanie nowych form wsparcia organizacyjnego, koncepcyjnego i finansowego
dziatalnosci Teatru;

4) opiniowanie biezgcej dziatalnosci programowej;

5) wyrazanie opinii i sktadanie wnioskéw do Dyrektora we wszystkich istotnych
sprawach zwigzanych z dziatalnoscig Teatru.

3. Rada dziata na podstawie Regulaminu nadanego przez Dyrektora.

Rozdziat 4
Zakres dzialania dzialéw i stanowisk pracy
§12

1. Wszystkie komorki organizacyjne Teatru obowigzane sg Scisle ze sobg wspoétpracowal
celem zapewnienia nalezytej koordynacji pracy w Teatrze i sprawnego wykonywania zadan.

2. Pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych wykonujg swoje zadania zgodnie
Z pisemnym zakresem obowigzkéw.

3. Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska majg obowigzek
wykonywania réwniez innych poleceh pracowniczych przetozonych nie objetych zakresem
obowigzkow i odpowiedzialno$ci, jezeli wymaga tego dobro instytucji i nie jest sprzeczne
Z prawem.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy wykonujg catoksztatt powierzonych im
zadan i sg odpowiedzialni za ich realizacje przed bezposrednim przetozonym oraz
Dyrektorem.

5. Do zadan wszystkich pracownikéw nalezy w szczego6lnosci:

1) terminowe zatatwianie spraw;

2) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

3) realizowanie zadan wynikajgcych z planéw pracy, zarzadzen i polecen przetozonych;
4) archiwizowanie dokumentow;

5) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczych.

§13

Pracownik odpowiada za przydzielone mu przez przetozonego sprawy w szczegolnosci
obowigzany jest:

1) zna¢ aktualne przepisy prawa i regulacji wewnetrznych w zakresie prowadzonych
zagadnien;
2) zatatwiaé zlecone mu sprawy w sposoéb staranny, z wykorzystaniem catej swojej wiedzy
i umiejetnosci;
3) wykazywaé w pracy inicjatywe i samodzielno$¢ oraz biezaco informowac przetozonego
o nieprawidtowosciach w pracy oraz biezgcych wytaniajgcych sie trudnosciach;
4) przestrzegac przepisy regulaminu pracy, przepisy w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy oraz ppoz, a takze inne aktualne obowigzujgce przepisy prawa i regulacji
wewnetrznych.
5)

§ 14
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1. Ustala sie ogdlny zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci Kierownikéw Dziatdw:

1) Kierownik Dziatu jest odpowiedzialny za wiasciwg organizacje jego pracy.

2) Kierownik Dziatu powinien zna¢ catoksztatt prowadzonych zagadnien dziatu oraz
posiada¢ umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej i podleglych pracownikow.
W szczegdlnosci obowigzany jest:

a) zna¢ szczegdtowo przepisy w zakresie prowadzonych zagadnien oraz przepisy
normujgce ogolne sprawy gospodarki instytucii,

b) organizowac i kontrolowa¢ prace pracownikéw dziatu w sposéb zapewniajgcy petne
wykonanie zadan, a w szczegolnosci dokonac¢ podziatu pracy i okresli¢ obowigzki
poszczegdlnych pracownikdéw oraz zapewnic petne i celowe ich wykorzystanie,

¢) zapewni¢ wtasciwg dyscypline pracy,

d) dba¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw oraz systematyczne zaznajamianie ich
z obowigzujgcymi przepisami i zasadami stojgcymi przed Dziatem,

e) dbac¢ o bezpieczenstwo i higiene pracy podlegtych pracownikdw,

f) zapobiegac¢ niebezpieczenstwu powstania pozaru w miejscu pracy,

g) troszczy¢ sie o warunki socjalne pracownikéw podlegtych oraz o kulture miejsca
pracy,

h) ocenia¢ prace podlegtych pracownikéw i stawia¢ wnioski dotyczagce awansowania,
przyznawania premii, nagrod, stosowania kar porzgdkowych,

i) wykazywa¢ w kierowaniu Zespotem pracownikow Dzialu inicjatywe
i samodzielnosé.

3) Kierownik Dziatu w ramach posiadanych uprawnien:

a) wspotdziata z innymi komdrkami organizacyjnymi Teatru oraz dokonuje w porozumieniu
z nimi wszelkich koniecznych uzgodnieh dotyczgcych zakresu ich dziatania,

b) informuje na biezgco Dyrektora o toku i postepie pracy oraz o wazniejszych
zagadnieniach wyfaniajgcych sie w czasie pracy,

c) nadzoruje terminowe zatatwianie spraw i terminowe sktadanie sprawozdan,

d) nadzoruje prawidtowo$¢ dokumentacji opracowanej przez Dziat pod wzgladem
merytorycznym i formalno—prawnym.

§ 15

Do zadan Dziatu Artystycznego nalezy:
1) przygotowywanie i wystawianie spektakli teatralnych w siedzibie i poza nig,
2) prowadzenie archiwum zakfadowego.

§16

Do zadan Dzialu Edukacji Artystycznej nalezy realizacja programu edukacji
artystycznej w dziedzinie sztuki teatralnej poprzez:
1) popularyzacje zagadnien z dziedziny sztuki teatralnej w srodowisku dzieci i miodziezy
poprzez wspétprace ze szkotami;
2) prowadzenie zaje¢ teatralnych w formie warsztatow;
3) wspoipraca z innymi instytucjami kultury.

§17

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci Teatru;
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2) realizacja planu finansowego Teatru;

3) prowadzenie ewidencji materiatéw i Srodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie Teatru,
4) sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej;

5) realizacja zaméwien publicznych dla Teatru.

§18

Do zadan Dziatu Organizacji Widowni i Promocji nalezy:
1) realizowanie catoksztattu zadan i funkcji zwigzanych z organizacjg widowni rezerwacja,
sprzedazg i kontrolowaniem biletéw oraz opiekg nad widzami od momentu wejscia do
Teatru az do jego opuszczenia;
2) promocja wizerunku Teatru i jego dziatalnosci;
3) realizacja zadanh zwigzanych z reklamg dziatalnosci Teatru poprzez kontakt z mediami;
4) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych.

§ 19

Do zadan Dziatu Pracowni Plastycznej nalezy:
1) Wykonywanie elementéw scenografii do produkowanych spektakli teatralnych;
2) konstrukcja i mechanizacja postaci lalkowych zaprojektowanych do poszczegdélnych
spektakili;
3) szycie kostiumow scenicznych dla aktorow i lalek;
4) dokonywanie zakupow na biezgce potrzeby Teatru.

§ 20

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:
1) montaz dekoracji teatralnych na scenie do poszczegdélnych spektakli;
2) magazynowanie dekoracji, garderoby i materiatéw do produkcji spektakli;
3) zapewnienie obstugi oswietleniowo—akustycznej spektakli;
4) utrzymanie porzadku w budynku Teatru i na dziedzincu;
5) przewéz widzow;
6) realizacja obstugi gospodarczej Teatru.

§ 21

Do zadan Stanowiska pracy ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy nalezy:
1) zabezpieczenie elementdw znajdujgcych sie w pomieszczeniach Teatru na scenie w
zakresie bhp;
2) wspotpraca z miejskg jednostkg Panstwowej Strazy Pozarnej;
3) wspotpraca z Panstwowg Inspekcjg Pracy;
4) zapewnienie warunkéw pracy zgodnych z przepisami bhp i p.poz.

§ 22
Do zadan Stanowiska pracy ds. Kadrowych nalezy prowadzenie spraw pracowniczych.
§ 23

Do zadan Stanowiska pracy ds. Kancelaryjnych i Organizacyjnych nalezy:
1) obstuga sekretarska Dyrektora;
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2) obstuga kancelaryjna;
3) organizacja pracy artystycznej;
4) dokonywanie zakupu materiatéw biurowych.

§24

1. Szczegotowe zakresy obowigzkéw Kierownikéw Dziatdw oraz oséb zatrudnionych na
samodzielnych stanowiskach pracy ustala Dyrektor.

2. Zakresy obowigzkéw pozostatych pracownikow ustalajg kierujgcy poszczegolnymi dziatami
a zatwierdza Dyrektor.

Rozdziat 5
Postanowienia koncowe

§ 25

Graficzny schemat struktury organizacyjnej Teatru stanowi zatgcznik do niniejszego
Regulaminu.

§ 26

Zmiany w niniejszym regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego
nadania.

Rozdzielnik:
1. Oryginal: Wydziat Organizacji Urzedu.
2. Kopia uzytkowa: www.bip.lublin.eu, intranet.
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