Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 4/2011
Dyrektora Teatru Starego w Lublinie

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
TEATRU STAREGO W LUBLINIE

Rozdziat 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture organizacyjna
oraz zakres zadan poszczegélnych komérek organizacyjnych i stanowisk pracy w instytucji kultury
pod nazwg Teatr Stary w Lublinie, zwanej dalej ,, Teatrem”.

§2
Podstawg wprowadzenia Regulaminu jest Statut Teatru nadany Uchwatg nr 1253/XLVI/2010 Rady
Miasta Lublin z dnia 4 listopada 2010r. w sprawie utworzenia i nadania statutu instytucji kultury
pod nazwag Teatr Stary w Lublinie.

§3
Teatr prowadzi dziatalnos¢ w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(j.t. Dz. U.z 2001 r. Nr13 poz. 123 z pozn. zm.),
2) statutu nadanego uchwata, o ktérej mowa w paragrafie 2,
3) niniejszego Regulaminu.

Rozdziat 2
KIEROWNICTWO TEATRU

§4
Funkcjonowanie Teatru opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych zadan.

§5
1. Teatrem zarzadza, reprezentuje na zewnatrz i odpowiada za catoksztatt dziatalnosci
Dyrektor (DTS).
2. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:

1) realizacje celdow i zadan statutowych,

2) opracowywanie strategii rozwoju Teatru,

3) realizacje plandéw dziatalnosci Teatru,

4) gospodarke finansowg, w tym gospodarowanie mieniem Teatru,
5) polityke kadrowg,

6) zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

3. Dyrektor w imieniu pracodawcy dokonuje czynnosci w sprawie z zakresu prawa pracy
wobec wszystkich pracownikow Teatru.
4. Dyrektor realizuje funkcje zarzadzania miedzy innymi poprzez wydawanie w formie

pisemnej zarzadzen, regulujgcych podstawowe problemy wymagajgce ustalen.






§6
1. Dyrektor kieruje pracg Teatru przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego.
2. W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wyznaczony przez Dyrektora
pracownik.
3. Dyrektor moze powierzy¢ okreSlone kompetencje ustanowionemu petnomocnikowi.
W Teatrze prowadzony jest rejestr udzielonych petnomocnictw z podaniem daty, zakresu
udzielonego petnomocnictwa i daty jego wygasniecia.

§7
Do zdan Gtéwnego Ksiegowego (GK) nalezy w szczegdlnosci:
1)planowanie i celowe realizowanie budzetu Teatru, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,
2) ustalanie stanu i wyniku finansowego,
3) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan finansowych i
statystycznych,
4) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,
5) prowadzenie rachunku Teatru oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,
6) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzadczej,
7) kierowanie pracg Stanowiska pracy ds. Finansowo-Ksiegowych.

§8
1. Kierownicy dziatéw w szczegdlnosci:

1) okreslajg kierunki i sposoby wykonywania zadan,

2) nadzorujg prace podlegtych stanowisk pracy,

3) sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych pracownikéw,

4) ustalajg zadania i dokonujg podziatu miedzy stanowiska pracy,

5) przygotowujg zakres czynnosci podlegtych pracownikow,

6) nadzorujg przestrzegania dyscypliny pracy oraz wnioskujg o zastosowanie kar dla
podlegtych pracownikow,

7) wnioskujg do Dyrektora w sprawie awansu, podwyzek i nagréd dla podlegtych
pracownikéw,

8) sporzadzajg i przedkfadajg do zatwierdzenia Dyrektorowi plan urlopow
wypoczynkowych dla podlegtych pracownikéw,

9) wnioskujg do Dyrektora w sprawach zatrudnienia bgdz zwolnienia pracownika w
podlegtym dziale,

10) ustalajg zastepstwa podczas nieobecnosci pracownikéw na poszczegdlnych
stanowiskach w podlegtym dziale,

11) odpowiadajg przed Dyrektorem za prawidtowq realizacje zadan.

2. W przypadku nie powotania kierownika dziatu jego zadania realizuje Dyrektor.



Rozdziat 3
ORGANIZACJA TEATRU

§9

1. Strukture organizacyjng Teatru tworzg nastepujgce dziaty i stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Dyrektor (DTS)

Gtowny Ksiegowy (GK)

Dziat Programowy (DP)

Dziat Techniczny (DT)

Dziat Marketingu i Organizacji Widowni (DMO)
Stanowisko pracy ds. Finansowo-Ksiegowych (SF)
Stanowisko pracy ds. Kancelaryjnych i Kadrowych (SK)
Stanowisko pracy ds. Administracyjnych (SA)

2. Dziaty sktadajg sie z jednoosobowych i wieloosobowych stanowisk pracy.
3. Dyrektor Teatru nadzoruje bezposrednio:
1) Gtéwnego Ksiegowego
2) Dziat Programowy
3) Dziat Techniczny
4) Dziat Marketingu i Organizacji Widowni
5) Stanowisko pracy ds. Kancelaryjnych i Kadrowych
6) Stanowisko pracy ds. Administracyjnych
4. Gtéwny Ksiegowy nadzoruje bezposrednio Stanowisko pracy ds. Finansowo — Ksiegowych

§10

W sktad Dziatu Programowego wchodza:
1) Kierownik Dziatu (DP-K)
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. realizacji programu dziatalnosci Teatru (DP-R)

§11

W sktad Dziatu Technicznego wchodzg:
1) Kierownik Dziatu (DT-K)
2) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. obstugi technicznej programu dziatalnosci Teatru (DT-

0)

3) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. konserwacji i remontow (DT-R)

§12

W sktad Dziatu Marketingu i Organizacji Widowni wchodza:

1) Kierownik Dziatu (DMO-K)

2) Jednoosobowe stanowisko pracy ds. Marketingu i Reklamy (DMQO-M)
3) Wieloosobowe stanowisko pracy ds. Organizacji Widowni (DMO-0)



§13

1. Przy Teatrze dziata Rada Artystyczno-Programowa (RAP), jako ciato opiniodawcze
i doradcze Dyrektora w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Teatru.

2. Do zadan Rady nalezy w szczegdlnosci:

1) opiniowanie rocznych i wieloletnich programoéw i planéw Teatru oraz ocena ich realizacji;

2) analiza warunkoéw 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 DZIAtANIA DZIALtOW | STANOWISK PRACY

§14

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

2. Pracownicy poszczegdlnych komodrek organizacyjnych wykonujg swoje zadania zgodnie
z pisemnym zakresem obowigzkow.

3. Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska majg obowigzek wykonywania
rowniez innych stuzbowych poleceln przetozonych, nie objetych zakresem obowigzkéw
i odpowiedzialnosci, jezeli wymaga tego dobro Teatru i nie jest sprzeczne z prawem.

4. Kierownicy komdrek organizacyjnych oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy
wykonujg catoksztatt powierzonych im zadan i s3 odpowiedzialni za ich realizacje przed
bezposrednim przetozonym oraz Dyrektorem.

5. Do zadan wspdlnych wszystkich pracownikdw nalezy w szczegdlnosci:

1) terminowe zatatwianie spraw,

2) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan,

3) realizowanie zadan wynikajacych z plandw pracy, zarzadzen i polecen przetozonych,
4) archiwizowanie dokumentow,

5) wykonywanie zadan okreslonych w systemie kontroli zarzagdczych.

§15
Pracownik odpowiada za przydzielone mu przez przetozonego sprawy.
W szczegdlnosci obowigzany jest:
1) znac¢ aktualne przepisy prawa i regulacji wewnetrznych w zakresie prowadzonych zagadnien.
2) zatatwiac zlecone mu sprawy w sposob staranny, z wykorzystaniem catej swojej wiedzy
i umiejetnosci.
3) wykazywaé w pracy inicjatywe i samodzielno$¢ oraz biezgco informowaé przetozonego
o nieprawidtowosciach w pracy oraz biezgcych wytaniajgcych sie trudnosciach.
4) przestrzegaé przepisy regulaminu pracy, przepisy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ppoz., a takze inne aktualnie obowigzujgce przepisy prawa i regulacji wewnetrznych.



§16
Do zadan Dziatu Programowego nalezy:

1) realizacja programu dziatalnosci zatwierdzonego przez Dyrektora,

2) organizowanie wspotpracy z innymi instytucjami kultury oraz artystami w kraju i za granica,

3) zafatwianie spraw zwigzanych z realizacjg kontraktéw: z instytucjami i agencjami
artystycznymi, festiwalami, realizatorami wydarzen artystycznych, artystami, firmami —
wiascicielami praw autorskich,

4) dziatalno$¢ impresaryjna, w tym m.in. zatatwianie spraw zwigzanych z prezentacjy
produkcji wtasnych Teatru poza jego siedzibg,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci programowej,

6) pozyskiwanie srodkéw na realizacje programu dziatalnosci.

§17
Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:
1) zapewnienie kompleksowej obstugi technicznej imprez odbywajgcych sie w Teatrze
i organizowanych przez Teatr poza jego siedzibg,
2) koordynacja techniczna i organizacyjna w czasie imprez obcych realizowanych w Teatrze;
3) zapewnienie prawidtowego gospodarowania srodkami technicznymi, w tym prowadzenie
magazynu $rodkéw technicznych;
4) sporzadzanie kosztoryséw obstugi technicznej Teatru,
5) zabezpieczenie elementéw znajdujacych sie na scenie w zakresie ppoz. i bhp, a takze
przeprowadzanie biezgcych napraw,
6) nadzér nad pracami remontowymi w Teatrze.

§18

Do zadan Dziatu ds. Marketingu i Organizacji Widowni nalezy:

1) opracowanie i realizacja strategii dziatann marketingowych;

2) promocja wizerunku Teatru i jego dziatalnosci,

3) organizacja i koordynacja pozarepertuarowych dziatan Teatru,

4) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych,

5) realizowanie catoksztattu zadan i funkcji zwigzanych z organizacjg widowni, rezerwacja,
sprzedazg i kontrolowaniem biletéw oraz opieka nad widzami od momentu wejscia do Teatru az
do jego opuszczenia.

§19
Do zadan Stanowiska pracy ds. Finansowo-Ksiegowych nalezy:
1) obstuga finansowo-ksiegowa Teatru,
2) prowadzenie gospodarki kasowej Teatru,
3) kontrola formalno-rachunkowa dokumentdéw ksiegowych.

§20
Do zadan Stanowiska pracy ds. Kancelaryjnych i Kadrowych nalezy:
1) obstuga sekretarska dyrektora Teatru,
2) obstuga kancelaryjna,
3) wysytka korespondencji Teatru,
4) prowadzenie spraw pracowniczych,
5) prowadzenie archiwum zaktadowego.



§21

Do zadan Stanowiska pracy ds. Administracyjnych nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

ewidencjonowanie i zabezpieczanie mienia Teatru,

zapewnienie warunkow organizacyjnych, technicznych i gospodarczych niezbednych do
sprawnego funkcjonowania Teatru

zapewnienie warunkow pracy zgodnych z przepisami bhp i p. poz.,

realizacja napraw i remontdéw biezgcych,

realizacja remontéw kapitalnych,

realizacja zakupdw, zgodnie ze sktadanymi zamowieniami,

przygotowanie Srodkow technicznych, zgodnie z wpisami do ksigzki zlecen,
prowadzenie dziatalnosci ustugowej — w szczegdlnosci wynajmu pomieszczen i sprzetu,
sporzadzanie sprawozdawczosci administracyjnej.

Rozdziat 5
POSTANOWIENIA KONCOWE

§22

Zadania pracownikéw Teatru, ich uprawnienia i zakres odpowiedzialno$ci oraz podlegtosé
stuzbowgq okredlajg zakresy czynnosci ustalone przez kierownikéw komodrek organizacyjnych
i zaakceptowane przez Dyrektora.

§23

Graficzny schemat struktury organizacyjnej Teatru stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§24

Wszelkie zmiany w niniejszym Regulaminie dokonywane bedg w trybie wtasciwym dla jego
ustalenia.



