Zatgcznik do Zarzadzenia Nr14/2013 Dyrektora Naczelnego Wroctawskiego Teatru Lalek
z dnia 29 kwietnia 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY WROCLAWSKIEGO TEATRU LALEK

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§ 1.
1. Regulamin organizacyjny okresla strukture organizacyjng Wroctawskiego Teatru Lalek
oraz zakres zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych.

2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,teatrze” - nalezy przez to rozumie¢ Wroctawski Teatr Lalek,

2) ,,dyrektorze” — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Naczelnego Teatru ,

3) ,,zastepcy dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Artystycznego Teatru

4) ,komorki organizacyjne teatru” — nalezy przez to rozumie€, dziaty, zespoty oraz

samodzielne stanowiska pracy

5) ,organizatorze” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Wroctaw

Rozdzial 11
Zarzadzanie teatrem
§ 2.

1. Teatrem =zarzadza dyrektor, ktéory odpowiada za prawidlowa realizacj¢ zadan

statutowych, wlasciwe gospodarowanie mieniem i finansami.
2. Dyrektor wydaje przepisy wewnetrzne w drodze zarzadzen w formie regulaminow,

instrukcji itp.
3. Dyrektor wykonuje swojg funkcje przy pomocy zastepcy dyrektora.
4.  Spory kompetencyjne rozstrzyga dyrektor.
5. W czasie nieobecnosci dyrektora zastgpuje go zastepca dyrektora lub inny upowazniony

pracownik.



Rozdzial 111

Struktura organizacyjna teatru

§ 3.
W teatrze funkcjonujg nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Artystyczny,
2) Dziat Techniczny,
3) Dziat Promocji i Sprzedazy,
4) Dzial Administracyjny,
5) Dziat Ksiegowosci,
6) Samodzielne stanowisko ds. kadr,
7) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu.
§ 4.
1.  Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:
1) Zastgpcea dyrektora,
2) Gloéwny ksiggowy,
3) Dziat Techniczny,
4) Dziat Promoc;ji 1 Sprzedazy,
5) Dziat Administracyjny,
6) Samodzielne stanowisko ds. kadr,
7) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu
2.  Zastepca dyrektora kieruje pracg Dziatu Artystycznego.
3. Glowny ksiggowy kieruje Dzialem Ksiggowosci.
4.  Kierownicy komorek organizacyjnych teatru kieruja, nadzoruja i1 kontrolujg prace
podleglych im komorek organizacyjnych.

5. Schemat organizacyjny teatru stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 1V
Zakres zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych
§ 3.
1. Do zadan Zastepcy dyrektora nalezy:
1) koordynacja zadan podleglej komorki organizacyjnej 1 samodzielnych
pracownikow,

2) zastgpowanie Dyrektora w okresie jego urlopéw oraz podrdzy stuzbowych.



2. Do zadan Dziatu Artystycznego nalezy w szczegdlnoS$ci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

ksztattowanie profilu artystycznego teatru,

opracowywanie i realizacja planu repertuarowego,

programowanie dziatalnos$ci edukacyjnej,

opracowywanie wydawnictw teatralnych,

przygotowanie organizacyjne prob i przedstawien teatralnych w siedzibie
teatru i poza jego siedziba,

prowadzenie rozliczen z tytutu realizacji i eksploatacji przedstawien
prowadzenie zagadnien z zakresu praw autorskich

sporzadzanie plandéw i sprawozdan

prowadzenie archiwum artystycznego teatru,

wspoOtpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych

zadan

3. Do zadan Dziatlu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

organizacja i produkcja srodkoéw inscenizacji przez pracownie i producentow
zewnetrznych,

zabezpieczenie i konserwacja elementow dekoracji w trakcie eksploatacji,
obstluga techniczna prob i przedstawien,

nadzor nad eksploatacja urzadzen technicznych wyposazenia scen,

nadzor nad stanem technicznym scen teatru,

prowadzenie gospodarki materiatami i srodkami inscenizacji,

sporzadzanie planow dzialalnosci 1 kosztorysow produkcji spektakli
wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych

zadan.

4. Do zadan Dziatu Promocji i Sprzedazy nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

promowanie 1 reklama dzialalnosci teatru oraz wspotpraca z mediami 1 innymi

instytucjami,

tworzenie wlasciwego wizerunku teatru.

organizowanie i obstuga przedstawien teatralnych w teatrze i poza jego siedziba,

prowadzenie dzialalno$ci impresaryjnej

prowadzenie strony internetowej

koordynacja dziatalno$ci wydawniczej

wspoOtpraca z koordynatorem pracy artystycznej w zakresie ustalania repertuaru

teatru,



8) wspolpraca z przedszkolami, szkotami, fundacjami, stowarzyszeniami, firmami i

innymi instytucjami itp.,

9) organizacja festiwali teatralnych,

10) pozyskiwanie dodatkowych srodkow na dziatalno$¢ teatru

11) sprzedaz biletow i wydawnictw oraz nadzor nad prawidlowym i terminowym

prowadzeniem rozliczenia sprzedazy,

12) prowadzenie ewidencji wydawnictw i programow,

13) sporzadzanie planow dziatalnosci i sprawozdan,

14) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan.

5. Do zadan Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

nadzor nad stanem technicznym budynku teatru i urzadzen technicznych oraz
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j,

prowadzenie 1 nadzér nad gospodarka materiatows ,

gospodarowanie §rodkami transportu,

koordynacja spraw lokalowych

zapewnienie tadu i porzadku w budynku i jego otoczeniu,

organizacja 1 nadzor nad zabezpieczeniem majatku teatru,

zapewnienie bezpieczenstwa przeciw pozarowego i higieny pracy,

prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikow,

prowadzenie archiwum

zaopatrywanie komorek organizacyjnych teatru w sprzgt, wyposazenie oraz
materiaty biurowe itp.,

prowadzenie i dokumentacja zakupéw w formie zamowien publicznych,
sporzadzanie planow dzialalnosci,

sporzadzanie planéw remontéw i inwestycji i nadzor nad prowadzonymi w
teatrze remontami i inwestycjami ,

wspolpraca komodrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan,

6. Do zadan Dziatu Ksiggowo$ci nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie rachunkowosci,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami prawa i polityka
rachunkowosci,

opracowywanie projektow planoéw, analiz finansowych oraz instrukcji z
zakresu rachunkowosci i finansow ,

sporzadzanie sprawozdan finansowych ,



5)

6)

7)

8)

9)

sprawdzanie  dokumentéw  ksiegowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

naliczanie wynagrodzen 1 sporzadzanie listy plac pracownikéw oraz
prowadzenie innych prac zwigzanych z wynagrodzeniami,

prowadzenie obstugi finansowej teatru,

nadzor nad terminowg realizacja zobowigzan i egzekucja naleznosci,
wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych

zadan 1 przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

7. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy w szczegodlnosci:

1)

2)

prowadzenie spraw osobowych pracownikow teatru,

kontrola przestrzegania regulaminu pracy;,

8. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1
2)
3)

4)

prowadzenie sekretariatu i dziennika korespondenciji,
zapewnienie odpowiedniego przeptywu informacji,
monitorowanie termindw realizacji poszczeg6lnych zadan,

prowadzenie rejestru umow, kontroli i podrozy stuzbowych pracownikow

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§ 6.

1. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy, w szczeg6lnosci dotyczy to podrozy

stuzbowych i udzielania urlopéw, w stosunku do Dyrektora dokonuje Organizator.

§7.

1. Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i

pracownikow okresla regulamin pracy teatru.

2.  Pracownicy teatru wykonuja swoje zadania zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

3. Etatyzacje teatru i jej zmiany dyrektor okresla zarzadzeniem.

4.  Zmian w regulaminie organizacyjnym teatru dokonuje dyrektor w trybie wtasciwym dla

jego nadania.



