Zarzadzenie Dyrektora Teatru nr 16/2017
z dnia 30 czerwca 2017 r.

wprowadzajgcy nowy Regulamin organizacyjny
Teatru Lalek Arlekin im. Henryka Ryla w todzi

Podstawa prawna:

1. Ustawa z 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej
(tekst jedn. Dz.U. z 16 kwietnia 2012 r. poz. 406);

2. Statut Teatru Lalek Arlekin nadany Uchwaty Rady Miejskiej w todzi XLV/889/12 z dn. 5 lipca
2012r.

§1.

Tres¢ regulaminu stanowi Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2017 r.
§3.

Kierownik administracji i spraw pracowniczych jest upowazniona do zapoznania
podlegtych pracownikéw z niniejszym regulaminem.
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
TEATRU LALEK ARLEKIN IM. HENRYKA RYLA W tODz|

Rozdziat |
Postanowienia ogélne
§1

Regulamin organizacyjny Teatru Lalek ARLEKIN im. Henryka Ryla w todzi, zwany dalej
Regulaminem okreéla:

1) strukture organizacyjna,

2) zakres zadan poszczegdlnych komarek organizacyjnych.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o-

1) teatrze - naleiy przez to rozumiec Teatr Lalek ARLEKIN im. Henryka Ryla w todzi

2) dyrektorze - nalezy przez to rozumiec dyrektora Teatru Lalek ARLEKIN im. Henryka Ryla
w todzi

3) komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumiec dziaty, zespoly, pracownie.

Rozdziat Il
Zarzadzanie teatrem
§2

Teatrem zarzadza dyrektor, ktory reprezentuje teatr na zewnatrz, odpowiada za prawidiowy
realizacje zadar statutowych, wiaéciwe gospodarowanie mieniem teatru i jego finansami,
a w szczegolnosci za;

1) nadzér nad przygotowaniem i realizacja planu dziatalnosci teatruy,

2) prawidiowe funkcjonowanie teatru.

Dyrektor wydaje wewnetrzne akty normatywne, tj. zarzadzenia, regulaminy, instrukcje itp.
Dyrektor wykonuje swe funkcje przy pomocy:
1) zastepcy dyrektora ds, administracyjnych,

2) kierownikéw komorek Organizacyjnych.
W razie niecbecnodci dyrektora, jego obowigzki przejmuje zastepca dyrektora ds.
administracyjnych a w przypadku nieobecnosci ich obydwaojga pisemnie wyznaczony

pracownik teatru.



5. Komérki organizacyjne sg obowigzane do wspdidziatania. Spory kompetencyjne, w tym,
w szczegolnosci spory dotyczace zadan poszczegdinych komarek organizacyjnych oraz

zadan ich pracownikow, rozstrzyga dyrektor.

Rozdziat 1l
Struktura organizacyjna teatru
§3

1. W teatrze funkcjonujg nastepujgce komaérki organizacyjne:
1) Zespot Artystyczny
2) Dziat Promocji i Upowszechniania kultury
3) Dziat Organizacji Widowni
4) Dziat Ksiegowosci
5) Dzial Administracyjny
6) Dzial Techniczny
7) Pracownie
2. Kierownicy komdrek organizacyjnych teatru kieruja, nadzoruja i kontrolujg prace podleglych

im komérek organizacyjnych.

3. Schemat organizacyjny teatru stanowi Zalgcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdziat IV

Zakres zadan poszczegolnych komérek organizacyjnych

§4
1. Do zadan zastepcy dyrektora ds. administracyjnych nalezy nadzor nad prawidlowym

funkcjonowaniem teatru pod wzgledem administracyjnym.

2. Do zadan Zespotu Artystycznego nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja planu repertuarowego,



2) udziat w festiwalach, przegladach i wyjazdach promocyjnych.

Do zadan Dziatu Organizacji Widowni nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie przedstawien teatralnych w teatrze i poza siedziba teatru,

2) wspétpraca z kolporterami biletow,

3) obstuga widzéw.

Do zadan Dzialu Ksiggowosci nalezy w szczegolnoéci:

1) prowadzenie gospodarki finansowe] zgodnie z ustawg o rachunkowosci, finansach
publicznych i zaktadowym planem kont,

2) opracowywanie plandw i sprawozdan finansowych,

3} sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

4) naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie listy ptac pracownikow,

5) nadzér nad terminowg realizacja zobowigzan i egzekucja naleznodci,

6) prowadzenie obstugi finansowej odbywajgcych sie w teatrze imprez zleconych,

7) prowadzenie kas teatru.

8) wspdlpraca z innymi komadrkami organizacyjnymi teatru w zakresie przestrzegania
dyscypliny finanséw publicznych.

Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja i nadzér nad zabezpieczeniem majatku teatruy,

2) prowadzenie spraw kadrowych,

3) prowadzenie magazynu teatru,

4) nadzér nad przeprowadzanymi w teatrze remontami i pracami serwisowymi,

5) zapewnienie tadu i porzadku w budynku oraz wokot budynku teatru,

6) gospodarowanie $rodkami transportu,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynku teatru,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,

9) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwier publicznych,

Do zadar Dzialu Technicznego naleiy w szczepolnosci:

1) obstuga techniczna przedstawien i préb,

2) nadzér nad eksploatacja urzadzen technicznych sceny i pracami serwisowymi,

3) prowadzenie postepowari o udzielenie zamowien publicznych.



7.

Do zadan Pracowni naleiy w szczegdlnosci:

1) wykaonanie lalek, dekoracji, kostiumow oraz rekwizytow,

2) zabezpieczenie i konserwacja elementow dekoracji w trakcie eksploatacji,

3) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

Do zadan Dziatu Promocji i Upowszechniania Kultury nalezy w szczegdlnosci:

1) proponowanie i realizacja dziatan promujacych wydarzenia organizowane przez teatr,
2) pozyskiwanie srodkéw na dzialalnosc statutowa,

3) realizacja zadan edukacyjnych, upowszechniajgcych wiedze o sztuce teatru,

4) przygotowanie i realizacja oprawy graficznej drukdw towarzyszacych wydarzeniom,
5) przygotowanie i nadzdr nad realizacjg planu wystaw,

6) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe
§5

Organizacje i porzgdek pracy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikow
okresla regulamin pracy teatru.

Pracownicy teatru wykonujg swoje zadania zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.

Zmian w regulaminie organizacyjnym teatru dokonuje dyrektor po zasiegnieciu opinii
Prezydenta Miasta todzi, dziafajacych w teatrze zwigzkow zawodowych i stowarzyszen
twarcow.
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