REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Teatru Muzycznego w Lublinie

§1
Postanowienia Ogdlne

. Teatr Muzyczny w Lublinie, zwany dalej ,,Teatrem” jest wojew6dzka samorzadowa
instytucja kultury dzialajaca na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa (Dz. U z 2001 r.
Nr 142 poz. 1590 z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnos$ci kulturalnej (Dz. U. z 2001 r. Nr 13, poz. 123 z p6Zn. zm.),

3) statutu nadanego uchwalg nr XXXI/544/09 Sejmiku Wojewodztwa
Lubelskiego z dnia 27 kwietnia 2009 r. w sprawie nadania statutu Teatrowi
Muzycznemu w Lublinie.

. Regulamin organizacyjny okresla szczegélowe zasady i tryb dmalama Teatru
w szczegOlnoscei:

1) struktur¢ organizacyjna,

2) powigzania komoérek i stanowisk w tym okreslenie ich zaleznosci i podleglosci
i zasady wspoldzialania,

3) zadania wypelniane przez poszczegdlne komorki lub samodzielne stanowiska.

. Regulamin Organizacyjny nadawany jest przez Dyrektora Naczelnego, zwanego dalej
»Dyrektorem” po zasiggnieciu opinii Organizatora oraz reprezentatywnych organizacji
zwigzkowych i stowarzyszen twércoéw dzialajacych w Teatrze.

§2
Struktura organizacyjna

. Struktura organizacyjna Teatru sktada si¢ z komoérek organizacyjnych:

1) pionéw zarzadzanych przez Dyrektora, zastgpce dyrektora ds. artystycznych,
zwanego dalej ,,Dyrektorem Artystycznym” i Gléwnego Ksiegowego,

2) dzialéw zarzadzanych przez kierownikoéw dziatéw,

3) zespolow, brygad Iub pracowni, ktérych prace koordynujg brygadierzy lub
kierownicy zespotoéw,

4) samodzielnych stanowisk pracy.

. Za stanowiska kierownicze uwaza si¢ stanowiska:

1) Dyrektora,

2) Dyrektora Artystycznego

3) Glownego Ksiegowego,

4) kierownika dziatu.

. W Teatrze obowiazuje zasada podlegltosci pionowej z zastrzezeniem sytuacji

wyjatkowych lub wydania odrebnego upowaznienia. Pracownicy majg obowiazek

wspoéldziatania z innymi komoérkami w zakresie wykonywanych zadan wchodzacych

w zakres dziatania danej komorki.

. W celu realizacji zadaf moga by¢ tworzone komisje i zespoly zadaniowe, dzialajace
na nastgpujacych zasadach:
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
Teatru Muzycznego w Lublinie

1) w sklad komisji i zespotéw zadaniowych wchodza pracownicy réznych
komorek,
2) komisje i zespoly zadaniowe sa powolywane i rozwigzywane decyzja
Dyrektora, Dyrektora Artystycznego lub Glownego Ksiggowego,
3) powotujacy komisje i zespoly zadaniowe wyznacza przewodniczacego komisji
lub koordynatora zespotu zadaniowego i okresla jego kompetencje,
4) koordynator zespolu zadaniowego lub przewodniczacy komisji wspéidziata
z kierownikami wszystkich komérek organizacyjnych Teatru ze szczegdlnym
uwzglednieniem komoérek organizacyjnych, ktérych pracownicy wchodza
w sktad zespotu lub komis;ji.
5. Stanowiska pracy tworzone sg w ramach obowigzujacej struktury organizacyjne;j.
6. Nazewnictwo stanowisk pracy jest zgodne z ,,Tabelg zaszeregowania pracownikéw” -
stanowigca zalacznik nr 1 do rozporzadzeniu Ministra Kultury i Sztuki z dnia
31 marca 1992 w sprawie wynagradzania pracownikéw niektérych instytucji kultury
(Dz. U. Nr 35 poz. 151 z p6zn. zm.).
7. Graficznym odzwierciedleniem obowiazujacej struktury organizacyjnej jest schemat
organizacyjny stanowigcy zatacznik do niniejszego regulaminu.
8. Sprawy reprezentacji Teatru reguluje Statut.

§3
Regulacje prawne

1. Dzialalno$¢ Teatru reguluja:
1) akty prawne zewngtrzne, o ktérych mowa w § 1 pkt 1.
2) regulacje prawne wewnetrzne:
a) regulaminy,
b) zarzadzenia,
3) oraz instrukcje, polecenia stuzbowe, zalecenia/okdlniki.
2. Do wydawania wewngtrznych regulacji prawnych uprawnieni sg:

1) Dyrektor — wszystkich regulacji wewngtrznych,

2) Dyrektor Artystyczny i Glowny Ksiggowy — wydaja polecenia stuzbowe,
okolniki i zalecenia w zakresie swojego zakresu dzialania oraz proponuja lub
opiniujg regulaminy i instrukcje,

3) kierownicy wydajq polecenia stuzbowe,

4) przewodniczacy komisji, kierownicy komoérek organizacyjnych oraz
samodzielni pracownicy, w ktérych kompetencjach leza obszary podlegajace
kontroli (specjalista ds. BHP, Gléwny Ksiggowy itp.) wydajg zalecenia
w zakresie poprawy warunkéw pracy lub innych stwierdzonych
nieprawidlowosci.

PION DYREKTORA NACZELNEGO
§4

1. Dyrektor zarzadza caloksztaltem dzialalnosci Teatru w celu realizacji zadan

statutowych:
1) reprezentuje Teatr na zewnatrz,
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
Teatru Muzycznego w Lublinie

4) zatrudnia i zwalnia pracownikéw oraz reprezentuje Teatr jako pracodawca,
5) powoluje i odwotuje Dyrektora Artystycznego,
6) wydaje wewngtrzne akty prawne,
7) poszukuje zroédet finansowania dzialalno$ci Teatru,
8) dba o efektywne wykorzystanie zasobow Teatru,
9) zatwierdza plany repertuarowe,
10) okre$la budzety poszczegélnych zadan,
11) wspdlpracuje z innymi instytucjami kultury.
. Dyrektor bezposrednio zarzadza Pionem Dyrektora Naczelnego, w sklad ktérego
wchodza:
1) Dzial Administracji,
2) Dziat Sprzedazy i Promocji
3) specjalista ds. BHP,
4) radca prawny,
5) inne samodzielne stanowiska pracy.
. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Dyrektor Artystyczny
2) Glowny Ksiegowy,
3) kierownik Dziatu Administracji,
4) kierownik Dziatu Sprzedazy i Promocji
5) specjalista ds. BHP,
6) radca prawny,
7) inne samodzielne stanowiska pracy.
. Dyrektor wspélpracuje z:
1) reprezentatywnymi organizacjami zwigzkowymi dzialajacymi w Teatrze,
2) kotami stowarzyszen tworcéw dziatajacymi w Teatrze.
. Dyrektor nadaje regulamin i kieruje pracami:
1) Rady Artystyczno - Programowej,
2) Rady Patronackie;j.
. Dyrektor za pomoca Gtoéwnego Ksiegowego i we wspdlpracy z komisjg socjalng
administruje zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.
. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuja go:
1) Dyrektor Artystyczny — w zakresie spraw artystycznych i technicznej obstugi
sceny,
2) w zakresie pozostatych spraw Gtowny Ksiggowy.

§5
Dzial Administracji

. Zadania Dzialu Administracji:

1) zabezpieczenie mienia Teatru,

2) prowadzenie obstugi magazynowej materialdw wilasnych oraz dla innych
komorek Teatru,

3) we wspolpracy z Pionem Finansowo — Kadrowym - ewidencja posiadanego
majatku, aktualizacja zmian oraz przeprowadzanie inwentaryzacji,

4) zabezpieczenie wlasciwych warunkéw BHP i PPoz wg wskazowek
specjalistéw,

5) dokonywanie zakupéw na potrzeby Teatru w tym realizacja procedur
wynikajacych z ustawy Prawo Zampwngrg,?&@g%ﬂxch

TAMENTU KULTURY,
siwierdzam rgoouoilhfi:\é"’JgiﬁﬂQ%TU

AT %’é; R}’iskur




REGULAMIN ORGANIZACYINY
Teatru Muzycznego w Lublinie

6) wyposazenie pracownikéw w odziez i $rodki ochrony zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi oraz obowigzujacymi przepisami,

7) prowadzenie caloksztaltu zaopatrzenia w materialy i ustugi na podstawie
zlozonych i zaakceptowanych zapotrzebowan,

8) prowadzenie wlasciwej gospodarki w ramach posiadanych s$rodkow
noclegowych i zabezpieczenie miejsc noclegowych dla pracownikéw
doangazowanych, realizatoréw itp.,

9) koordynacja dzialan komoérek Teatru w ramach wykonywania ustug
zewnetrznych (najem, organizacja spektakli impresaryjnych, produkcja na
zlecenie itp.),

10) organizacja niezbgdnych zasobé6w dla realizacji spektakli Teatru -
w siedzibie i wyjazdowych,

11) wspolpraca z whascicielem nieruchomosci w ktdrej siedzibg ma Teatr,

12) ciaglta optymalizacja w wykorzystaniu zasobéw Teatru.

. Dzialem Administracji kieruje kierownik Dziatu.

. Dziat Administracji sktada si¢ z:

1) zespotéw: ochrony, sprzataczek, zakupéw, magazynéw,

2) samodzielnych stanowisk: sekretarki/asystentki i kierowcy.

§6
Dzial Sprzedazy i Promocji

. Do zadan Dzialu Sprzedazy i Promocji nalezy maksymalizacja wyniku finansowego
na dziatalno$ci, a w szczeg6lnosci:
1) kreowanie sprzedazy oraz obstuga klienta poprzez:
a) prowadzenie analiz rynku (analizy popytu, analiza konkurencji itp.)
poszczegollnych rodzajéw ustug,
b) realizacja natozonych planéw sprzedazy,
c) skladanie propozycji repertuarowych,
d) dziatania w celu intensyfikacji sprzedazy innych ustug Teatru,
e) prowadzenie dzialan promocyjnych i reklamowych w celu realizacji
zalozonych celow,
f) przygotowywanie, produkcja i dystrybucja materialéw reklamowych
i promocyjnych (plakaty, afisze, repertuary) oraz literackich (programy
itp.),
g) organizowanie pracy kas biletowych oraz pracownikéw obstugi widowni,
h) przygotowywanie ofert ogdlnych i wywotanych obejmujacych dziatalno$é
repertuarows teatru, specjalne dzialania artystyczne i inne ustugi teatru,
2) pozyskiwanie Srodkow:
a) pozyskiwanie srodkéw dostgpnych w ramach programéw ministra, dotacji
panstwowych itp. oraz wlasciwa realizacja zawartych uméw
b) pozyskiwanie sponsoréw i mecenas6w oraz nadzér nad wiasciwg realizacja
umow i zobowigzan wzgledem sponsoré6w i mecenaséw Teatru.
3) prowadzenie archiwum artystycznego:
a) prawidlowe 1 ciagle uzupelnianie archiwum artystycznego Teatru
o materialy literackie i multimedialne,
b) wiasciwe zabezpieczenie materialdw archiwalnych przed utratg lub
Zniszczeniem,
c) eksploatowanie i prezentgtw@pliﬁ,@gsﬁ)\bf@ﬂ(qgﬁhiwm artystycznego,
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
Teatru Muzycznego w Lublinie

d) prowadzenie monitoringu prasowego,
e) udostepnianie materialéw z archiwum artystycznego uprawnionym osobom
lub instytucjom,
f) wspblpraca z archiwum zakladowym i archiwum pafistwowym.
4) dzialania w zakresie komunikacji spotecznej (PR):
a) przygotowywanie materialéw z zakresu komunikacji spotecznej,
b) budowanie i dbanie o utrzymanie pozytywnego wizerunku Teatru
w mediach i w spoleczenstwie,
¢) utrzymywanie stalego kontaktu z mediami.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem praw autorskich i
pokrewnych:
a) uzyskiwanie licencji na wystawiane przez Teatr tytuly
b) negocjowanie i redagowanie uméw z wilascicielami licencji lub z
organizacjami zbiorowego zarzadzania prawami,
c) wiasciwe rozliczanie zobowigzan z tytutu praw autorskich i pokrewnych
2. Dziatem Sprzedazy i Promocji kieruje kierownik Dziahu.
3. W skiad Dziatu Sprzedazy i Promocji wchodza:
1) zesp6ét sprzedazy i organizacji widowni, w sklad ktérego wchodza: kasy
biletowe, bileterki, szatniarki,
2) zespo6l ds. promocji i pozyskiwania funduszy.

§7
Specjalista ds. BHP

Do zadan specjalisty ds. BHP nalezy:

1) ustalanie, nadzorowanie, kontrolowanie i usuwanie niezgodnosci w zakresie
warunkOw pracy oraz przestrzegania przepisow z zasad BHP w Teatrze,

2) wyjasnianie wszelkich zdarzen zwiazanych z zasadami BHP,

3) wstepne szkolenie pracownikéw w zakresie BHP,

4) wspoélpraca ze specjalista ds. p.poz, zewngtrznymi organami kontrolnymi oraz
spoteczng inspekcja pracy i dziatajacymi w Teatrze reprezentatywnymi
zakladowymi organizacjami zwiazkowymi w zakresie w trybie ustalonym
odrebnymi przepisami.

§8
Radca prawny

Zakres dzialania radcy prawnego jest zgodny z ustawg o radcach prawnych z dnia 6 lipca
1982 (Dz. U. z 1982 Nr 19 poz. 145), a w szczegdlnosci radca prawny:
1) udziela organom jednostki porad w zakresie stosowania prawa,
2) informuje o zmianach w przepisach dotyczacych dzialania jednostki,
3) uczestniczy w prowadzony przez jednostke rokowaniach,
4) uczestniczy w pracach zespoldéw lub komisji zadaniowych w skiad ktérych
zostal powotlany, z zastrzezeniem art. 9 ust. 4 ustawy o radcach prawnych,
5) wystgpuje w charakterze pelnomocnika Teatru w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,

6) wydaje opinie w sprawach ZleCORYCha 4DYREKTORA
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REGULAMIN ORGANIZACYINY
Teatru Muzycznego w Lublinie

1.

PION ARTYSTYCZNY

§9

Do zadan Pionu Artystycznego naleza:

1) produkcja i eksploatacja spektakli w ramach zadan statutowych,

2) wykonanie ustug w zakresie swojego obszaru dzialania, a w szczeg6lnosci
wlasciwe przygotowanie zespolow artystycznych do wykonywania zadan
artystycznych.

3) eksploatacja spektakli zgodnie z ostatecznie zatwierdzonym ksztattem,

4) produkcja $rodkéw  dekoracji, scenografii i kostiuméw  zgodnie
z zatwierdzonymi projektami, wlasciwymi przepisami i mozliwosciami sceny,

5) wspoldziatanie w zakresie realizacji sprzedazy ustug tj.: realizacji spektakli
wyjazdowych, przedstawiefi i koncertow impresaryjnych (obcych), wynajmu
sali, produkcji kostiuméw, dekoracji itp. na zlecenie klientow zewngtrznych,

6) realizacja zatwierdzonych planéw artystycznych.

Pionem artystycznym kieruje Dyrektor Artystyczny.
Dyrektorowi Artystycznemu podlega Dzial Artystyczny oraz Dzial Technicznej
Obstugi Sceny i Produkcji.

§ 10

Dzial Artystyczny

. Dazial Artystyczny tworza:

1) zespoly artystyczne, w skiad ktérych wchodza: zesp6t solistow, zespdt choru,
zespot baletu, zesp6l orkiestry,
2) samodzielne stanowiska ds. koordynacji pracy artystycznej,
3) samodzielni pracownicy artystyczni, w sklad ktérych wchodza: dyrygenci,
suflerzy, korepetytorzy i pedagodzy,
4) konsultant programowy.
Zespolami artystycznymi kieruja kierownicy zespolow artystycznych z pomoca
inspektoréw. Funkcj¢ inspektora zespolu solistéw i samodzielnych pracownikow
sceny pelni inspicjent.
Samodzielni pracownicy ds. koordynacji pracy artystycznej ustalaja, w porozumieniu
z Dyrektorem Artystycznym, plan pracy zespoléw artystycznych oraz samodzielnych
pracownikéw artystycznych.
Solisci, samodzielni pracownicy ds. koordynacji pracy artystycznej, oraz konsultant
programowy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi Artystycznemu.
Zespol orkiestry, kierownicy zespoléw artystycznych: chéru i baletu oraz dyrygenci
podlegaja kierownikowi muzycznemu.

§ 11

Dzial Technicznej Obstugi Sceny i Produkcji

. Dzial Technicznej Obstugi Sceny i Produkcji sktada sig z:

1) zespolow obstugi sceny, w sklad ktérego wchodza: montazysci sceny,
pracownia  akustyczno —  elektryczna,  garderobiane, fryzjerki,
charakteryzatorki, C O YTEPEA PYREKTORA
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2) pracowni produkcyjnych: krawieckiej, plastycznej i konserwacji dekoracji.
2. Dzialem Technicznej Obstugi Sceny i Produkcji kieruje kierownik Dziatu.

§12
PION FINANSOWO - KADROWY

1. Do zadan Pionu Finansowo — Kadrowego nalezy:
1) w zakresie ksiggowo — finansowym:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) nadzér nad wlasciwa realizacja rocznych 1 wieloletnich planéw
finansowych jednostki w powiazaniu z realizacja planu artystycznego,

c) analiza ekonomiczno — finansowa zdarzen gospodarczych,

d) kontrola formalno — rachunkowa dokumentéw ksiggowych,

e) prawidlowe i terminowe sporzadzanie dokumentéw wewngtrznych,

f) prawidlowe i terminowe sporzadzanie korekt planéw finansowych,
sprawozdan, raportéw oraz bilansu,

g) prawidlowe ksiggowanie operacji gospodarczych,

h) kontrola nad realizacjg procedur wewngtrznych w tym instrukcji obiegu
dokumentow,

i) terminowa windykacja naleznosci oraz wlasciwe i terminowe realizowanie
zobowiazan,

j) wlasciwe gospodarowanie srodkami pieni¢znymi Teatru

k) zabezpieczenie dokumentacji ksiggowej i kadrowe;j :

1) opracowywanie na zlecenie dyrektora naczelnego lub dyrektora
artystycznego kosztorys6w wstgpnych planowanych dzialan oraz
kosztoryséw powykonawczych,

2) w zakresie kadr i rachuby ptac:

a) wiasciwe i terminowe naliczanie wynagrodzen,

b) sporzadzanie planéw urlopéw oraz ewidencja czasu pracy,

c) prowadzenie caloksztaltu spraw osobowych pracownikéw Teatru:
zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace, wydawanie Swiadectwa pracy,
zaswiadczen i opinii zgodnie z przepisami kodeksu pracy i regulaminami
wewnetrznymi,

d) ustalanie uprawnien pracownikéw w zakresie: dodatkéw stazowych,
warunkéw szkodliwych,. urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych,
nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych, rentowych itp.,

e) kompletowanie i archiwizowanie akt osobowych i prawidlowe
prowadzenie korespondencji pracowniczej,

f) nadzorowanie wdrazania realizacji polityki antymobbingowej,

g) biezaca kontrola dyscypliny pracy

h) organizowanie szkolen,

i) kierowanie pracownikéw na badania okresowe,

2. Pionem Finansowo — Kadrowym kieruje Gléwny Ksiegowy
3. Pion Finansowo — Kadrowy sklada si¢ z dzialow:

1) kadr,
2) ksiggowosci i analiz finansowych,
¥ T5CA DYREKTOR
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§13
Ustalenia koficowe

Prawa i obowigzki os6b pelnigcych funkcje kierownicze, zajmujacych stanowiska
samodzielne zawieraja indywidualne zakresy obowigzkow.

Prawa i obowiazki pracownikéw, porzadek wewngtrzny, zasady wynagradzania
reguluja: regulamin pracy, regulamin wynagradzania i premiowania, i inne
wewnetrzne akty prawne oraz indywidualne zakresy obowiazkow.

. Obok zakresu czynnos$ci i obowigzkéw sluzbowych wynikajacych z zajmowanego

stanowiska stuzbowego, kazdego pracownika obowiazuje przestrzeganie przepiséw
z zakresu BHP, ochrony p.poz, tajemnicy stuzbowej itp.

Pracownik przed przystapieniem do pracy winien by¢ zapoznany z regulaminem
organizacyjnym.

Regulamin moze by¢ zmieniony w trybie zgodnym z trybem jego nadania.

Regulamin wchodzi w terminie 7 dni od daty podpisania przez Dyrektora zarzadzenia
wprowadzajacego Regulamin.

PREZES KOtA ZASP
PRZY TEATRZE MUZYCZNYM W LUBLINIE
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Schemat Organizacyjny Teatru Muzycznego w Lublinie
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