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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr OR-1.0050.69.2015
Prezydenta Miasta Opola z dnia 06 lutego 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OPOLSKIEGO TEATRU LALKI i AKTORA im. Alojzego Smolki w Opolu
ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin Organizacyjny Opolskiego Teatru Lalki i Aktora im. Alojzego Smolki w Opolu okresla
zasady dziatania Teatru, organizacje wewnetrzna oraz podstawowe zadania poszczegdlnych
komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk.
2. Teatr jest artystyczng instytucja kultury posiadajacg osobowos$¢ prawng i zostat wpisany do
Rejestru Instytucji Kultury Miasta Opola pod nr RIK 3/2012

§2
Teatr dziata w oparciu o:
1. Przepisy ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. Z 2012 r., poz. 406.)
2. Statutu Opolskiego Teatru Lalki i Aktora im. Alojzego Smolki w Opolu, stanowigcego zatacznik do
uchwaty nr XXVIII/426/12 rady Miasta Opola z dnia 28 czerwca 2012 r. w sprawie nadania Statutu
Opolskiemu Teatrowi Lalki i Aktora im. Alojzego Smolki w Opolu.

ROZDZIAL 11
ORGANY ZARZADZAJACE

§3
1. Teatrem zarzgdza Dyrektor Naczelny i Artystyczny i reprezentuje go na zewnatrz.
2. Zadania Dyrektora Naczelnego i Artystycznego wynikajg z zakresu dziatania Teatru,
obowigzujgcych przepiséw prawa oraz statutu.
§4
1. Do podstawowych zadan i kompetencji Dyrektora Naczelnego i Artystycznego nalezy:
a) ogdlne kierownictwo w sprawach dziatalnosci organizacyjnej i statutowej,
b) nadzdér nad wtasciwym wykorzystywaniem mienia i majatku Teatru,
) przedstawianie Organizatorowi i innym wtasciwym instytucjom planéw rzeczowych i
finansowych,
sprawozdah oraz wnioskéw inwestycyjnych,
d) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulamindw i zarzadzen,
e) zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Teatru oraz wykonywanie innych
Czynnosci
wynikajgcych ze stosunkdw pracy,
f) sktadanie oswiadczen woli w imieniu Teatru, w tym zawieranie umow.

2. Dyrektor przedktada Organizatorowi roczny szczegétowy plan dziatalnosSci oraz plany finansowe
na dany rok.



3. Dyrektor ma prawo samodzielnego podejmowania decyzji dotyczacych dziatalnosci finansowej i
statutowe;j

Teatru w granicach okreslonych przez przepisy powszechnie obowigzujace, statut Teatru oraz
plan dziatalnosci i plan finansowy.
4. W ramach posiadanych uprawnien Dyrektor dotozy nalezytej starannosci w celu zapewnienia:

a) zaktadanego w planie strategicznym i rocznym planie dziatalnoSci Teatru poziom przychodéw,

b) racjonalizacji wydatkéw Teatru,

c) dokonywania wydatkéw w sposdb celowy przy optymalnym doborze srodkéw i metod
realizacji planu

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§5
1. Strukture organizacyjng Teatru tworzg nastepujgce dziaty, pracownie, magazyny i samodzielne
stanowiska:
1) Dziat Artystyczny
2) Biuro Organizacji Widowni
3) Radca Prawny
4) Asystent scenografa,
5) Specjalista ds. administracji i organizacji pracy artystycznej;
6) Specjalista ds. marketingu i kreowania wizerunku
7) Specjalista ds. bhp i ppoz
8) Archiwum Zaktadowe
9) Dziat Ksiegowosci;
10) Dziatu Technicznego
11) Dziatu Administracyjno-Gospodarczy
2. Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska uzywajg nastepujgcych symboli
1) Dziat Artystyczny DA
2) Biuro Organizacji Widowni BOW
3) Radca Prawny RP
4) Asystent scenografa AS
5) Specjalista ds. administracji i organizacji pracy artystycznej AOPA
6) Specjalista ds. marketingu i kreowania wizerunku MKW
7) Specjalista ds. bhp i ppoz. BHP
8) Archiwum Zaktadowe AZ
9) Dziat ksiegowosci DK
10) Dziat Techniczny DT
11) Dziat Administracyjno-Gospodarczy DAG

3. Strukture organizacyjng Teatru obrazuje schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do
niniejszego

Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA | ZADANIA DZIALOW

§6



1. Do wspdlnych zadanh kierujgcych komdrkami organizacyjnymi i pracownikéw zajmujgcych
samodzielne

stanowiskach nalezy planowanie, inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych i
merytorycznych

zapewniajgcych realizacje przypisanych zadan.
2. Wszystkie komérki organizacyjne Teatru obowigzane sg Scisle ze sobg wspétpracowac celem
zapewnienia

nalezytej koordynacji pracy w Teatrze i sprawnego wykonywania zadan.
3. Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych wykonujg swoje zadania zgodnie z
pisemnym zakresem

obowigzkdw.
4. Wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego stanowiska maja obowigzek wykonywania
réwniez innych

polecen przetozonych nie objetych zakresem obowigzkéw i odpowiedzialnosci, jezeli wymaga
tego dobro

instytucji i nie jest sprzeczne z prawem.
5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy wykonujg catoksztatt powierzonych zadan i sg
odpowiedzialni za

ich realizacje przed bezposrednim przetozonym oraz Dyrektorem Naczelnym i Artystycznym

§7
DZIAL ARTYSTYCZNY

AKTORZY - zajmuja sie samodzielng pracg nad tekstami sztuk znajdujgcych sie w prébach lub w
eksploatacji przedstawien, uczestniczg w probach i przedstawieniach zgodnie z ustalonym ,Planem
zaje¢” i umowami o prace; sg zobowigzani do uczestniczenia w organizowanych przez Teatr
sesjach zdjeciowych, filmowych itp. niezbednych do przygotowania premiery przedstawienia,
dziataniach promocyjnych spektakli, w ktédrych sa obsadzani w tym spektakli premierowych oraz
innych wynikajacych z regulaminu pracy.

LIEROWNIK LITERACKI

Do zadan Kierownika Literackiego nalezy:

1) Wspétudziat w doborze repertuaru,

2) Ocena materiatéw repertuarowych,

3) Literackie przygotowanie utworu scenicznego do inscenizacji oraz przygotowanie dokumentacji
literackiej,

4) Wspétpraca z rezyserami i aktorami w czasie przygotowania przedstawienia;

5) Nadzér nad czystoscig i poprawnoscia jezyka;

6) Redakcja programdw, ulotek, artykutdw, notatek;

7) Nadzér nad prawidtowoscig i zgodnoscig wykonania zleconych drukdéw reklamowych,
programow;

8) Opracowanie koncepcyjne i ustalanie programu imprez towarzyszacych,

9) Organizacja wystaw, prelekcji, spotkan teatralnych,

10) Propagowanie dziatan teatru w jak najszerszym spektrum przestrzeni spotecznej,

11) Tworzenie ptaszczyzn wspotpracy i wymiany artystycznej,

12) Propagowanie wartosciowych i znaczacych dziet i dokonah artystycznych,

13) Kultywowanie i upowszechnianie najbardziej uniwersalnych, humanistycznych wartosci sztuki
teatralnej

14) wspétpraca z mediami w sprawie dziatalnosci teatru



15) Archiwizacja wytworzonej dokumentacji i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego

PEDAGOG TEATRALNY
Do zadan pedagoga teatralnego nalezy:
1. Opracowywanie, koordynacja i rozliczanie projektéw edukacyjnych i artystycznych Teatru,
2. Staty monitoring programow i projektéw adresowanych do instytucji kultury w zakresie
organizacji i
pozyskiwania funduszy na dziatalnos¢ edukacyjng Teatru;
3. Sktadanie aplikacji zwigzanych z dziatalnosScia edukacyjng Teatru;
4. Wspétpraca ze szkotami, uczelniami w zakresie dziatah teatralnych i parateatralnych;
5. Wspétpraca z fundacjami, stowarzyszeniami, organizacjami dla rozszerzenia kontaktéw Teatru w
zakresie
edukacji teatralnej;
6. Organizowanie spotkan, prelekcji, warsztatédw w zakresie edukacji teatralnej;
7. Realizowanie polityki edukacyjnej Teatru;
8. Archiwizacje wytworzonej dokumentacji i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego

INSPICJENT
1. Kieruje prawidtowoscia przebiegu przedstawienia, préby.
2. Decyduje 0 momencie wtgczenia dzwonkdw, sygnalizujgcych publicznosci rozpoczecie
przedstawienia, lub
poszczegdlnych aktdw oraz decyduje o momentach podnoszenia i opuszczania kurtyny;
3. Przestrzega, by w czasie préb i spektakli nie przebywaty za kulisami obce osoby i pracownicy
Teatru nie
biorgcy udziatu w przedstawieniu oraz by panowata bezwzgledna cisza;
4. sporzadza raporty z odbytych préb i przedstawien,
5. Rozlicza dokumenty zwigzane ze spektaklem w terenie.

§8
BIURO ORGANIZAC])I WIDZOW
Biurem Organizacji Widzdéw kieruje gtéwny specjalista ds. organizacji widzéw, ktéremu podlegaja
specjalista ds. organizacji widzéw, bileterzy, szatniarze, kasjerzy biletowi.
Do podstawowych zadan Biura Organizacji Widzéw nalezy:
1) Nadzor nad organizacjq widowni;
2) Organizowanie sprzedazy przedstawien w siedzibie Teatru i w terenie;
3) Sporzadzanie miesiecznych planéw repertuarowych;
4) Kierowanie i nadzér nad praca bileteréw, szatniarzy;
5) Obstuga kas biletowych i organizowanie sprzedazy biletéw
6) Organizowanie i prowadzenie dziatalnosci reklamowej i popularyzatorskiej Negocjowanie uméw
w sprawie sprzedazy spektakili.
7) Prowadzenie obstugi administracyjnej BOW-u.
8) Sporzadzanie plandéw i wykazéw wptywoéw i frekwencji oraz raportéw ze sprzedazy w
9) Sporzadzanie sprawozdan GUS i innych zwigzanych ze sprzedazg przedstawien;
10) Tworzenie baze klientédw instytucjonalnych i indywidualnych,
11) Prowadzenie dziatalnosci promocyjne;j
12) Wynajem sal widowiskowych, organizacja imprez obcych przy scistej wspétpracy, rozliczanie
imprez obcych;
13) Sporzadzanie projektéw umoéw cywilno-prawnych w ramach BOW-u
14) Archiwizacje wytworzonej dokumentacji i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego



§9

RADCA PRAWNY
1. Zajmuje sie obstugg prawng Teatru oraz doradztwem w zakresie obowigzujgcego prawa i
stosowania, zgodnie z

ustawa o radcach prawnych;
2. Opiniuje zawierane umowy pod wzgledem formalno-prawnym;
3. Opracowuje umowy nienazwane;
4. Sprawuje nadzor nad windykacjg naleznosci;
5. Wystepuje w charakterze petnomocnika w prowadzonych sprawach przed sagdami
powszechnymi i

administracyjnymi;
6. Prowadzi nadzdr merytoryczny wszystkich uméw zawieranych przez Teatr pod wzgledem
prawnym;
7. Uczestniczy w prowadzonych przez Teatr negocjacjach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana
lub rozwigzanie

stosunku prawnego, w tym uméw o prace, dzieto, zlecenie, uméw z zakresu prawa autorskiego i
innych;
8. Uczestniczy w przygotowaniu zarzadzen i regulaminéw wewnetrznych Teatru.
9. Udziela pomocy prawnej w postaci informacji, porad, opinii w sprawach ze stosunku pracy, a
dotyczacych:

nagrdd jubileuszowych, dodatkéw stazowych, Swiadczen socjalnych, zasad stosowania
regulaminu

wynagradzania i regulaminu pracy oraz innych wewnetrznych aktéw normatywnych;
10. Sygnalizuje fakty naruszenia przepiséw prawnych;
11. Udziela wyjasnien co do sposobu postepowania w sprawie stosowania kar w stosunku do
winnych zaniedban i

naruszania przepisOw prawa i obowigzkéw pracowniczych, wynikajgcych z przepiséw prawa
pracy;
12. Wspétpracuje z zewnetrznymi kancelariami prawnymi w sprawach wymagajacych
specjalistycznej pomocy

prawnej;

§10
ASYSTENT SCENOGRAFA
Asystent scenografa wykonuje i odpowiada za scenograficzne przygotowanie przedstawien do
realizacji. Wyznacza zadania i ustala harmonogramy pracy dla pracowni plastycznych przy
poszczegdlnych realizacjach przedstawien. Prowadzi konsultacje ze scenografami oraz nadzér nad
czytelnosScia projektéw scenograficznych i reklamg zewnetrzng teatru. Projektuje druki reklamowe
teatru.

§11

SPECJALISTA DS. ADMINISTRAC]I | ORGANIZAC])I PRACY ARTYSTYCZNE])
Koordynuje dziatalnoscig artystyczng w teatrze i prowadzi sekretariat teatru m. in. poprzez:
1. Sporzadzanie dokumentacji dla Organizatora w zakresie opisowego planu i sprawozdania z
dziatalnosci
artystycznej Teatru;
2. Ustalanie w porozumieniu z Dyrektorem Naczelnym i Artystycznym jubileuszy artystycznych



cztonkdéw zespotu
artystycznego;
3. Sporzadzanie w porozumieniu z Dyrektorem Naczelnym i Artystycznym oraz Radcg Prawnym
umoéw cywilno-
prawnych z twércami, realizatorami, aktorami, autorami;
4. Zabezpieczenie wszelkich praw autorskich, praw pokrewnych niezbednych w zakresie
eksploatacji
przedstawien realizowanych w ramach podstawowej dziatalnosci Teatru oraz w ramach
goscinnych wystepow
Teatru z przedstawieniami w kraju i zagranicg;
5. Opracowanie i wysytanie dokumentacji przedstawien i innych dziatah artystycznych Teatru do
instytucji
specjalistycznych;
6. Wystepowanie do agencji aktorskich w sprawach dotyczgcych m. in. licencji, praw autorskich itp.
7. Sporzadzanie komunikatéw obsadowych przedstawien wchodzgcych do repertuaru Teatru,
dotyczacych zmian
obsadowych przed i po premierze przedstawienia w czasie jego eksploatacji, zdjecia sztuki z
afisza;
8. Rejestrowanie i przechowywanie normatywnych aktdw wewnetrznych Teatru;
9. Prowadzenie ksigzki kontroli Teatru przeprowadzonych przez organa zewnetrzne;
10. Prowadzenie rejestru skarg zwigzanych z dziatalnoscig statutowg teatru;
11. Prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych;
12. Prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw;
13. Prowadzenie rejestru uméw cywilno-prawnych
14. Redagowanie pism urzedowych i okolicznoSciowych;
15. Sprawowanie nadzoru nad obiegiem korespondencji;
16. Prowadzenie terminarza narad i spotkan dyrekcji teatru;
17. Prowadzenie obstugi telefonicznej i faksowej;
18. Przyjmowanie faksow, e-maili, po rejestracji przekazywanie ich adresatom;
19. Sktadanie prenumeraty pism i czasopism teatru;
20. Udzielanie informacji interesantom i gosciom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych
komoérek
organizacyjnych;
21. Archiwizacje wytworzonej dokumentacji i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego;

§12

SPECJALISTA DS. MARKETINGI | KREOWANIA WIZERUNKU
1. Monitorowanie mozliwosci pozyskiwania Srodkdéw ze Zzrddet zewnetrznych dla przedsiewzied,
zadan celowych i

projektow,
2. Monitorowanie zmian programéw operacyjnych finansowanych z funduszy pomocowych, zmian
w dokumentach

w zakresie zgodnosci z zasadami realizacji projektéw, przedsiewzieciach, zadaniach celowych i
pozostatych;
3. Opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan celowych, projektéw, kompletowanie i
przygotowywanie

zatgcznikéw niezbednych do ztozenia wniosku o dofinansowanie zadania celowego, projektu;
4. Dziatania zwigzane z procedura podpisania wniosku,



5. Przygotowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw na potrzeby teatru, organizatora,
6. Organizowanie kampanii reklamowych spektakli i nowych form aktywnosci artystycznej teatru.
7. Ustalanie metod i Srodkéw technicznych w procesie programowania reklamy.
8. Organizowanie i koordynacje kontaktéw z mediami i innymi organizacjami zajmujacymi sie
ksztattowaniem

opinii 0 dziatalnosci instytucji kultury.
9. Opracowanie i realizacje dziatan reklamujgcych aktywnos¢ Teatru w srodowiskach akademickich
i wsrod

miodziezy szkolne;.
10. Ksztattowanie i popularyzowanie pozytywnego wizerunku Teatru w kraju i za granica.
11. Tworzenie wtasciwego medialnego i promocyjnego wizerunku Teatru i propagowanie go na
rynku sponsoréw
12. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej o dziatalnosci Teatru,
13. Przygotowanie public relations
14. Opracowanie i realizacje strategii dziatan marketingowych (planowanie, koordynacja i
realizacja),

zawierajacych mozliwie szerokie elementy promocji, reklamy, aktywnej sprzedazy ustug i
efektywnego

pozyskiwania alternatywnych zrédet finansowania
15. Prowadzenie aktywnej wspotpracy z podmiotami gospodarczymi w sferze ustug barterowych.
16. Opracowywanie strategii pozyskiwania przez Teatr partneréw medialnych oraz sponsoréw.
17. Nadzor nad przygotowaniem i emisjg spotow reklamowych w radiu i telewiz;ji.
18. Koordynacja i ogélny nadzér nad powierzonymi projektami koprodukcji (w tym:
miedzynarodowych) Teatru z

partnerami zewnetrznymi oraz waznych przedsiewzie¢ miedzynarodowych.
19. Koordynacje poza repertuarowych dziatan teatru;
20. Przygotowywanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;
21. Przygotowywanie projektow umow cywilno-prawnych z zakresu prowadzonych spraw;
22. Prowadzenie rejestru uméw cywilno-prawnych z zakresu prowadzonych spraw
23. Archiwizowanie wytworzonej dokumentacji zgodnie z Rzeczowym Wykazem Akt teatru

§13

STANOWISKO DS. BHP | PPOZ.
Do zadan realizowanych na stanowisku ds. bhp i ppoz., nalezy prowadzenie catoksztattu spraw
zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w Teatrze oraz ppoz. zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa w tym zakresie, a w szczegd6lnosci poprzez:
1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z bhp i ppoz. w Teatrze;
2) sprawowanie nadzoru i egzekwowanie przestrzegania przepiséw bhp i ppoz.;
3) organizowanie przy wspétudziale uprawnionych instytucji badania warunkéw pracy, szkodliwosci
i ucigzliwosci

pracy na okreslonych stanowiskach;
4) sprawowanie nadzoru nad przydzielaniem i uzytkowaniem odziezy roboczej, ochronnej i sprzetu
ochrony

osobistej;
5) prowadzenie rejestracji wypadkdw przy pracy oraz w drodze do pracy i z pracy i podejmowanie
Czynnosci z nimi

zwigzanych;
6) prowadzenie sprawozdawczosci i spraw zwigzanych z odszkodowaniami z tytutu wypadkéw przy
pracy oraz



kierowanie pracownikéw na komisje lekarskg, celem okreslenia uszczerbku na zdrowiu;
7) organizowanie szkoleh w zakresie bhp i ochrony ppoz. ;
8) przeprowadzanie kontroli w zakresie bhp i dokonywanie analizy stanu bhp i bezpieczenstwa
ppoz. w Teatrze;
9) uczestniczenie w komisji ds. oceny warunkdéw bezpieczenstwa widowisk prezentowanych na
scenach Teatru,

opiniowanie projektéw scenograficznych i wykonanie scenografii z punktu widzenia przepisow
ppoz.
10) organizowanie i przeprowadzanie wstepnych szkoleh bhp oraz wspétdziatanie przy
organizowaniu i

prowadzeniu szkolen okresowych i kurséw podstawowych bhp, sprawowanie nadzoru nad ich
terminowoscia

oraz prowadzenie ewidencji szkolen;
11) petnienie dyzuréw w czasie spektakli i innych imprez artystycznych, ktérych organizatorem
jest Teatr,
12) biezacy przeglad scen, zaplecza scenicznego, widowni i innych pomieszczen dla stwierdzenia
czy nie istnieje

zagrozenie bezpieczenstwa publicznego i pozarowego;
13) ustalenie potrzeb w zakresie wyposazenia w sprzet ochrony ppoz. i jego wiasciwe
rozmieszczenie oraz jego

sprawnosc.
14) Archiwizacje wytworzonej dokumentacji i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego.

§14

ARCHIWUM ZAKLADOWE
Prowadzone jest przez archiwiste, ktdry zajmuje sie:
1) przejmowaniem akt z komérek organizacyjnych i innej dokumentacji nieaktowej odpowiednio
opisanej i

uporzadkowanej;
2) przechowywaniem i zabezpieczeniem przejetej dokumentacji oraz prowadzeniem jej ewidencji;
3) udostepnianiem akt znajdujgcych sie w Archiwum dla celdw stuzbowych, na zadanie organéw
kontrolnych oraz

do celéw naukowych;
4) inicjowaniem brakowania dokumentacji kategorii B, udziat w komisyjnym ich brakowaniu;
5) przekazywaniem materiatow archiwalnych do Archiwum Pahstwowego.

§15
DZIAt TECHNICZNY
Dziatem technicznym kieruje kierownik dziatu technicznego, ktéremu podlegajg nastepujgce
komarki:
1) pracownia modelatorska
2) pracownia stolarska
3) pracownia Slusarska
4) pracownia elektroakustyczna
5) pracownia montazystow sceny
6) zaopatrzenie
7) magazyny
Do podstawowych zadan dziatu nalezy w szczegdlnosci:
1) Przestrzeganie wszystkich aktow prawnych dotyczacych realizacji przedstawien, spetnianie ich



wymogow
dotyczacych eksploatacji i produkcji, uczestniczenie w komisji ds. Oceny warunkdéw
bezpieczenstwa widowisk
prezentowanych na scenach teatru, opiniowanie projektéw scenograficznych i wykonanie
scenografii;
2) Koordynacja dziatan oraz obstuga techniczna préb i spektakli w siedzibie i poza siedziba teatru
3) Produkcja wtasna lub zlecona na zewnatrz kostiuméw, dekoracji, rekwizytéw zgodnie z
projektami, renowacja i ich konserwacja oraz dbatos¢ o wtasciwe przechowywanie;
4) Prowadzenie magazynu dekoracji, kostiuméw, rekwizytow, srodkoéw czystosci i ubran roboczych;
5) Przygotowywanie zapotrzebowania materiatowego na zakup materiatéw do produkcji dekoracji,
rekwizytow,
kostiumoéw;
6) Realizowanie zakupdw zwigzanych z produkcjg i eksploatacjg przedstawien;
7) Nadzér nad produkcjg i zakupami srodkdw inscenizacji;
8) Nadzodr nad produkcjg i eksploatacjg przedstawien teatralnych w zakresie technicznym;
9) Nadzér nad zakupami materiatéw, narzedzi i urzadzen oraz zlecaniem ustug na zewnatrz;
10) Odpowiedzialno$¢ za terminowe przygotowanie dekoracji, kostiumow, scenografii i innych
srodkdéw
inscenizacji;
11) Odpowiedzialnos¢ za stan techniczny samochoddw stuzbowych, ich terminowe przeglady i
ubezpieczenie;
12) rozliczaniem kart drogowych;
13) Oszacowanie wartosci zamowienia na transport dekoracji;
14) Dokonywanie wyliczeh czasu montazu i demontazu przedstawienia repertuarowego przez
obstuge
sceny
15) Utrzymywanie w statej gotowosci eksploatacyjnej maszyn, urzgdzen mechanicznych sceny,
urzgdzen
klimatyzacyjnych i wentylacyjnych, urzadzen i instalacji wodno-kanalizacyjnej i cieplnej,
urzgdzen
energetycznych i napedowych sceny, dzwigdw, oSwietlenia sceny, elektroakustycznych,
16) Odpowiedzialnos¢ za biezaca konserwacje maszyn i urzgdzen w pracowniach technicznych
wraz z
prowadzeniem niezbednej dokumentacji z tym zwigzanej, a przewidzianej w obowigzujacych
przepisach;
dbatos¢ o prawidtowq ich eksploatacje i obstuge; prowadzenie ksigzek serwisowych urzadzen
technicznych;
17) Przygotowywanie projektéw uméw cywilno-prawnych w ramach dziatu technicznego oraz
prowadzenie ich rejestru;
1) Graficzne opracowanie materiatéw zwigzanych z dziatalnosSciag statutowg teatru (repertuary,
programy, afisze, plakaty itp.) Przekazuje do archiwum zaktadowego projektow kostiumow,
dekoracji, wytworzonej dokumentacji (umowy, karty pracy, karty drogowe itp.)
18) Archiwizowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego projektéw kostiumoéw, dekoracji,
wytworzonej dokumentacji
19) Sktadanie wszelkich sprawozdan zwigzanych z dziatalnoscig dziatu do instytucji zewnetrznych;
20) Wspétpraca z Komisjg Likwidacyjng oraz udziat w inwentaryzacji mienia;

§16
DZIAL KSIEGOWOSCI



Dziatem ksiegowosci kieruje gtéwny ksiegowy, ktdremu podlegajg specjalisci ds. ksiegowosci. Do
podstawowych zadan i kompetencji Gtéwnego Ksiegowego nalezy:
1) Organizowanie i nadzorowanie prawidtowego prowadzenia rachunkowosci Teatru zgodnie z
zasadami

okreslonymi w ustawie o rachunkowosci oraz prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;
2) Wspétudziat w tworzeniu polityki finansowej teatru w oparciu o otrzymane dotacje i przychody
wtasne oraz

nadzér nad jej realizacjg;
3) Dokonywanie wstepnej zgodnosci operacji finansowych i gospodarczych z planem finansowym;
4) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci
5) Dokonywanie okresowych analiz ekonomiczno-finansowych na potrzeby Dyrekcji Teatru;
6) Zapewnia prawidtowe zawieranie uméw pod wzgledem finansowym;
7) Nadzorowanie rozliczenie inwentaryzacji;
8) Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentdéw finansowych przekazywanych do dziatu
ksiegowosci;
9) Organizowanie oraz kontrolowanie zasad obiegu dokumentéw finansowych, w tym
opracowywanie i aktualizowanie instrukcji obiegu i kontroli dowoddéw ksiegowych
10) Opracowywanie analiz stanu majgtkowego i wyniku finansowego,
11) Prowadzenie gospodarki finansowej oraz gospodarki sSrodkami rzeczowymi zgodnie z
obowigzujacymi

przepisami,
12) Organizowanie i doskonalenie systemu kontroli wewnetrznej,
13) Nadzér nad rozliczaniem i ptatnosScia podatkéw oraz innych swiadczen publiczno-prawnych,
Do podstawowych dziatan dziatu ksiegowosci nalezy:
1) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Teatru zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
2) Prowadzenie ewidencji syntetycznej;
3) Prowadzenie ewidencji analitycznej;
4) Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych, srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i w
kasie,

rozrachunkéw z kontrahentami, rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen, roszczen i naleznosci z
tytutu niedoboréw

i szkdd oraz innych spornych roszczen, strat i zyskéw nadzwyczajnych.
5) Ewidencja i rozliczenie z Urzedem Skarbowym.
6) Ewidencja i rozliczenie z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.
7) Naliczenia i wyptaty wynagrodzen pracownikéw i innych swiadczenh:
8) Prowadzenie obstugi kasowe;.
9) Sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowych
10) Archiwizowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego wytworzonej dokumentacji

§17
DZIAt ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZY
Dziatem administracyjno-gospodarczym kieruje kierownik dziatu administracyjno-gospodarczego,
ktéremu podlegaja:
1) specjalista ds. administracyjno-gospodarczych
2) portierzy
3) pracownicy gospodarczy
Do podstawowych zadan dziatu nalezy:
1. Administrowanie nieruchomosciami Teatru wraz z przylegtymi terenami;
2. Prowadzenie ewidencji i inwentaryzacji srodkow trwatych, wyposazenia pozabilansowego oraz



wartosci

niematerialnych i prawnych;
3. Prowadzenie niezbednej dokumentacji dla eksploatowanych urzadzen i uzytkowanych obiektow,
a wynikajgcych

z obowigzujacych przepisow;
4. Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych
5. Prowadzenie okresowych przeglagddéw budowlanych
6. Wspétpraca z komisja likwidacyjng oraz udziat w inwentaryzacji mienia;
7. Nadzor nad obstuga central i sprawnoscia sieci telefonicznej, rozliczanie rachunkéw
telefonicznych;
8. Zabezpieczenie mienia teatru przed kradziezg, wtamaniem i pozarem;
9. Prowadzenie spraw ubezpieczen rzeczowych budynku i majatku teatru ; 6) Prowadzenie
zagadnien biezacych i

perspektywicznych zwigzanych z administracjg posiadanych obiektéw, ich konserwacjg i
remontami,

gospodarowanie mieniem ruchomym i nieruchomym Teatru,
7) Dokonywanie biezacych przegladéw budynkdéw teatru wymaganych prawem budowlanym oraz
realizowanie w

porozumieniu z kierownikiem technicznym biezgcych napraw w pomieszczeniach, instalacji c.o. |
sieci

telefonicznej;
10. W porozumieniu z kierownikiem technicznym prowadzenie biezacej konserwacji i remontéw
obiektéw

teatralnych;
11. Gospodarowanie pokojami teatru;
12. Prowadzenie spraw mieszkaniowych,
13. Zaopatrywanie pomieszczen i pracownikow w sprzet, meble, urzadzenia i materiaty;
16) Prowadzenie ewidencji i zaopatrzenie pracownikéw w odziez roboczg i ochronng;
14. Realizowanie zakupow zwigzanych z zaopatrzeniem pracownikdédw m. in. w materiaty biurowe,
materiaty

eksploatacyjne, srodki higieny i czystosci nadzorowanie;
15. Koordynowanie pracg portieréw, pracownikédw gospodarczych i innych oséb odpowiedzialnych
za utrzymanie

obiektu w nalezytej sprawnosci, dziatajacych na podstawie zawartych umoéw;
17) Prowadzenie spraw osobowych i dokumentacji dotyczacej pracownikow teatru;
20. Opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu spraw osobowych oraz planowanie zatrudnienia;
21. Sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem dokumentoéw pracowniczych, niezbednych przy
ustalaniu prawa do

rent i emerytur;
22. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikéw;
23. Sprawowanie kontroli nad dyscypling pracy pracownikéw teatru;
24. Kierowanie pracownikédw na badania wymagane obowigzujgcymi przepisami;
25. Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikéw;
26. Prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych i wspétdziatanie z Komisjg Zaktadowego
Funduszu Swiadczen

Socjalnych;
27. Opracowywanie projektéw, wdrazanie i aktualizacja regulaminu pracy, regulaminu
premiowania, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych 28. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem



odpadami
wytwarzanymi w Teatrze i obiektach teatralnych; 29. Realizacja zapotrzebowania na pieczatki
oraz
prowadzenie rejestru w tym zakresie
30. Administrowanie i redagowanie strony BIP Teatru;
31. Administrowanie systemem sprzedazy i rezerwacji biletow;
32. Administracja serwerem: dostepowym do internetu, poczty elektronicznej i stron www,
33. Administracja sieciag lokalng, podsieciami i systemami operacyjnymi,
34. Sprawowanie biezgcego nadzoru nad instalacjg, eksploatacjg i serwisem sprzetu
komputeroweqo i
oprogramowania;
35. Administrowanie systemami ASI;
36. Administrowanie systemem Administracji Bezpieczenstwa Informacji (ABI);
37. Organizowanie i przeprowadzanie procedur przetargowych zgodnie z Ustawg PZP;
38. Archiwizowanie i przekazywanie do archiwum zaktadowego wytworzonej dokumentacji .

ROZDZIAL IV
ZARZADZENIA WEWNETRZNE, PODPISYWANIE PISM | UZYWANIE PIECZATEK

§18

1. Sprawy wymagajgce decyzji Dyrektora Naczelnego, winny by¢ opracowywane i przedktadane do
decyzji w

jednej z nizej wymienionych form:

a) projektu pisma kierowanego do Organizatora, wzglednie instytucji, urzedéw lub innych
jednostek

gospodarczych,

b) projektu zarzadzenia wewnetrznego, wzglednie pisma o charakterze instrukcyjnym lub
wyjasniajacym,

c) notatki stuzbowej
2. Sprawy wymagajgce opinii badz oceny formalnoprawnej muszg by¢ parafowane przez radce
prawnego,

stosownie do postanowien Ustawy o radcach prawnych.
3. Wszystkie decyzje majace charakter normatywny, odnoszgce sie do komdrek organizacyjnych
Teatru, a

wprowadzajgce przepisy, ktore okreslajg obowigzki i uprawnienia poszczegolnych komorek
organizacyjnych,

badz regulujgce sprawy o istotnym znaczeniu dla dziatalnosci Teatru winny by¢ wydawane w
formie zarzadzen

wewnetrznych. Zarzadzenie wewnetrzne podpisuje Dyrektor Naczelny i Artystyczny.
4. Oswiadczenia woli w imieniu Teatru skutkujgce powstaniem zobowigzan finansowych skfada:
Dyrektor Naczelny

i Artystyczny. Gtéwny ksiegowy lub osoba upowazniona parafuje wszystkie dokumenty
wywotujgce skutki

finansowe i odpowiada za ich zgodnos$¢ z ustawg o finansach publicznych
5. Wszelkie inne wytyczne, np. dotyczace obstugi sceny lub maszyn i urzadzen, obiegu
dokumentacji, winny by¢

wydawane w formie instrukcji. Instrukcje sg akceptowane przez Dyrektora Naczelnego i
Artystycznego
6. Prawo do podpisywania pism w ramach zakresu dziatania Teatru maja:



a) Dyrektor Naczelny i Artystyczny
b) Gtéwny Ksiegowy;
c) Petnomocnik w zakresie umocowania;
d) Kierownicy dziatu w ramach posiadanych uprawnien.
7. Do wytgcznych uprawnien Dyrektora Naczelnego i Artystycznego nalezy podpisywanie:
a) pism kierowanych do Organizatora,
b) organéw administracji panstwowej,
wojewodoéw, prezydentdw miast, burmistrzéw, wéjtow,
wszelkich aktdw o charakterze normatywnym (zarzadzenia),
zarzadzen pokontrolnych,
f) pism zawierajgcych decyzje zwigzane ze zmianami organizacyjnymi oraz pism
wyznaczajacych lub
zmieniajgcych zadania planowe Teatru.
8. Wszelkie pisma podpisywane przez Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego powinny by¢ na
kopiach parafowane
przez kierownika komérki organizacyjnej lub pracownika przygotowujacego pismo.

C
d
e

§19

1. Prawo posiadania pieczatek stuzbowych przystuguje Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu,
Gtéwnemu

Ksiegowemu, kierownikom dziatow, specjaliscie ds. administracji i organizacji pracy artystycznej,
specjaliscie ds. marketingu i kreowania wizerunku, organizatorom oraz innym pracownikom po
uzgodnieniu z Dyrektorem

Naczelnym i Artystycznym Teatru
2. Osoby na wymienionych stanowiskach moga uzywac pieczatki tylko z okresleniem stanowiska
stuzbowego.
3. Numerowane pieczatki z petng identyfikacjg Teatru posiadaja wytacznie:

a) Specjalista ds. administracji i organizacji pracy artystycznej,

b) Biuro Organizacji Widowni,

c¢) Dziat Administracyjno-Gospodarczy,

d) Dziat ksiegowosci,

e) Dziat Techniczny
4. Ewidencje pieczatek prowadzi Dziat Administracyjno-Gospodarczy

ROZDZIAL V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 20
Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszego Regulaminu wprowadza Dyrektor Naczelny i
Artystyczny zarzadzeniem wewnetrznym, po uzyskaniu opinii Organizatora oraz opinii dziatajacych
przy Opolskim Teatrze Lalki i Aktora im. Alojzego Smolki w Opolu organizacji zwigzkowych, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

§21
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie odnosne przepisy
Ustawy, Statut, aktualnie obowigzujgce przepisy prawa pracy oraz przepisy wewnetrzne,
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