REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Teatru im. Adama Mickiewicza
w Cieszynie



I POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Regulamin Organizacyjny okre$la strukture¢ organizacyjng Teatru im. A. Mickiewicza
w Cieszynie zwanego w dalszym ciagu Teatrem, zakres czynnosci, uprawnien
i odpowiedzialnosci pracownikéow zatrudnionych w poszczeg6lnych komorkach
organizacyjnych.

2. Strukture organizacyjng Teatru przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zafgcznik
do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§2

Teatr im. A. Mickiewicza w Cieszynie dziala na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991r o  organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( Dz. U.z 2012r, poz. 406
teks jednolity) oraz Statutu Teatru im. Adama Mickiewicza w Cieszynie = nadanego
uchwalg nr XXVII1/290/13 Rady Miejskiej w Cieszynie z dnia 31 stycznia 2013r.

§3

Przedmiot dzialania Teatru okresla Statut Teatru.

II KIEROWNICTWO TEATRU
§4

Kierownictwo Teatru sprawuje jednoosobowo Dyrektor.

§5

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio kierownicy komorek organizacyjnych, a posrednio
wszyscy pracownicy Teatru

§6

Dyrektor odpowiada przed Burmistrzem Miasta za calo$¢ prac Teatru.

§7

Do podstawowych zadan dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

e kierowanie pracg Teatru im. Adama Mickiewicza i reprezentowanie go na zewnatrz,

e pelni funkcje pracodawcy w stosunku do zatrudnionych pracownikow,

e tworzy warunki do prawidlowego funkcjonowania Teatru oraz = ponosi
odpowiedzialno$¢ za pelng realizacje zadan wykonywanych przez Teatr,

e ustala zasady i kierunki polityki kadrowej,

e nadzoruje sprawy zalatwiane przez Teatr w ramach skarg i wnioskow,

e odpowiada za prawidlowe zabezpieczenie mienia Teatru oraz dbanie o jego stan (wg
odpowiedzialnosci pracownikow)

o dyrektor organizuje i podejmuje dziatania w kierunku zabezpieczania ochrony
informacji niejawnych,



zapewnia wlasciwg i terminowa realizacje zadan, wynikajacych z przepisoéw prawa,
uchwat Rady Miejskiej i Zarzadu Miasta,

dyrektor uczestniczy w obradach Rady Miejskiej i w naradach organizowanych przez
Kierownictwo Urzedu .

zapewnienie oraz przestrzeganie zasad bhp i ochrony p. pozarowej przez podlegtych
pracownikow,

ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone Teatrowi mienie oraz oszczedne
gospodarowanie srodkami i mieniem.

III STRUKTURA ORGANIZACYJNA TEATRU

§8.

W strukturze Teatru wystepujg nastepujace komorki :
A - Dzial Ksiggowo - finansowy
B - Dzial Administracyjny i upowszechniania
C - Dzial Techniczno- gospodarczy

IV ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

A. Dzial Finansowo- ksiegowy

Glowny ksiggowy podlega bezposrednio dyrektorowi Teatru.

Gtowny ksiggowy bezposrednio kieruje i ponosi odpowiedzialnosé za obstuge finansowo-
ksiggowa Teatru.

1.Zakres obowigzkéw dziatu finansowo - ksiegowego:

poprawne, zgodne z obowigzujacymi przepisami prowadzenie ksigg rachunkowych i
wszelkich dokumentéw,

zarzadzanie finansami , w tym zapewnienie ptynnosci finansowej i bezpieczenstwa
finansowego Teatru,

realizowanie polityki rachunkowosci

poprawne funkcjonowanie systemu finansowo- ksiegowego oraz bezpieczenstwo
danych.

2. Zadania dzialu finansowo- ksiegowego:
Wykonywanie zadan zwiazanych z prowadzeniem rachunkowos$ci w Teatrze w tym:

pracowanie i monitorowanie planu finansowego w uwzglednieniu z innymi
komoérkami,

sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego oraz okresowych sprawozdan
finansowych i podatkowych zgodnie z zewngtrznymi i wewnetrznymi wymogami,
kontrola prawidlowosci formalnej i rachunkowej wszelkich dokumentéw ksiegowych
przychodzacych i wychodzacych ,

prowadzenie ksiag rachunkowych, w tym terminowe i prawidtowe ewidencjonowanie
zdarzen gospodarczych w Teatrze,

terminowe sprawozdawczosci finansowej i podatkowej oraz sprawozdawczosci w
zakresie statystyki panstwowej, a takze innych wymaganych przepisami deklaracji

1 sprawozdan.

regulowanie zobowigzan wobec kontrahentow (terminowe wystawianie i
regulowanie faktur)



parafowanie, pod wzgledem podatkowo- ksiggowym, umow zawieranych przez
Teatr,

terminowe odprowadzanie podatkow i innych obcigzen publicznoprawnych
obstuga transakcji pracownikéw w tym rozliczanie podatku dochodowego od 0sob
fizycznych i sktadek ZUS oraz sporzadzanie deklaracji PIT, ZUS i sprawozdan do
GUS,

kontrolowanie dzialalnosci Teatru w zakresie zachowania zgodnosci z zasadami
rachunkowosci,

kontrolowanie przeptywow pieni¢znych,

kontrolowanie kosztéw dziatalnosci Teatru ,

windykacja naleznosci,

terminowe sktadanie deklaracji podatkowych

nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i sprawozdan finansowych,

realizowanie zadan z zakresu rachuby ptac,

realizowanie spraw emerytalno-rentowych,

pracowanie i monitorowanie planu finansowego w uwzglednieniu z innymi
komorkami,

nadzér pracy w kasie

umieszczanie informacji w ,,Biuletynie Informacji Publicznej”

B. Dzial Administracyjny i upowszechniania

Do zakresu dziatania dzialu administracji nalezg:

sprawy sekretariatu,

sprawy kadrowe,

sprawy ogolnej organizacji i administracji, gospodarka majatkowa i materiatowa
upowszechnianie i organizacja widowni,

administracyjny i upowszechniania odpowiada za:

wlasciwe prowadzenie kancelarii i sekretariatu Teatru,

prowadzenie spraw personalnych w Teatrze,

prowadzenie rejestru zawieranych uméw,

prowadzenie prawidtowej gospodarki majatkowej i materiatowej,

nadzdr nad bezpieczenstwem majatku Teatru,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

nawigzanie i utrzymanie stalych kontaktéw z widzami (przedszkola , szkoty zaktady
opiekunicze, zaktady pracy, organizacje amatorskie ruchu artystycznego,

nawigzanie i utrzymanie stalych kontaktéw z przedstawicielami srodkow masowego
przekazu,

organizowanie dziatan promocyjnych i reklamowych oferowanych przez Teatr
przedsiewzig¢ artystycznych.

C. Dzial Techniczno- Gospodarczy

Dziat Techniczno — Gospodarczy realizuje w szczegolnosci zadania administrowanie
lokalami i utrzymanie ich w stanie petnej uzytecznosci,



e zabezpieczenie i nadzoér nad wlasciwym zabezpieczeniem pomieszczen biurowych
oraz przestrzeganiem zasad bhp o p.poz

e zaopatrzenie materialowo —techniczne teatru,

e zapewnienie nalezytego dziatania urzadzen technicznych.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE
§9

e W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepstwo peini wyznaczona przez niego osoba,
ktora ponosi w tym czasie odpowiedzialnos¢ za caloksztatt dzialalnosci Teatr.

e Schemat organizacyjny Teatru stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego.

e Do wszystkich spraw nieuregulowanych w Regulaminie Organizacyjnym ma
zastosowanie Kodeks Pracy.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY
TEATRU IM. A. MICKIEWICZA W CIESZYNIE

DYREKTOR
1 etat
DZIAL. ADMINISTRACYJNY I DZIAL FINANSOWY DZIAL TECHNICZNY
UPOWSZECHNIANIA GLOWNY KSIEGOWY SPECJALISTA DS. KONSERWACIJI T OBSLUGI
KIEROWNIK DZIALU ] etat URZADZEN mth,:w%ONZJwOI - 1 etat
ADMINISTRATOR I ORGANIZATOR KONSERWATOR RZEMIESLNIK — 3/4 etatu
WIDOWNI - 1 etat h BRYGADZISTA SCENY — 1/2 etat

PORTIERZY - 3,5 etatu
SPRZATACZKI - 2 etaty KASA

SZATNIARKI, BILETERZY KASJER BILETOWY

I STRAZAK — umowy zlecenia | etat
wylacznie na obsluge imprez




