Regulamin Organizacyjny

Teatru Zdrojowego im. Henryka Wieniawskiego w Szczawnie- Zdroju

Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

1. Organizatorem samorządowej instytucji kultury jaką jest Teatr Zdrojowy                                      im. H. Wieniawskiego jest Uzdrowiskowa Gmina Miejska Szczawno- Zdrój.

2. Niniejszy regulamin określa:

· zasady zarządzania Teatrem Zdrojowym

· organizację, zakres oraz model działania Teatru Zdrojowego

· organizacja wewnętrzna oraz zakres obowiązków służbowych poszczególnych pracowników

· gospodarkę finansową Teatru Zdrojowego

4. Postanowienia Regulaminu regulują zasady działalności statutowej Teatru Zdrojowego.

5. Regulamin organizacji wewnętrznej Teatru Zdrojowego nadaje Dyrektor po zasięgnięciu opinii Burmistrza.

6. Wszyscy pracownicy Teatru Zdrojowego zobowiązani są do przestrzegania postanowień Regulaminu.

Rozdział II

Zarządzanie Teatrem Zdrojowym im. H. Wieniawskiego 

§2

1. Bezpośredni nadzór nad Teatrem Zdrojowym sprawuje Dyrektor, którego zwierzchnikiem jest Burmistrz.

2. Dyrektor zarządza i reprezentuje Teatr na zewnątrz oraz dokonuje czynności prawnych                  w jego imieniu.

3. Do zakresu działania Dyrektora należy w szczególności:


- realizacja zadań statutowych oraz planów działalności Teatru Zdrojowego


- kierowanie bieżącą działalnością


- prowadzenie gospodarki finansowej Teatru w oparciu o ustawę o finansach publicznych    

              oraz przepisy szczegółowe w tym zakresie

            - wydawanie zarządzeń, instrukcji, poleceń służbowych


 - ustalenie rocznego planu finansowego jednostki


 - zatrudnianie i zwalnianie pracowników


 - uzyskiwanie zakładanego w planie finansowym poziomu przychodów

 
- racjonalizacja wydatków instytucji


 - dokonywanie wydatków w sposób celowy przy optymalnym doborze metod i środków

                umożliwiających terminową realizację zadań

 
- podejmowanie starań w celu pozyskania środków finansowych na działalność statutową

              poza dotacjami przekazywanymi przez Organizatora

4. Dyrektor jest pracodawcą i bezpośrednim przełożonym wszystkich pracowników Teatru Zdrojowego.

5. Dyrektora powołuje i odwołuje Burmistrz Szczawna- Zdroju.

6. Dyrektor upoważniony jest do wydawania zarządzeń regulujących funkcjonowanie Teatru Zdrojowego.

Rozdział III

Organizacja, zakres oraz cel działania Teatru Zdrojowego

§ 3

1. Teatr Zdrojowy działa w formie instytucji kultury i podlega wpisowi do rejestru instytucji kultury, prowadzonego przez Gminę Szczawno- Zdrój.

2. Teatr posiada osobowość prawną i samodzielność pod względem organizacyjnym                              i ekonomiczno – finansowym.

3. Podstawowym celem działalności Teatru jest współtworzenie i upowszechnienie kultury teatralnej.

4. Zakres działalności Teatru Zdrojowego obejmuję organizację imprez własnych oraz działalność impresaryjną.

5. Do zadań Teatru Zdrojowego należy organizowanie: koncertów, recitali, spektakli teatralnych, przeglądów, warsztatów, festiwali, imprez o charakterze państwowym                            i lokalnym.

6. W myśl tworzenia warunków dla edukacji kulturalnej, wychowania przez sztukę                            a zwłaszcza przygotowania dzieci i młodzieży do roli odbiorców oraz przyszłych współtwórców kultury narodowej, Teatr Zdrojowy ma za zadanie ściśle współpracować  ze  szczawieńskim placówkom oświatowym.

Rozdział IV

Organizacja wewnętrzna

§ 4

1. W Teatrze Zdrojowym zatrudniane są osoby na podstawie umowy o pracę oraz umowy zlecenie.

2. Do zakresu obowiązków księgowej Teatru Zdrojowego należy:

· organizacja i prowadzenie obsługi księgowej

· prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej

· ewidencjonowanie i rozliczanie zaliczek pieniężnych na zakupy

· sprawdzanie dokumentów księgowych pod względem formalno- rachunkowym

· prowadzenie obsługi finansowo – księgowej funduszu świadczeń socjalnych

· rozliczanie inwentaryzacji

· prowadzenie ksiąg inwentarzowych

· realizowanie przelewów bankowych

· sporządzanie analityczne i statystyczne sprawozdawczości finansowej

· sporządzanie miesięcznych list płac, list płac na jednorazowe wynagrodzenia i świadczenia na podstawie dokumentów kadrowych

· wypłacania przysługujących zasiłków z budżetu państwa i ZUS

· sporządzanie imiennych deklaracji RCA, RSA, RZA

· sporządzanie deklaracji DRA jako płatnika składek

· sporządzanie deklaracji podatkowych

· wydawanie zaświadczeń

· prowadzenie sprzedaży biletów na imprezy, odbywające się w Teatrze Zdrojowym

· sporządzanie protokołów sprzedaży biletów 

· prowadzenie protokołów przypisów do kasy fiskalnej

· realizacja innych poleceń przełożonego

3. Zakres obowiązków pracownika technicznego, zatrudnionego na umowę zlecenie obejmuje:

· przygotowanie sal na imprezę (ustawienie krzeseł oraz foteli)

· sprawdzenie i ustawienie oświetlenia sceny

· pomoc i nadzór przy montażu i demontażu dekoracji, dodatkowego oświetlenia                                i nagłośnienia

· przygotowanie garderób dla wykonawców

· nadzór i obsługa szatni podczas imprez

· czuwanie nad bezpieczeństwem podczas imprez

· nadzór nad sprawnością instalacji elektrycznej, wodnej i kanalizacyjnej; bieżąca kontrola oraz usuwanie usterek

· prace konserwacyjne i porządkowe wg poleceń Dyrektora

· w okresie jesienno – zimowym usuwanie nagromadzonych liści, śniegu i sopli

· sprawdzenie prawidłowego zamknięcia wszystkich drzwi zewnętrznych oraz okien

· wyłączenie instalacji elektrycznej i wodnej

· włączenie systemu alarmowego

· w przypadku gwałtownych opadów zabezpieczenie drzwi wejściowych przed wtargnięciem wody

· realizacja innych poleceń przełożonego

4. Zakres prac porządkowych pracownika obsługi obejmuje:

· sprzątanie wszystkich sal, pomieszczeń biurowych oraz toalet Teatru Zdrojowego

· bieżące prace porządkowe (mycie okien, mebli, gablot zewnętrznych)

· przygotowanie sal teatralnych oraz sceny przed imprezami (mycie parkietu, sceny, odkurzanie dywanów i tapicerki foteli oraz krzeseł)

· sprzątanie pomieszczeń i sal po imprezach

· nadzór i obsługa szatni podczas imprez

· nadzór oraz sprzątanie toalet (foyer) podczas imprez, odbywających się w Teatrze Zdrojowym

· zastępstwo pracownika obsługi technicznej w zakresie nadzoru nad budynkiem Teatru 

· realizacja innych polecań Dyrektora

5. Zakres obowiązków pracownika zatrudnionego na stanowisku strażaka w Teatrze Zdrojowym obejmuje:

· bieżący nadzór nad bezpieczeństwem pożarowym budynku Teatru 

· zapewnienie sprawności urządzeń ppoż.

· nadzór nad zachowaniem przepisów bezpieczeństwa ppoż. podczas imprez, odbywających się w Teatrze Zdrojowym

· nadzór nad przeglądami sprzętu pożarowego oraz sygnalizacji ppoż w Teatrze

· nadzór nad terminami szkoleń pracowników w zakresie BHP

6. Nadzór nad wykonaniem powierzonych obowiązków wszystkim pracownikom sprawuje Dyrektor.

Rozdział V

Gospodarka finansowa

§ 5

1. Teatr Zdrojowy samodzielnie gospodaruje przydzielonym i nabytym mieniem oraz prowadzi samodzielną politykę finansową w ramach posiadanych środków, kierując się zasadami efektywności ich wykorzystania.

2. Podstawą działalności finansowej Teatru jest roczny plan działalności, zatwierdzony przez Dyrektora z uwzględnieniem dotacji Uzdrowiskowej Gminy Miejskiej Szczawno- Zdrój oraz innych źródeł w ramach, obowiązujących przepisów prawa.

Rozdział VI

Postanowienia końcowe

§ 6

1. Niniejszy Regulamin łącznie ze statutem Teatru Zdrojowego stanowi całość przepisów                       i postanowień regulujących organizację wewnętrzną i szczegółowy zakres działania.

2. Organizację i porządek pracy oraz wynikające z tego prawa i obowiązki pracodawcy                       i pracownika Teatru Zdrojowego określa Dyrektor.

3. Pracownicy, którzy z tytułu wykonywania swych czynności mają powierzony majątek, stanowiący własność Teatru Zdrojowego są za niego materialnie odpowiedzialni.

4. W sprawach nie ujętych w postanowieniach regulaminu decyduje Dyrektor Teatru Zdrojowego.

5. Regulamin organizacyjny Teatru Zdrojowego wchodzi w życie i obowiązuje z dniem podpisania.

