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ZARZADZENIE Nr 468/2019
PREZYDENTA MIASTA RYBNIKA
z dnia 23 lipca 2019 r.

w sprawie zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnego Teatru Ziemi Rybnickiej

Dzialajac na podstawie:

art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.),

art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej
(tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 115),

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.
Pozytywnie opiniuje Regulamin Organizacyjny Teatru Ziemi Rybnickiej, stanowigcy
zalgcznik do Zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Teatru Ziemi Rybnickiej.

§ 3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 23 lipca 2019 1.

PREZYDENT MIASTA

Piotr Kuczlya

NESOD: 2019-86792 /1
Przyg.: K/389







Teatr Ziemi Rybnickiej
44-200 Rybnik, plac Teatralny 1

REGULAMIN ORGANIZACYINY
TEATRU ZIEMI RYBNICKIEJ

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem”, okresla strukture wewnetrzna
oraz zasady funkcjonowania Teatru Ziemi Rybnickiej

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Teatr Ziemi Rybnickiej, zwany dalej TZR, jest samorzadowg instytucjg kultury.
Organizatorem TZR jest Miasto Rybnik.
TZR dziata na podstawie:
1) Ustawy z 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
2) statutu nadanego przez Rade Miasta Rybnika,
3) wpisu do rejestru instytucji kultury, dla ktérych Organizatorem jest Miasto Rybnik
pod nr 2/92,
4) innych obowigzujgcych przepiséw prawnych.
Siedziba TZR znajduje sig przy Placu Teatralnym 1 w Rybniku. Dziatalno$¢ prowadzona
jest takze w Klubie Kultury ,Harcéwka” przy ulicy Zakatek 19 w Rybniku, na Estradzie
Plenerowej przy ulicy Rudzkiej 13 w Rybniku oraz w Redakcji ,Gazety Rybnickiej” przy ulicy
Rynek 12 w Rybniku.

Rozdziat 2.
ORGANIZACJA TZR

§2.
Funkcjonowanie TZR opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, podziatu

czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

TZR zarzgdza powotany przez Prezydenta Miasta Rybnika Dyrektor.

Strukture organizacyjng TZR przedstawia schemat graficzny stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszego regulaminu. Podstawowymi komdrkami organizacyjnymi TZR sa dziaty. Dziatami
kierujg kierownicy
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4. Elementami sktadowymi tej struktury sa nastepujace dziaty:

} Artystyczny /symbol - AR/,

2) Administracji, kadr i zaméwieri publicznych /symbol - AK/,
) Finansowo-ksiegowy /symbol - FK/,

4) Techniczny /symbol - DT/,

5) Klub Kultury ,Harcéwka” /symbot - KL/,

6) Redakcja ,Gazety Rybnickigj” /symbol - GR/.

Rozdziat 3.
ZARZADZANIE | KIEROWANIE TZR

§3.
Dyrektor Teatru Ziemi Rybnickiej

1. Pracami TZR kieruje i zarzadza Dyrektor, ktéry odpowiada za jego dziatalnosé i reprezentuie
g0 ha zewnatrz.

2. Dyrektor kieruje TZR jednoosobowo, przy pomocy Zastgpcy Dyrektora oraz Gtownego
Ksiegowego.

3. Dyrektor posiada prawa i obowiazki pracodawcy, sprawuje ogdlny nadzdr organizacyjno-
administracyjny nad dziatalnoscig TZR, a w szczegolnoéci nadzoruje gospodarowanie srodkami
publicznymi pod wegledem celowosci oraz legalnodci dziatari, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

4, W przypadku niecbecnosci Dyrektora pracg TZR kieruje Zastgpca Dyrektora albo inny
upowazniony przez Dyrektora pracownik TZR, w zakresie udzielonego przez Dyrektora
petnomocnictwa.

5. Do kompetencji Dyrektora nalezy zarzadzanie instytucja, a w szczegdlnosci ptanowanie pracy
TZR oraz zapewnienie nadzoru nad wykonywang dziatalnoscia TZR poprzez:

1) ustalenie koncepdji i kierunkéw dziatalnosci TZR,
2) prowadzenie dziatalno$ci zgodnie ze statutem,

) racjonalne gospodarowanie majatkiem TZR,

) rozwdj i upowszechnianie kultury w zakresie dziatalnosci statutowe] TZR,

5) inicjowanie i nawigzywanie wspétpracy z instytucjami kultury oraz innymi podmictami,

) statg wspdtprace z Organizatorem,

)} podejmowanie wszelkich decyzji w zakresie opracowywania i realizowania plandw
dziatalnogci merytorycznegj i finansowe] oraz skfadanej sprawozdawczosc,

8) wydawanie w obowiazujacym trybie zarzadzen, regulamindw, instrukcji i wytycznych,

9) prawidtows organizacjg pracy,

10) powotywanie statych komisji i ustalenie ich kompetencji oraz sktadéw osobowych,

11) stworzenie warunkéw do doskonalenia | doksztatcania zawodowego pracownikow TZR,

12) zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy i przestrzeganie obowiazujacych przepisow
BHP i p. poz.,

13) rozpatrywanie skargi wnioskow,

14) nadzér dziatart promocyjnych, reklamowych i marketingowych,

15) podejmowanie dziatan w kierunku pozyskiwania dodatkowych $rodkéw finansowych
na realizacje zadan statutowych.

6. Dyrektor odpowiada za prawidfowe funkcjonowanie Systemu Kontroli Zarzadcze) w TZR.

7. Dyrektor petni funkcje administratora danych oscbowych w TZR.
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§4.
Zastepca Dyrektora
1. W przypadku nieobecnodci Dyrektora pracg TZR kieruje Zastgpca Dyrektora.
2. Zastepce Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor instytucii kultury
3. Do kompetenc]i Zastepcy Dyrektora nalezy:
1) sprawowanie bezposredniego nadzoru oraz koordynowanie praca Dziatu Technicznego,
2) ustalenie harmonogramow pracy podlegtych pracownikdw,
3) podejmowanie dziatat w zakresie realizacji imprez artystycznych w obiekcie TZR
I'w plenerze, odpowiadanie za bezpieczeristwo i strone techniczng tych przedsiewzie,
4) nadzorowanie remontdw i modernizacji obiektow TZR,
5) nadzér nad realizacjg umow z dzierzawcami pomieszczen TZR,
6) monitorowanie naleznodci za media, ochrong osdb i mienia oraz serwisowanie urzadzen
technicznych,
7) nadzorowanie  stanu  sprzetu  gasniczego,  systemdw:  przeciwpozarowych,
antywtamaniowych i telefonicznych,
8) nadzorowanie dziatan w zakresie BHP.

§5.
Gtowny Ksiegowy
1. Gidwny Ksiggowy prowadzi gospodarke finansowg TZR oraz kieruje i nadzoruje prace Dziatu
Finansowo-ksiegowego, kieruje catoksztattem spraw z zakresu rachunkowoéci, sprawozdawczoéci
i gospodarki finansowej.
2. Gtéwny Ksiggowy dokonuje kontroli kompletnodci i rzetelnoéci dokumentdw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym.
3. Do kompetencji Gtdwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnodci:
1) prowadzenie rachunkowosci w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, zgodnie z przyjeta
polityka rachunkowodci,
2) nadzdr nad prawidtowym prowadzeniem gospodarki finansowej,
3) kentrola legalnosci dokumentdw,
4) sporzadzanie plandw i sprawozdan finansowych,
5} nadzér nad prawidtowym naliczaniem i terminowym odprowadzaniem podatkéw, sktadek
ZUS, wynagrodzen pracowniczych i innych zobowiazar,
6) state analizowanie przychoddw i kosztdw TZR,
7) cykliczne sporzadzanie raportéw i przekazywanie Dyrektorowi informacji dotyczacych biezacej
sytuacji finansowej TZR,
8) przeprowadzanie kontroli wewnetrznych,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z bankowa obstuga rachunkéw budzetu TZR,
10)sporzadzanie terminowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami harmonograméw pracy
podlegtych pracownikow,
11)wspdtpraca z wszystkimi dziatami w zakresie realizacji imprez.
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Rozdziat 4.

§6.
Kierownicy dziatow
1. Pracami komdrek organizacyjnych kierujg ich kierownicy.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja za sprawng i efektywna realizacje zadan
im przypisanych.
3. 0gdlny zakres dziatania kierownikéw komdrek organizacyjnych obejmuje:
1) opracowywanie szczegdfowych zakreséw oraz podziatéw zadar i czynnodci dla podleghych
im pracownikow, :
2) kierowanie cafoécia spraw przypisanych do realizacji podporzadkowanym im komérkom
organizacyjnym, '
3) wydawanie szczegdtowych wytycznych 1 dyspozydji dotyczacych  sposobu  realizagji
poszczegdlnych zadan,
4) podejmowanie decyzji w sprawach przekazanych do ich kompetencji przez Dyrektora,
Zastepce Dyrektora,
5) sprawowanie nadzoru nad zgodnym z cbowigzujacymi przepisami prawa prowadzeniem
dokumentacji, _
6) egzekwowanie dyscypliny pracy, fadu i porzadku w podlegtej komdrce organizacyjnej,
7) przestrzeganie przepiséw BHP [ ppoz. i egzekwowania tego od podlegtych pracownikéw,
8) przygotowanie harmonogramodw i organizacja pracy podleghych pracownikow,
9) przygotowanie planéw rzeczowo-finansowych podlegtych dziatéw,
10) wspdtpraca z innymi dziatami w zakresie tworzenia kalendarium imprez i przedsigwziet
kulturalnych,
11) wspdtpraca z wszystkimi dziatami w zakresie realizacji imprez.

Rozdziat 5.
ZAKRESY DZIAtANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH

§7.
DZIAL ARTYSTYCZNY - AR

1. Dziatem kieruje Kierownik - d.s. artystycznych, w czasie jego nieobecnoéci obowigzki stuzbowe
przejmuje starszy specjalista ds. artystyczno-edukacyjnych lub inny upowazniony przez Dyrektera
pracownik.

2. Dziat realizuje zadania w szczegdinosci w zakresie:

1) organizacji imprez artystycznych tj.: spektakli teatralnych, kabaretowych, koncertéw, recitali,
koncertéw estradowych, koncertdw symfonicznych, kameralnych i audycji muzycznych,
organizacji imprez plenerowych w miescie, organizacji imprez masowych,

2) wspdtpracy z agencjami i instytucjami artystycznymi, stowarzyszeniami artystycznymi
oraz érodkami masowego przekazu, wspdtpracy z klubami i zespotami zainteresowar,

3) opracowywania pod wzgledem merytorycznym informatoréw dotyczacych cyklicznych imprez
kulturalnych,

4} organizacji widowni polegajacej na docieraniu z informacja i oferta kulturalng TZR do szkdt,
zaktaddw pracy, mieszkaricéw miasta i regionu, doborze repertuary, organizacji pracy
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artystycznej, aktualizacji danych w kalendarzu artystycznym, wynajmowania sal, sporzadzania
umow najmu, sporzgdzania grafikéw wykorzystania sal,

wspotpracy z dystrybutorami filméw w zakresie organizacji Matej Akademii Filmowej,
wspotpracy z Dyskusyjnym Klubem Filmowym,

przygotowania materiatéw do promocji imprez (projekty i przygotowanie do druku
repertuaréw, zaproszen, folderéw a takie wykonywanie plansz reklamowych, scenografii,
dekoracji obiektu, projektowanie materiatéw na noéniki cyfrowe),

organizacji wystaw i wernisazy, warsztatow artystycznych oraz plenerdw, opieka nad galeriami
TZR
organizacji pracy zespotow artystycznych i két zainteresowan, kurséw itp.,

s

przygotowanie merytorycznej czgsci wnioskéw stuzacych aplikacji na przedsiewziecia
kulturalne.

§ 8.
DZIAt ADMINISTRACII, KADR | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH — AK

1. Dziatem kieruje Kierownik dziatu - d.s. administracji, kadr i zaméwien publicznych. W razie Jego

nieobecnoéci obowigzki stuzbowe przejmuje specjalista d.s. administracji i zaopatrzenia

lub inny upowazniony przez Dyrektora pracownik.

2. Dziat realizuje zadania w szczegdlinosci w zakresie:

1)

2)

6)

spraw administracyjnych TZR: w szczegélnosci zaopatrzenie placdwki, prace inwentaryzacyjne
przeprowadzane na podstawie zarzadzefi Dyrektora, zakwaterowanie godci, organizacia
spotkan, szkolen,

prowadzenie akt osobowych, kart urlopowych, planéw urlopowych, ewidencji czasu pracy,
ewidencji zatrudnienia, przygotowywanie uméw o prace, uméw cywilnoprawnych, $wiadectw
pracy i innych dokumentdw, w ustawowych terminach, kontrola akitualnoéci badan
profilaktycznych, prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, prowadzenie dokumentacji oséb
zatrudnionych w ramach stazy absolwenckich, wolontariatu, prac interwencyjnych oraz oséb
odbywajgcych praktyki zawodowe,

obstuga kompleksowa w zakresie: obstugi sekretariatu, wykonywanie czynnodc
kancelaryjnych, przygotowanie i skfadanie wnioskéw - aplikacji na przedsiewziecia kulturaine,
inwestycje z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz od podriotéw krajowych;
dystrybucja zaproszen, wejscidwek,

prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z przepisami ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach,

realizacja zaopatrzenie zgodnie z ustawag o Prawie zamdwien publicznych, przyjmowanie
| refestracja rachunkéw, faktur i niezwlocznie przedstawianie do akceptacji przez osoby
uprawnione,

przeprowadzanie procedur udzielania zaméwied publicznych dla TZR, prowadzenie
dokumentacji  dotyczace] realizowanych dostaw, ustug oraz robét budowlanych,
zamieszczenie ogloszen o przetargach, udzielonych zamodwieniach zgodnie z regulacjami
wprowadzonymi przez Zarzadzenia Dyrektora,
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7)

prowadzenie spraw socjalnych i bytowych pracownikéw TZR - dziatania w oparciu o ustawg
o Zakfadowym Funduszu Swiadczert Socjalnych,

utrzymanie wtasciwego stanu sanitarnego w obiektach oraz w ich obejsciu,

odpowiadanie za bezpieczenstwo oséb przebywajacych na sali widowiskowe, nadzor
nad przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz., podejmowanie interwencii w przypadku
zakidcenia porzadku na sali podczas seansdw i imprez artystycznych, przyjmowanie garderoby
klientéw do szatni | odpowiedzialnos¢ za jej zabezpieczenie, dbanie o strong wizerunkowa TZR
(stosowny wyglad osobisty, etyczne zachowanie, wreczanie kwiatéw dla artystow
na polecenie osoby nadzorujace] imprezg TZR).

§9.
DZIAL TECHNICZNY - DT
Dziatem Technicznym kieruje Zastepca Dyrektora. W razie jego nieobecnosci obowigzki
stuzbowe w zakresie spraw dzialu technicznego przejmuje upowazniony przez Dyrektora
pracownik.

2. Dziat Techniczny realizuje zadania w szczegdlnosci w zakresie:

1) przygotowanie i realizacja $wiatta do wszystkich imprez artystycznych zgodnie z otrzymanym
riderem  technicznym, odwietlenie  wystaw, obsluga urzadzent  elektrycznych
i elektroenergetycznych  (rozdzielnia  n/n) wymagajacych branzowych uprawnien,
konserwacja, naprawy, przeglady instalacji elektrycznej i sprzgtu elekirotechnicznego,
obstuga baterii akumulatoréw,

2) przygotowanie i realizacja dzwigku podczas wszelkiego rodzaju imprez artystycznych zgodnie
z otrzymanym riderem, konserwacja, przeglady, naprawa urzadzen nagtasniajacych,

3) cato$é zagadnien dotyczacych prac przy montazu i realizacji imprez, przygotowanie wystaw,
elementdw inscenizacyjnych, plansz reklamowych wraz z ich ekspozycja na miejscu
i w plenerze; biezaca konserwacja, przeglady, naprawy urzadzeh sanitarnych, scenicznych
oraz prace malarskie, stolarskie, $lusarskie, a takze prace konserwacyjne i naprawcze,
przygotowanie kopii filmowych, sprzetu i aparatury do projekeji filmowych wraz z obstugs;
konserwacja, przeglady, naprawy urzadzen kinowych, odpowiedzialnoéé za stan fechniczny
powierzonych materiatow kinowych.

§ 10.
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY - FK

1. Dziatem kieruje Gtdwny Ksiegowy. W czasie jego nieobecnodci  obowigzki
stuzbowe przejmuje upowazniony przez Dyrektora pracownik dziatu.
2. Do zadan dziatu nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zasadami, w tym: organizowanie obiegu | orzechowywania dokumentow
w celu zapewnienia wtasciwego przebiegu operac]i gospodarczych,
2) prowadzenie ksiegowosci oraz sporzgdzanie kalkulacji wynikowe]j kosztéw wykonanych
zadati i sprawozdawczodci finansowej w sposob zapewniajacy terminowe przekazywanie
rzetelnych informacji ekonomicznych i prawidtowe dokonywanie rozliczen finansowych,
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3)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)
18)

nadzorowanie  caftoksztattu prac z zakresu rachunkowosici  wykonywanych
przez pracownikdw dziatu; wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieinymi zgodnie
ze stosownymi przepisami, ,
nadzorowanie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych przez TZR,
przestrzeganie zasad rozliczeri pienigznych, ochrony wartodci pienieznych; zapewnianie
terminowego Sciggania naleznodci i dochodzenia roszczer spornych oraz sptaty
zobowigzan,

nadzér nad rozliczaniem imprez kulturalnych,

analiza wykorzystania $rodkdw budzetowych, pozabudzetowychi innych bedacych
w dyspozycji,

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej wstgpnej, biezgcej; kontroli prawidtowosci
dokumentéw operacji gospodarczych jednostki, stanowiacych przedmiot ksiegowar,
opracowanie projektéw przepisdw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,

wydatkowanie Srodkéw budzetowych zgodnie z ustawg Prawo zamdwieniach publicznych
monitorowanie  dochoddw wtfasnych | przygotowywanie analiz i wnioskdw
w te] dziedzinie,

nadzér nad sprawami bedacymi w kompetencji dziatu, a prowadzonymi
przez pracownikdw innych dziatow,

prowadzenie kasy gidwnej i kasy imprez,

prowadzenie catoksztaftu spraw zwigzanych 2z wynagrodzeniami  osobowymi
i bezosobowymi, ubezpieczeniami spotecznymi, podatkami, zasitkami; sporzadzanie
stosowne] dokumentacji i sprawozdan statystycznych,

prowadzenie pod wzgledem ksiegowym Srodkéw trwatych i majatku nietrwatego
oraz nadzér nad inwentaryzacja,

przygotowanie finansowej czesci wnioskdw stuzgcych aplikacji
o $rodki zewnetrzne,

obstuga kasowa i bakowa TZR, obstuga ZFSS,

nadzér nad sprawami technologii informatyczne] w TZR - zabezpieczenie systemu
i baz danych, zapewnieniem bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach
informatycznych, poprzez staty kontakt z podmiotemn obstugujgcym  system
informatyczny.

§11.
KLUB KULTURY ,HARCOWKA”

Klubem kieruje Kierownik Klubu ,Harcowka”. W czasie jego niecbecnodci obowiazki stuzbowe

przejmuje starszy instruktor lub inny upowazniony przez Dyrektora pracownik.

Do zadan klubu nalezy:

1)

animacja zycia kulturainego lokalnej spotecznosci; organizacja amatorskich zespotéw
zainteresowan, imprez kulturalnych, spotkan, koncertdw itp.,

wynajem sal klubu oraz estrady plenerowej,

wspdipraca z dzielnicowg filig Powiatowej i Miejskiej Biblioteki Publicznej, rybnickim
hufcern ZHP oraz z Rada Dzielnicy Ligota-Ligocka Kuznia.
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1.

w

§12.
REDAKCJA GAZETY RYBNICKIE] - GR

Dzialem kieruje Redaktor Naczelny ,Gazety Rybnickiej”. W czasie jego nieobecnosci

obowiazki stuzbowe przejmuje specjalista dziennikarz lub inny upowazniony przez Dyrelkiora

pracownik.

Do zadan dziatu Redakcji nalezy:

1) organizacja pracy redakcyjnej miesigcznika kulturalno-spofecznego,

2) przygotowywanie materiatéw prasowych do sktadu gazety, wydawanie 1 kolportaz
naktadu gazety,

3) nadzor nad tredcig, poprawnoscia jgzyka materiatow prasowych,

4) pozyskiwanie reklamodawcdw,

5) archiwizowanie i przechowywanie gazety.

§13.
SAMODZIELNE STANOWISKA

Spegjalista d.s. promocji i marketingu, do ktérego zadat) nalezy:

1) dziatania z zakresu promocji, budowania marki, obstugi noénikéw internetowych, portali
spotecznosciowych, kontaktu z mediami i sponsorami,

2) nadzér nad treécia i poprawnoscia jezykowa materiatow informacyjnych,

3) archiwizowanie i przechowywanie materiatéw filmowych, fotograficznych z wydarzet
kulturalnych TZR.

Inspektor RODO — sprawuje nadzér nad ochrong danych osobowych powierzonych
do przetwarzania przez TZR zgodnie z regulacjami zawartymi w ustawie 0 ochronie danych
osobowych (RODO) .

Rozdziat 6.

§ 14.
POSTANOWIENIA KONCOWE

SzczegStowy wykaz obowiazkdw wszystkich pracownikow zawarty jest w zakresach czynnosci
i obowigzkow.

Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw TZR reguluja postanowienia Regulaminu
pracy.

Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

Do zmian Regulaminu organizacyjnego TZR stosuje sie tryb przewidziany do jego ustalenia.
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