Uchwata nr 5071/2018
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 16 marca 2018s.

W sprawie: zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Polskiego Teatru Tanca

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r., poz. 862 ze zm.) Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego

uchwala, co nastepuje.

§1

Opiniuyje si¢ pozytywnie regulamin organizacyjny Polskiego Teatru Tanca, stanowiacy zalacznik do

niniejszej uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzedu Marszalkowskiego

Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Dyrektorowi Polskiego Teatru Tanca.

§3

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
1 prowadzeniu dziatalnos$ci kulturalnej (Dz. U. z 2017 r., poz. 862 ze zm.) regulamin organizacyjny
instytucji kultury, okreslajacy jej organizacje wewngtrzna, nadawany jest przez dyrektora tej
instytucji po zasiggnieciu opinii organizatora oraz opinii dzialajacych w niej organizacji
zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

Nowy regulamin organizacyjny przewiduje nastepujace zmiany: podzial dotychczasowego
Dzialu Administracyjno-Technicznego na dwa dzialy: Dzial Administracyjny 1 Dzial Techniczny
oraz wlaczenie stanowiska producenta spektakli do Dzialu Kuratorskiego.

Celem wyodrebnienia Dzialu Technicznego jest poprawa efektywnosci realizacji zadan
w sytuacji, gdy znaczna cz¢$¢ dzialalnosci merytorycznej Teatru wykonywana jest podczas
wyjazdow, a zadaniem Dzialu Technicznego jest przygotowanie 1 realizacja techniczna spektakli,
co wymaga rowniez powolania Koordynatora do spraw technicznych, ktéry bedzie zajmowal si¢
organizowaniem 1 planowaniem pracy zespolu. Natomiast usytuowanie stanowiska producenta
spektakli w Dziale Kuratorskim pozwoli na wlaczenie spraw producenckich do spraw
programowych 1 wykorzystanie potencjalu i wiedzy producenta takze w okresach, gdy praca
zwigzana z produkcja spektakli nie wymaga jego zaangazowania.

Projekt regulaminu zostal pozytywnie zaopiniowany przez dziatajaca w Teatrze zakladowa

organizacj¢ zwigzkowa.

Wobec powyzszego podjecie niniejszej uchwaly jest w pelni uzasadnione.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Zatgcznik do Uchwaty Nr 5071/2018
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 16 marca 2018r.

Regulamin Organizacyjny
Polskiego Teatru Tanca

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne

§1

Polski Teatr Tanca, zwany dalej” Teatrem” dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci
kulturalnej (tj. Dz.U. z 2017 r. poz. 862 z p6zn. zm.);

2) statutu Teatru stanowigcego zalgcznik do uchwaty Nr XLI/967/18 Sejmiku Wojewodztwa
Wielkopolskiego z dnia 29 stycznia 2018 r. (Dz. U. Woj. WIlkp. z 2018 r. poz. 1400);

3) aktu o utworzeniu - uchwaty nr 13/174/73 Prezydium Rady Narodowej Miasta Poznania
z dnia 22 czerwca 1973 roku w sprawie utworzenia Polskiego Teatru Tanca — Baletu
Poznanskiego.

§2

1. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewnetrzng Teatru.
2. Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do regulaminu organizacyjnego.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna i zarzadzanie

§3

1. Teatrem zarzadza i1 reprezentuje na zewnatrz Dyrektor Teatru, zwany dalej ,,Dyrektorem”.
2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastgpcy Dyrektora i Glownego
Ksiegowego.

3. W przypadku nieobecno$ci Dyrektora, uprawnienia i obowiazki przejmuje Zastepca
Dyrektora, a w przypadku nieobecnosci Dyrektora 1 Zastgpcy Dyrektora — Gtowny Ksiegowy.

§4

1. Strukture wewnetrzng Teatru tworzg podstawowe komorki organizacyjne — Dziaty oraz
stanowiska pracy.

2. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

3. Teatr posiada nastgpujace Dziaty i stanowiska pracy:

1) Dziat Artystyczny;



2) Dziat Kuratorski;

3) Dzial Administracyjny;

4) Dziat Techniczny;

5) Dziat Finansowo — Ksiggowy;

6) Specjalista ds. osobowych 1 zamowien publicznych;
7) Asystent Dyrektorow (sekretariat).

§5
1. Dyrektorowi podlegaja:
1) Zastegpca Dyrektora;
2) Gléwny Ksiegowy wraz z Dziatem Finansowo — Ksiegowym;
3) Dzial Artystyczny;

4) Asystent Dyrektorow (sekretariat).

2. Zastepcy Dyrektora podlegaja:

1) Dziatl Administracyjny;

2) Dziat Techniczny;

3) Dziat Kuratorski;

4) Specjalista ds. osobowych i zamowien publicznych.

3. Gtownemu Ksiegowemu podlegaja pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

4. Zadania wspolne dla Zastepcy Dyrektora, Gtownego Ksiggowego oraz kierujacych Dziatami
koordynatorow:

1) koordynowanie i nadzor nad realizowang praca;

2) opracowywanie planu i harmonogramu pracy podlegltych sobie pracownikow i nadzor nad
ich realizacja;

3) ustalanie, w uzgodnieniu z Dyrektorem, szczegdtowych zakresow czynnosci podlegtych
pracownikow oraz kierowanie ich praca;

4) przygotowywanie projektow umoéw zwigzanych z zadaniami danej komorki;

5) biezace zaznajamianie si¢ z przepisami z zakresu dziatania podleglych komorek oraz
przekazywanie do wiadomosci i wykonania podlegtym pracownikom otrzymanych instrukcji,
zarzadzen 1 polecen Dyrektora Teatru;

6) ewidencjonowanie $rodkoéw nietrwatych wynikajacych z zadan danego dzialu albo
stanowiska;

7) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow i ich biezaca archiwizacja;

8) czuwanie nad terminowym wykonywaniem powierzonych zadan;

9) przygotowywanie materialtdw niezb¢dnych do przeprowadzenia postgpowania zwigzanego
z udzielaniem zamowien publicznych;

10) wspotpraca z innymi Dziatami w zakresie zadan wigzacych si¢ z dziatalno$cig podleglej
sobie komorki;

11) nadzor nad zabezpieczeniem powierzonego do wykonywania zadan danej komorki mienia
przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub kradzieza;

12) organizowanie przechowywania dokumentow w sposOb zapewniajacy przestrzeganie
tajemnicy stuzbowe;.

ROZDZIAL 111
Uprawnienia i obowiazki Dyrekcji oraz Glownego Ksi¢gowego

§6

1. Dyrektor kieruje dziatalno$cig Teatru, zapewnia wiasciwe wykonywanie zadan statutowych
i odpowiada za prawidlowg gospodarke¢ mieniem i Srodkami finansowymi w tym poprzez:



1) reprezentowanie Teatru na zewnatrz i sktadanie w jego imieniu o$wiadczen woli, w tym
w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych, z zachowaniem obowigzujacych przepiséw
1 postanowien Statutu;

2) realizacje przyjetych kierunkow rozwoju Teatru w ramach jego zadan statutowych;

3) zatwierdzanie rocznych planow finansowych i merytorycznych oraz nadzor nad ich
wykonaniem,

4) wykonywanie praw i obowigzkow pracodawcy;

5) wydawanie aktow wewnetrznych Teatru przewidzianych obowigzujgcymi przepisami prawa
oraz zapewniajacych prawidtowe funkcjonowanie Teatru, w tym dokonywanie rozdziatu zadan
na cztonkow $cistego kierownictwa, Dziaty i stanowiska pracy.

2. Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i dzialania we
wszystkich sprawach wchodzacych w zakres funkcjonowania Teatru.

3. Do szczego6lnych zadan Dyrektora nalezy:

1) organizowanie pracy artystycznej Teatru, w tym zatwierdzanie planow repertuarowych
1 nadzor nad ich realizacja;

2) ustalanie kierunkow dziatan promocyjnych 1 marketingowych ze szczegdlnym
uwzglednieniem wspoéldziatania ze wspierajacymi Teatr stowarzyszeniami, fundacjami
i innymi podmiotami mogacymi wspiera¢ Teatr w gromadzeniu funduszy na dzialalno$¢
statutowq.

§7

1. Zastgpca Dyrektora wspotdziata z Dyrektorem w kierowaniu Teatrem.

2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z inwestycjami, remontami, administrowaniem obiektami oraz
dziatan zwiazanych z wlasciwa gospodarka i zabezpieczeniem mienia Teatru;

2) obstuga administracyjna i transportowa wszystkich komorek organizacyjnych Teatru;

3) poszukiwanie roznych form wspierania organizacyjnego i materialnego biezgcej dziatalnosci
Teatru, pozyskiwanie dodatkowych srodkow na dziatalnos$¢ Teatru;

4) koordynacja i nadzér spraw zwigzanych z zamowieniami publicznymi oraz kontrolg
zarzadcza;

5) kontrola stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego;

6) inspirowanie zmian i usprawnien organizacyjnych, aktualizacje obowiazujacych
regulamindéw, zarzadzen, zakresow obowigzkoéw pracownikow itp. oraz zapewnienie
zgodnosci tresci dokumentéw z obowigzujacymi przepisami prawa,

7) uczestniczenie w opracowaniu planow finansowych, analiz ekonomicznych, sprawozdan

z dziatalnosci itp.;

8) realizacja wyznaczonych kierunkoéw dziatan promocyjnych i marketingowych.

§8

1. Glowny Ksiegowy wspotdziata z Dyrektorem, a takze z Zastgpca Dyrektora, w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania gospodarki finansowej Teatru.

2. do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie gospodarki finansowej Teatru zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
w tym rachunkowosci Teatru;

2) dysponowanie $srodkami pieni¢znymi,

3) wstepna kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;



4) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomicznej;

5) nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnienie nalezytej ochrony
srodkoéw ptlatniczych;

6) nadzor nad terminowym uiszczaniem podatkow oraz innych swiadczen publiczno-prawnych;
7) zapewnianie terminowego dochodzenia naleznoS$ci i roszczen oraz zapewnianie splaty
zobowigzan wobec wierzycieli z innych tytutow niz podatki i $wiadczenia publiczne;

8) nadzor nad przestrzeganiem regulaminu wynagrodzen pracownikéw Teatru i nad gospodarka
srodkami rzeczowymi;

9) opracowywanie analiz stanu majgtkowego i wynikow finansowych;

10) sporzadzanie planu finansowego 1 bilansow rocznych oraz obowigzujacej
sprawozdawczosci finansowe;;

11) nalezyte zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan
finansowych;

12) zgtaszanie Dyrektorowi Teatru nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli;

13) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami o wydawanie zarzgdzen w celu zapewnienia
prowadzenia prawidlowej gospodarki finansowej Teatru;

14) wspotpraca z Zastgpca Dyrektora oraz pracownikami Teatru w celu prawidtowego
wykonywania zadan Teatru.

ROZDZIAL 1V
Zadania Dzialow i stanowisk pracy

§ 9 Dzial Artystyczny

1. Zadaniem Dzialu Artystycznego jest tworzenie spektakli i innych wydarzen artystycznych
Teatru, a w szczegdlnosci:

1) organizowanie, prowadzenie i udzial w probach i lekcjach oraz innych zajeciach
wyznaczonych dla zespotu artystycznego;

2) udzial w przedstawieniach i innych prezentacjach Teatru, w tym w ramach wyznaczonych
zastepstw,

3) przyjmowanie wyznaczonych w spektaklach rol, jak rowniez innych partii oraz wyjs¢
scenicznych w zespole artystycznym;

4) state doskonalenie poziomu artystycznego;

5) organizowanie i udzial w dzialaniach na rzecz popularyzacji i propagowania dorobku
zespotu;

6) prewencja zdrowia oraz rehabilitacja zespotu artystycznego.

2. Dziatem Artystycznym kieruje Koordynator ds. artystycznych/Asystent, ktory organizuje
prace Dziatu, w szczegdlnosci poprzez:

1) przygotowywanie planéw pracy artystycznych i szczegétlowych harmonograméw pracy,
przy $cistej wspolpracy z Dziatem Kuratorskim akceptowanych przez Dyrektora, a nastgpnie
nadzoér nad ich realizacja;

2) rozliczanie we wspotpracy z Dzialem Kuratorskim i Dzialem Finansowo-Ksiggowym
spektakli i innych dziatan artystycznych Teatru;

3) dbatos¢ o rozwdj i doskonalenie warsztatu oraz poziomu artystycznego artystow;

4) organizacje lekcji 1 prob;

5) koordynacj¢ spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy,

6) realizacja akustyczna prob i spektakli, w tym nadzoér nad mieniem Teatru powierzonym
realizatorowi dzwieku/akompaniatorowi.

§ 10 Dzial Techniczny



1. Zadaniem Dziatu Technicznego, ktorym kieruje Koordynator ds. technicznych, jest
przygotowanie i realizacja techniczna spektakli, przy $cistej wspolpracy z Dzialem
Artystycznym i Dziatem Kuratorskim, w tym w szczegdlnosci:

1) przygotowanie techniczne prob i spektakli, w tym elementow dekoracji, scenografii,
kostiumow oraz obstuga techniczna, w tym wspotpraca z realizatorami zewngtrznymi,

2) przygotowywanie riderow technicznych,

3) opiniowanie projektow koncepcji inscenizacyjnych i projektu scenograficznego w ramach
udzialu w komisji do spraw oceny warunkéw bezpieczenstwa widowisk (Koordynator ds.
technicznych);

4) przygotowanie map oraz zapisanie kompozycji $wiatet do premier, a takze przygotowanie

i realizacja o$wietlenia spektakli i prob, montaz §wiatet i opieka techniczna nad aparatura
oswietleniowg;

5) gospodarowanie mieniem Teatru przeznaczonym do produkcji spektakli, w tym
urzadzeniami i sprze¢tem scenicznym, scenografiami, dekoracjami, rekwizytami 1 kostiumami
z wylaczeniem urzadzen audio 1 video powierzonym pracownikom materialnie
odpowiedzialnym, w tym opracowywanie planow zakupow 1 przegladow technicznych,
zakupy, odbidr, ewidencja, przygotowywanie opisoOw przedmiotdw zamdwienia publicznego,
przydzial, nadzor nad stanem technicznym i pelnym wykorzystaniem, realizacja gwarancji;

6) prowadzenie magazynu Teatru, w tym zapewnienie bezpieczenstwa, porzadku, czystosci
7) transport;

8) wykonywanie przewozow, zakupow, drobnych napraw i innych prac zleconych na potrzeby
innych Dziatow.

2. Dzialem Technicznym kieruje Koordynator ds. technicznych, ktorego zadaniem jest
koordynowanie wykonywania zadan Dziatu, a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie plandw pracy Dzialu i szczegétowych harmonograméw pracy,
sprawozdan przy $cistej wspotpracy z Dziatem Artystycznym i1 Kuratorskim akceptowanych
przez Zastepce Dyrektora, a nastgpnie nadzor nad ich realizacja;

2) opiniowanie projektow koncepcji inscenizacyjnych i projektu scenograficznego w ramach
udziatu w komisji do spraw oceny warunkoéw bezpieczenstwa widowisk (Koordynator ds.
technicznych);

3) wnioskowanie o przygotowanie projektow umow z obslugg techniczng i p.poz. scen
goszczacych oraz nadzor nad realizacjg zawartych umow;

4) wnioskowanie 0 ubezpieczenie nadzorowanego mienia;

5) przedktadanie planow zakupow i przegladow technicznych, opisow przedmiotow
zamoOwienia publicznego, prowadzenie ewidencji mienia.

§ 11 Dzial Administracyjny

Zadaniem Dzialu Administracyjnego jest obstuga administracyjna Teatru przy wspotpracy

z pozostatymi Dziatami, w tym w szczego6lnosci:

1) zabezpieczenie bezpieczenstwa i porzadku, czystosci siedziby Teatru oraz mieszkan
Teatru;

2) koordynacja ubezpieczen mienia Teatru;

3) gospodarowanie mieniem Teatru, z wylaczeniem mienia, ktorym gospodaruje Dziat
techniczny, w tym opracowywanie planéow inwestycji, remontéw, zakupow i przegladoéw
technicznych, zakupy, odbiér, ewidencja (w tym majatku nietrwatego) przydzial, ochrona
mienia, rozliczenia, nadzor nad stanem technicznym i1 pelnym wykorzystaniem, realizacja
gwarancji, nadzor nad wydatkami wynikajagcymi z plandéw, przygotowywanie opisOw
przedmiotow zamoOwienia publicznego;



4) przygotowywanie projektow umoéw zwigzanych z mieniem Teatru i nadzor nad
wykonywaniem umow;

5) zabezpieczenie informatyczne i telekomunikacyjne Teatru

6) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 12 Dzial Kuratorski

1. Zadaniem Dziatu Kuratorskiego jest ksztaltowanie wizerunku Teatru, upowszechnianie
spektakli, przy S$cistej wspoipracy z Producentem, oraz pozyskiwanie partnerow do
dziatalno$ci merytorycznej Teatru oraz dodatkowych s$rodkow na dziatalno$¢ Teatru,
a w szczeg6lnosci:

1) przygotowywanie i realizacj¢ planéw merytorycznych oraz promocyjno — reklamowych
zgodnie z ustalonymi przez Dyrektora kierunkami dziatan promocyjnych i marketingowych ze
szczegdlnym uwzglednieniem wspoétdziatania ze wspierajacymi Teatr stowarzyszeniami,
fundacjami i innymi podmiotami mogacymi wspiera¢ Teatr w gromadzeniu funduszy na
dziatalno$¢ statutowa;

2) tworzenie spojnego wizerunku merytorycznego Teatru w mediach (tradycyjnych
1 elektronicznych, w tym zawarto$¢ strony internetowej Teatru) zmierzajacy do zwigkszenia
zainteresowania produkcjami i dorobkiem Teatru;

3) organizowanie konferencji prasowych, seminariow, paneli, konkurséw, festiwali, oraz
pozostatych wydarzen artystycznych;

4) zapewnienie udziatu widzéw na spektaklach i innych projektach Teatru oraz ustalanie
warunkow finansowo-organizacyjnych prezentacji spektakli;

5) pozyskiwanie partnerow do wspotpracy przy spektaklach i innych produkcjach Teatru oraz
sponsorow;

6) prowadzenie biezacej dziatalnosci archiwizacyjnej Teatru,

7) organizowanie produkcji nowych spektakli;

8) nadzor nad eksploatacja spektakli, w tym dozor warunkow przedsiewziec,

9) przygotowywanie raportow ze spektakli oraz przedsigwzig¢ artystycznych;

10) inspicjentura;

11) realizacja video spektakli, w tym nadzor nad mieniem powierzonym specjaliscie ds.
multimediow.

2.Dziatem Kuratorskim kieruje Kurator - koordynator ds. programowych, ktory organizuje
prac¢ Dzialu w tym poprzez:

1) opracowywanie planow, przy Scistej wspotpracy z Producentem spektakli, i sprawozdan
merytorycznych Teatru, w tym prowadzenie biezacej analizy wynikow merytorycznych Teatru;
2) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie, monitorowanie wykonywania
realizowanych projektow, sprawozdawanie wykonywanych zadan;

3) opracowywanie i realizacja planow promocyjno — reklamowych oraz zasad wspotpracy
z partnerami i1 sponsorami na podstawie planéw merytorycznych Teatru.

§ 13 Specjalista ds. osobowych i zamdéwien publicznych

Zadaniem Specjalisty ds. osobowych 1 zamdéwien publicznych jest wykonywanie zadan
z zakresu prawa pracy, inicjowanie 1 organizowanie szkolen pracownikow, wykonywanie
czynnosci z zakresu zaktadowego funduszu §wiadczen pracowniczych, a takze opracowywanie
planéw zamowien publicznych oraz przygotowywanie i prowadzenie postgpowan zamdwien
publicznych.



§ 14 Dzial Finansowo-Ksiegowy

Zadaniem Dziatu Finansowo — Ksiggowego jest wspotdziatanie z Gtéwnym Ksiegowym w celu
prowadzenia gospodarki finansowej Teatru, w tym poprzez:

1) kompletowanie, rejestrowanie i rozlicznie dokumentow ksiegowych,

2) prowadzenie i rozliczanie funduszu plac;

3) rozliczanie podatkow;

4) prowadzenie rachunkow bankowych Teatru;

5) rozliczanie Srodkow trwatych;

6) rozliczanie kosztow premier, spektakli i innych dziatan artystycznych Teatru;

7) rozliczanie delegacji i diet.

§ 15 Asystent Dyrektoréw/Sekretariat

Zadaniem Asystenta Dyrektorow jest prowadzenie sekretariatu Teatru, koordynowanie
przeptywu dokumentéw w Teatrze, prowadzenie archiwum Teatru, prowadzenie ksigzki —
rejestru kontroli w Teatrze oraz innych zadan zleconych przez Dyrektora Teatru.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§16

1. Szczegdtowy opis zadan poszczegdlnych pracownikdéw, poza Dyrektorem, Zastepca
Dyrektora i Glownym Ksiggowym, okreslaja zakresy obowiazkow.

2. Regulamin organizacyjny nie moze by¢ powotany jako podstawa dziatania w korespondencji
migdzy Teatrem a osobami trzecimi.

3. Nieprzestrzeganie Regulaminu organizacyjnego stanowi naruszenie obowigzkow
stuzbowych.

§17

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie przyjetym dla jego
nadania.
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