UCHWALA NR 2961/2020
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

z dnia 26 listopada 2020 r.

w sprawie zaopiniowania projektu regulaminu organizacyjnego Polskiego Teatru Tanca

Na podstawie art. 13 ust. 3ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz.U.z2020r., poz.194) Zarzad Wojewoddztwa Wielkopolskiego uchwala,
CO nastgpuje:

§ 1.

Opiniuje si¢ pozytywnie projekt regulaminu organizacyjnego Polskiego Teatru Tanca, stanowiacy zatacznik
do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzgdu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Dyrektorowi Polskiego Teatru Tanca.

§ 3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak
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Uzasadnienie do uchwaty Nr 2961/2020
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 26 listopada 2020 .

Zgodnie zart. 13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej regulamin organizacyjny instytucji kultury, okreslajacy jej organizacje wewnetrzna,
nadawany jest przez dyrektora tej instytucji po zasiegnig¢ciu opinii organizatora oraz opinii dziatajacych
W niej organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

Wobec powyzszego dyrektor Polskiego Teatru Tanca pismem z 22 pazdziernika 2020 r. zwrdcita si¢
do organizatora z prosbg o zaopiniowanie projektu nowego regulaminu organizacyjnego tej instytucji.

Potrzeba wprowadzenia w zycie nowego regulaminu podyktowana jest zakonczeniem realizacji
przedsiewzigcia pn. Adaptacja budynkow polozonych w Poznaniu przy ul. Taczaka (w tym renowacja
kamienicy) na cele kulturalne Polskiego Teatru Tanca Wraz Z wyposazeniem, dofinansowanego ze srodkow
samorzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego oraz Unii Europejskiej w ramach WRPO 2014+ Poddziatanie
4.4.1 Inwestycje w obszarze dziedzictwa kulturowego regionu, a co za tym idzie — przenosinami Polskiego
Teatru Tanca do budynku przy ul. Taczaka 8 w Poznaniu, z czym wigze si¢ konieczno$¢ zapewnienia
obstugi administracyjnej i technicznej dziatalno$ci biezacej i merytorycznej w nowej siedzibie instytucji.

W proponowanym projekcie regulaminu zmiany dotyczg przede wszystkim reorganizacji dotychczas
funkcjonujacych w ramach struktury organizacyjnej Teatru dziatdow ipodzialu zadan pomigdzy nimi.
Z Dzialu Kuratorskiego wydzielony zostanie Dziat Produkcji i Edukacji Widza, ktéremu przypisane zostana
zadania zwigzane z produkcja i eksploatacjg spektakli w siedzibie Teatru oraz organizacja pozostatych
wydarzen merytorycznych w Teatrze; zadania te beda realizowane przez Koordynatora ds. Produkcji
i Edukacji oraz Asystenta widza. Dziatlowi Technicznemu przydzielone zostang zadania zwigzane z obstugg
techniczng wszelkich wydarzen merytorycznych w siedzibie Teatru, w tym realizacja projektow filmowych
i dziatan on-line. W Dziale Administracyjnym zamierza si¢ powota¢ stanowisko Menadzera technicznego
obiektu, ktérego zadaniem bedzie dbato$¢ o sprawnos$¢ techniczng siedziby imagazynu. Do Dzialu
Administracyjnego przeniesione zostang ponadto zadania i obowiazki zwigzane z udzielaniem zamdéwien
publicznych. Wydzielone zostanie réwniez stanowisko Archiwisty, ktory dzigki nowej infrastrukturze
bedzie mial mozliwos¢ efektywnej digitalizacji dokumentacji artystycznej Teatru.

Projekt regulaminu zostal pozytywnie zaopiniowany przez dziatajaca w instytucji zakladowa organizacje
zwigzkowa — Ogdlnopolski Zwigzek Zawodowy Inicjatywa Pracownicza przy Polskim Teatrze Tanca.

Poniewaz zmiany struktury organizacyjnej Teatru skutkuja uaktualnieniem schematu organizacyjnego,
koniecznym jest przyjecie tekstu jednolitego regulaminu organizacyjnego.

Uwzgledniajac powyzsze, podjecie niniejszej uchwaty jest w pelni uzasadnione.

Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek
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Zalacznik do uchwaty Nr 2961/2020
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 26 listopada 2020 r.

PROJEKT

Zatacznik do Zarzadzenia nr ... /2020 Dyrektora
Polskiego Teatru Tanca zdnia ................. 2020 r.

Regulamin Organizacyjny
Polskiego Teatru Tanca

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§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
(Dz.U. 2 2020 1., poz. 194);

2) statutu Teatru stanowigcego zatgcznik do uchwaly Nr XLI/967/18 Sejmiku Wojewddztwa
Wielkopolskiego z dnia 29 stycznia 2018 r. (Dz. U. Woj. Wikp. z 2018 r., poz. 1400);

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

§2

1. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewnetrzng Teatru.
2. Schemat organizacyjny stanowi zalgcznik do Regulaminu organizacyjnego.

ROZDZIAL 11
Struktura organizacyjna i zarzadzanie

§3

1. Teatrem zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz Dyrektor Teatru, zwany dalej ,,Dyrektorem”.

2. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gldéwnego Ksiegowego.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, uprawnienia i obowigzki przejmuje Zastgpca Dyrektora,
a w przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora — Glowny Ksiggowy.

§4

1. Struktur¢ wewnetrzng Teatru tworza podstawowe komorki organizacyjne — Dzialy oraz stanowiska

pracy.
2. Teatr posiada nastgpujace Dziaty i stanowiska pracy:

1) Dziat Artystyczny;

2) Dziat Kuratorski;

3) Dzial Produkcji i Edukacji Widza;

4) Dziat Techniczny;

5) Dzial Administracyjny;

6) Dzial Finansowo-Ksi¢gowy;

7) Specjalista ds. osobowych;

8) Asystent Dyrektorow;

9) Archiwista.
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§5

. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:

1) Zastgpca Dyrektora;

2) Glowny Ksiggowy wraz z Dziatem Finansowo-Ksiggowym;
3) Dzial Artystyczny;

4) Dzial Techniczny;

5) Specjalista ds. osobowych;

. Zastepcy Dyrektora podlegaja:

1) Dzial Kuratorski;

2) Dzialt Produkcji i Edukacji Widza;
3) Dziat Administracyjny;

4) Asystent Dyrektorow;

5) Archiwista.

. Glownemu Ksiggowemu podlegajg pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiggowego.

Zadania wspdlne dla Zastepcy Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego oraz kierujagcych Dziatami

koordynatorow:

1) koordynowanie zadan i spraw oraz nadzér nad realizowang pracg, czuwanie nad terminowym
wykonywaniem powierzonych zadan;

2) opracowywanie planu i harmonogramu pracy podlegltych sobie pracownikéw i nadzoér nad ich
realizacja;

3) ustalanie, w uzgodnieniu z Dyrektorem, szczegdélowych zakresow czynnosci podlegtych
pracownikoéw oraz kierowanie ich pracg;

4) przygotowywanie projektow zarzadzen i umoéw zwigzanych z zadaniami danej komorki;

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

6) ewidencjonowanie srodkow nietrwatych wynikajacych z zadan danego Dziatlu albo stanowiska;

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

8) przygotowywanie opisOw przedmiotu zamowienia niezbednych do przeprowadzenia postepowania
zwigzanego z udzielaniem zamdwien publicznych;

9) monitorowanie wydatkéw zwigzanych z wykonywaniem przez dany Dzial zadan, w tym w zakresie
zaméwien publicznych;

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

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

12) organizowanie przechowywania dokumentéw w sposob zapewniajacy przestrzeganie tajemnicy
stuzbowej oraz ochron¢ danych osobowych.

ROZDZIAL 111
Uprawnienia i obowiazki Dyrekcji oraz Glownego Ksiegowego

§6

. Dyrektor kieruje dzialalnoscig Teatru, zapewnia wlasciwe wykonywanie zadan statutowych

1 odpowiada za prawidtowa gospodarke mieniem i §rodkami finansowymi w tym poprzez:

1) reprezentowanie Teatru na zewnatrz i sktadanie w jego imieniu oswiadczen woli, w tym w zakresie
praw i1 obowigzkow majatkowych, z zachowaniem obowigzujacych przepisow i postanowien
Statutu;

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

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

4) wykonywanie praw i obowiazkéw pracodawcy;

5) wydawanie aktow wewnetrznych Teatru przewidzianych obowigzujagcymi przepisami prawa
oraz zapewniajacych prawidlowe funkcjonowanie Teatru, w tym dokonywanie rozdziatu zadan
na czlonkéw Scistego kierownictwa, Dzialy i stanowiska pracy.

Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i dziatania we wszystkich sprawach

wchodzacych w zakres funkcjonowania Teatru.
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3. Do szczegdlnych zadan Dyrektora nalezy:

N —

1) planowanie zawarto$ci programowej Teatru;

2) planowanie rozwoju merytorycznego Teatru, w tym zatwierdzanie planéw i nadzor nad ich
realizacja;

3) przygotowywanie plandéw pracy Dziatu Artystycznego oraz zamieszczanie ich na §wietlnej tablicy
informacyjnej;

4) zatwierdzanie obsad oraz zamieszczanie ich na $§wietlnej tablicy informacyjne;j;

5) zatwierdzanie plandow pracy Dzialu Technicznego;

6) zatwierdzanie planéw finansowych i sprawozdan;

7) ustalanie kierunkoéw dziatan promocyjnych i marketingowych ze szczegélnym uwzglgdnieniem
wspotdziatania ze wspierajacymi Teatr stowarzyszeniami, fundacjami i innymi podmiotami
moggcymi wspiera¢ Teatr w gromadzeniu funduszy na dziatalno$¢ statutows.

§7

Zastepca Dyrektora wspoétdziata z Dyrektorem w kierowaniu Teatrem.

. Do zadan Zast¢pcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

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

2) obstuga administracyjna i transportowa wszystkich komorek organizacyjnych Teatru;

3) poszukiwanie roznych form wspierania organizacyjnego i materialnego biezacej dzialalnosci Teatru,
pozyskiwanie dodatkowych §rodkow na dziatalno$¢ Teatru;

4) koordynacja spraw zwigzanych z realizacja zaplanowanych dziatan merytorycznych w siedzibie
Teatru;

5) koordynacja i nadzor spraw zwigzanych z zamdowieniami publicznymi oraz kontrolg zarzadcza;

6) koordynacja spraw wynikajacych z kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy, zabezpieczenia
przeciwpozarowego oraz ochrony danych osobowych;

7) inspirowanie zmian i usprawnien organizacyjnych oraz aktualizacji obowigzujacych regulaminow,
zarzadzen, zakresOw obowigzkow pracownikow itp. oraz zapewnienie zgodnosci tresci dokumentow
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

8) uczestniczenie w opracowywaniu wszelkich planéw finansowych, analiz ekonomicznych,
sprawozdan z dziatalno$ci;

9) realizacja wyznaczonych kierunkéw dziatan promocyjnych i marketingowych.

§8

. Glowny Ksiegowy wspoéldziata z Dyrektorem, a takze z Zast¢gpca Dyrektora, w celu zapewnienia

prawidtowego funkcjonowania gospodarki finansowej Teatru.

Do zadan Gtéwnego Ksiggowego nalezy w szczegdlnosci:

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

2) dysponowanie $rodkami pieni¢znymi;

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

4) organizowanie i doskonalenie systemu wewngetrznej informacji ekonomicznej;

5) nadzor nad przestrzeganiem zasad rozliczen pieni¢znych i zapewnienie nalezytej ochrony s§rodkow
platniczych;

6) nadzér nad terminowym uiszczaniem podatkow oraz innych $wiadczen publiczno-prawnych;

7) zapewnianie terminowego dochodzenia naleznosci i roszczen oraz zapewnianie sptaty zobowigzan
wobec wierzycieli z innych tytutow niz podatki i $wiadczenia publiczne;

8) nadzoér nad przestrzeganiem regulaminu wynagrodzen pracownikow Teatru i nad gospodarka
srodkami rzeczowymi;

9) opracowywanie analiz stanu majgtkowego i wynikow finansowych;

10) sporzadzanie planu finansowego i bilansow rocznych oraz obowigzujacej sprawozdawczosci
finansowej;

11) nalezyte zabezpieczenie dokumentow ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan
finansowych;

12) zglaszanie Dyrektorowi Teatru ryzyk powstania nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania
srodkami finansowymi Teatru;
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13) wystepowanie do Dyrektora z wnioskami o wydawanie zarzadzen w celu zapewnienia prowadzenia
prawidtowej gospodarki finansowej Teatru;

14) wspolpraca z Zastepca Dyrektora oraz pracownikami Teatru w celu prawidlowego wykonywania
zadan Teatru.

ROZDZIAL IV
Zadania Dzialéw i stanowisk pracy

§ 9 Dzial Artystyczny

. Zadaniem Dzialu Artystycznego jest tworzenie spektakli i innych wydarzen artystycznych Teatru,

a w szczegodlnosci:

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 rél, jak rowniez innych partii oraz wyj$¢ scenicznych
W zespole artystycznym;

4) udziat w sesjach fotograficznych i filmowych wizerunkujacych dziatalno$¢ Teatru;

5) prowadzenie dziatan artystyczno-edukacyjnych dla odbiorcow zewngtrznych, w tym warsztatow,
coachingdw, treningdw, seminariow itp.;

6) stale doskonalenie poziomu artystycznego;

7) organizowanie i udziat w dziataniach na rzecz popularyzacji i propagowania dorobku zespotu;

8) prewencja zdrowia oraz rehabilitacja zespotu artystycznego;

9) sporzadzanie raportow z wypadkow przy pracy przez fizjoterapeute we wspotpracy ze specjalistami
spoza Teatru, ktorym powierzono wykonywanie zadan stuzby bhp.

. Dziatem Artystycznym kieruje Koordynator ds. artystycznych, ktory organizuje prace Dziatu,

w szczegolnosci poprzez:

1) sporzadzanie szczegdélowych harmonogramow pracy, przy Scistej wspolpracy z Dziatem
Kuratorskim akceptowanych przez Dyrektora, a nastepnie nadzor nad ich realizacja;

2) przekazywanie zatwierdzonych obsad wydarzen artystycznych do Dzialu Kuratorskiego;

3) tworzenie oferty zajec artystyczno-edukacyjnych wraz z obsada prowadzacych dla odbiorcow
zewngtrznych i ich realizacja;

4) przygotowywanie raportdw dziennych z czasu pracy Dzialu Artystycznego;

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

6) organizacj¢ lub prowadzenie lekcji 1 prob;

7) dbalos¢ o powierzone mienie Teatru (urzadzenia techniczne, kostiumy, rekwizyty);

8) koordynacje spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy;

9) realizacja akustyczna prob i spektakli, w tym nadzér nad mieniem Teatru powierzonym
realizatorowi dzwigku/akompaniatorowi;

10) sporzadzanie raportow dziennych z godzin i realizacji wykonanej pracy.

§ 10 Dzial Kuratorski

. Zadaniem Dzialu Kuratorskiego jest przygotowywanie, w uzgodnieniu z Dyrektorem, planow

1 sprawozdan merytorycznych Teatru, ksztattowanie wizerunku Teatru, upowszechnianie dziatalnosci

merytorycznej, pozyskiwanie partnerow do dziatalno$ci merytorycznej Teatru oraz dodatkowych

srodkoéw na dziatalnos¢ Teatru, a w szczegdlnosci:

1) tworzenie i realizacja kalendarium wydarzen artystycznych i edukacyjno-popularyzatorskich Teatru;

2) pozyskiwanie nowych scen partnerskich w kraju i za granicg do realizacji prezentacji spektakli
i dziatan wspomagajacych merytoryczng dziatalno$¢ Teatru (np. wystawy, warsztaty, spotkania
z artystami itp.);

3) pozyskiwanie funduszy na dziatalnos¢ statutowg Teatru, w tym aplikowanie o $rodki na ich
realizacje;

4) przygotowywanie 1 realizacj¢ planéw promocyjno-reklamowych zgodnie 2z ustalonymi
przez Dyrektora kierunkami dziatan promocyjnych 1 marketingowych, ze szczegdlnym
uwzglednieniem wspotdzialania ze stowarzyszeniami, fundacjami i innymi podmiotami mogacymi
wspiera¢ Teatr w gromadzeniu funduszy na dziatalno$¢ statutows;

5) przygotowywanie sprawozdan merytorycznych Teatru;
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6) przygotowywanie  harmonograméw  dziatan  merytorycznych  Teatru na  objezdzie,
w tym przygotowywanie objazdu, komunikatow wyjazdowych (w tym harmonograméw pracy
zespotu artystycznego i technicznego), list wyjazdowych i hotelowych;

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

8) tworzenie spdjnego wizerunku Teatru w mediach (tradycyjnych i elektronicznych, w tym zawarto$¢
strony internetowej Teatru) zmierzajacego do zwigkszenia zainteresowania produkcjami i dorobkiem
Teatru;

9) zapewnienie udziatu widzoéw na spektaklach i innych projektach Teatru;

10) ustalanie warunkéw finansowo-organizacyjnych prezentacji spektakli lub innych dziatan
merytorycznych;

11) pozyskiwanie partneréw do wspodlpracy przy spektaklach i innych produkcjach Teatru
oraz Sponsorow;

12) archiwizacja biezacej dzialalnosci Teatru oraz przekazywanie dokumentacji artystycznej
do Archiwisty;

13) realizacja projektow cyfrowych, w tym nadzoér nad mieniem powierzonym Specjaliscie
ds. multimediow;

14) planowanie dziatan edukacyjno-popularyzatorskich (warsztatow, wyktadow, pokazow, wystaw);

15) sprzedaz biletdw on-line na wydarzenia merytoryczne organizowane w Teatrze;

16) przygotowywanie raportow finansowo-kasowych ze sprzedazy biletow na wydarzenia
merytoryczne Teatru.

. Dzialem Kuratorskim kieruje Koordynator ds. programowych, ktéry organizuje prace Dziatu,

w tym poprzez:

1) opracowywanie planow, przy $cislej wspotpracy z Koordynatorem ds. technicznych, Koordynatorem
ds. artystycznych, Koordynatorem ds. Produkcji i Edukacji;

2) opracowywanie sprawozdan merytorycznych Teatru, w tym prowadzenie biezacej analizy wynikow
merytorycznych Teatru;

3) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie, monitorowanie wykonywania realizowanych
projektow, sprawozdawanie wykonywanych zadan;

4) opracowywanie i realizacja planéw promocyjno-reklamowych oraz zasad wspolpracy z partnerami
1 sponsorami na podstawie planow merytorycznych Teatru;

5) zamieszczanie planow Teatru 1 komunikatow na §wietlnej tablicy informacyjnej;

6) zapewnienie udzialu tour managera w przedsigwzigciach merytorycznych realizowanych
na objezdzie;

7) przygotowywanie raportow ze spektakli na objezdzie i innych wydarzen objazdowych
merytorycznych.

§ 11 Dzial Produkcji i Edukacji Widza

Zadaniem Dzialu Produkcji i Edukacji Widza jest organizowanie oraz produkcja spektakli i innych
przedsiewzig¢ merytorycznych Teatru we wspoéldziataniu z pozostalymi Dziatami Teatru,
a w szczegoblnosci:
1) przygotowywanie harmonogramu zaplanowanych przedsiewzie¢ wydarzen merytorycznych
w siedzibie Teatru ze wskazaniem 0so6b realizujacych wydarzenie;
2) organizacja, produkcja i realizacja wszelkich dziatan merytorycznych w siedzibie Teatru,
w tym dziatan edukacyjno-popularyzatorskich (warsztatow, wyktadéw, pokazoéw, wystaw);
3) produkcja spektakli, w tym organizacja premier oraz innych produkcji artystycznych,
w tym filmowych;
4) koordynacja spraw komisji do spraw oceny warunkow bezpieczenstwa widowisk;
5) nadzoér nad eksploatacjg spektakli, w tym dozér warunkow przedsiewzied;
6) przygotowywanie raportow z wydarzen merytorycznych odbywajacych si¢ w siedzibie Teatru;
7) prowadzenie sprzedazy biletéw na wydarzenia merytoryczne organizowane w siedzibie Teatru;
8) obstuga widza lub odbiorcy wydarzen w siedzibie Teatru;
9) inspicjentura i dyzury przy spektaklach i innych wydarzeniach merytorycznych Teatru w siedzibie
Teatru.
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2. Dziatem Produkcji i Edukacji Widza kieruje Koordynator ds. Produkcji i Edukacji, ktéry organizuje
prace Dziatu, w tym poprzez:
1) przygotowywanie harmonogramow tygodniowych realizacji przedsiewzig¢ merytorycznych
w siedzibie Teatru;
2) przygotowywanie kosztorysow wydatkow realizacji przedsiewzig¢;
3) zamieszczanie planéw Teatru i komunikatow na §wietlnej tablicy informacyjne;j;
4) przygotowywanie raportow finansowo-kasowych z realizacji przedsiewzi¢¢ w siedzibie Teatru;
5) przygotowywanie raportoOw ze spektakli i innych wydarzen w siedzibie Teatru.

§ 12 Dzial Techniczny

1. Zadaniem Dziatu Technicznego jest przygotowanie irealizacja techniczna spektakli oraz innych
wydarzen organizowanych przez Teatr, przy Scistej wspotpracy z Dzialem Artystycznym i Dziatem
Kuratorskim, w tym w szczegolnosci:

1) przygotowanie techniczne i obstuga techniczna prob, spektakli, projektow filmowych oraz innych
wydarzen merytorycznych Teatru na zywo i on-line, w tym w zakresie przygotowania urzadzen
technicznych, elementow dekoracji, scenografii, rekwizytow, kostiuméw oraz wspotpracy
z realizatorami zewngtrznymi;

2) przygotowywanie rideréw technicznych,

3) przygotowanie map oraz zapisanie kompozycji $wiatel do premier, a takze przygotowanie i realizacja
o$wietlenia spektakli i prob oraz innych wydarzen merytorycznych (w tym filmow i sesji), montaz
$wiatel i opieka techniczna nad aparaturg o$wietleniowa;

4) przygotowanie 1 realizacja oprawy dzwigkowej spektakli, prob oraz innych wydarzen
merytorycznych (w tym filmow i1 warsztatow), montaz naglo$nienia i opieka nad aparaturg
naglto$nieniows;

5) gospodarowanie mieniem Teatru przeznaczonym do produkcji spektakli oraz innych wydarzen
organizowanych przez Teatr, w tym urzadzeniami i sprzgtem scenicznym, scenografiami,
dekoracjami, rekwizytami i kostiumami, z wylaczeniem urzadzen audio i video powierzonym
pracownikom materialnie odpowiedzialnym, w tym opracowywanie planow zakupow i przegladow
technicznych, zakupy, odbioér, ewidencja, przydzial, nadzér nad stanem technicznym i pelnym
wykorzystaniem, realizacja gwarancji;

6) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikom Teatru, realizatorom oraz widzom
w czasie prob, spektakli, planow filmowych oraz innych wydarzen merytorycznych Teatru;

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

8) transport i zaopatrzenie;

9) wykonywanie przewozdw, zakupoéw, drobnych napraw i innych prac zleconych na potrzeby innych
Dziatow.

2. Dziatem Technicznym kieruje Koordynator ds. technicznych, ktérego zadaniem jest koordynowanie
wykonywania zadan Dziatu, a w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie planow pracy Dzialu i szczegdétowych akceptowanych przez Dyrektora
harmonograméw pracy, sprawozdan przy S$cistej wspolpracy z Dzialem Artystycznym
i Kuratorskim, a nast¢pnie nadzor nad ich realizacja;

2) opiniowanie projektow koncepcji inscenizacyjnych i projektu scenograficznego w ramach udzialu
w komisji do spraw oceny warunkdéw bezpieczenstwa widowisk;

3) przygotowywanie raportow dziennych z czasu pracy Dziatu Technicznego;

4) wnioskowanie o przygotowanie projektow umow z obstugg techniczng i p.poz. scen goszczacych
oraz nadzoér nad realizacjg zawartych umow;

5) nadzorowanie, we wspOlpracy ze specjalistami spoza Teatru, ktorym powierzono wykonywanie
zadan shuzby bhp, organizacji, przygotowania i realizacji spektakli i innych pokazéw Teatru
w siedzibie przy ul. Taczaka oraz przeciwdziatanie zagrozeniom dla zdrowia lub zycia zwigzanym
z przebiegiem tych prac, w szczegolnosci:

- zapewnianie odpowiedniej koordynacji czynnos$ci realizatorow spektakli i innych pokazow;

- kontrolowanie a w razie potrzeby zapewnienie przeszkolenia pracownikow i wykonawcow
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

- opracowywanie, w formie pisemnej, szczegotowego regulaminu pracy w studiach Teatru,
instrukcji bezpieczenstwa i higieny pracy, plandw ewakuacji i zasad postgpowania w razie
zagrozen mogacych wystgpi¢ podczas spektaklu oraz innych pokazéw oraz zaznajomié¢ z nimi
wykonawcow i pracownikow;
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- kontrolowanie, a w razie potrzeby zapewnienie, znajomosci instrukcji obslugi urzadzen
technicznych przez operatorow tych urzadzen;

- zapewnianie dostgpu do apteczki i udostgpnienie przynajmniej jednego pomieszczenia
przeznaczonego na punkt pierwszej pomocy, umozliwiajacego wniesienie noszy oraz udzielenie
pomocy medycznej;

- podczas spektaklu organizowanie pomocy medycznej, a w przypadku braku takiej mozliwos$ci
zapewnienie udziat zespolu ratownictwa medycznego;

- zapewnianie nalezytego stanu konstrukcji i urzgdzen technicznych oraz wyposazenia miejsca,
gdzie odbywa si¢ spektakl i inne pokazy Teatru;

6) przedkladanie planéw zakupow i przegladow technicznych, opiséw przedmiotow zamowienia
publicznego, prowadzenie ewidencji mienia;
7) sporzadzanie raportoOw dziennych z godzin i realizacji wykonanej pracy na objezdzie.

§ 13 Dzial Administracyjny

. Zadaniem Dzialu Administracyjnego jest obstuga administracyjna Teatru przy wspdlpracy

z pozostalymi Dziatami, w tym w szczegdlnosci:

1) zabezpieczenie bezpieczenstwa i porzadku, czysto$ci siedziby Teatru oraz mieszkan Teatru,
zapewnienie w Teatrze bezpieczenstwa i higieny pracy w tym we wspolpracy ze specjalistami
spoza Teatru, ktorym powierzono wykonywanie zadan stuzby bhp;

2) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania technicznego siedziby Teatru, z wylaczeniem spraw
powierzonych Dziatowi Technicznemu zwigzanymi z realizacjg spektakli i innych przedsiewzig¢
merytorycznych Teatru;

3) realizacja zaopatrzenia zgodnie z ustawg — Prawo zamoéwien publicznych albo regulaminem
udzielania zamowien publicznych;

4) przygotowywanie projektow umow zwigzanych z mieniem Teatru i nadzor nad wykonywaniem
umow, w tym w zakresie ubezpieczenia mienia Teatru;

5) gospodarowanie mieniem Teatru, z wylgczeniem mienia, ktorym gospodaruje Dzial Techniczny,
w tym opracowywanie plandw inwestycji, remontow, zakupow i przegladow technicznych, zakupy,
odbior, ewidencja (w tym majatku nietrwatego), przydziat, rozliczenia, nadzoér nad stanem
technicznym i pelnym wykorzystaniem, realizacja gwarancji, nadzor nad wydatkami wynikajgcymi
z planow, przygotowywanie opisoOw przedmiotow zamowienia publicznego;

6) przygotowywanie projektow umoOw zwigzanych z mieniem Teatru i nadzér nad wykonywaniem
umow;

7) zapewnienie ochrony mienia;

8) przeglady konserwatorskie siedziby oraz magazynu, w tym techniczne, p.poz., budowlane,
elektryczne;

9) zabezpieczenia ochrony danych osobowych, w tym we wspotpracy z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi, w tym przygotowywanie planow
zamowien publicznych na podstawie planow finansowych Teatru, sprawozdan z realizacji
zamowien, prowadzenie poszczegolnych postepowan o zamdwienie publiczne;

11) zabezpieczenie informatyczne i telekomunikacyjne Teatru;

12) zakup i ewidencja srodkow ochrony indywidualnej.

. Dzialem Administracyjnym kieruje Koordynator ds. administracyjnych, ktérego zadaniem jest

koordynowanie wykonywania zadan Dziatu, a w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi przeglagdami mienia Teatru, w tym wynikajgcych
z prawa budowlanego;

2) przygotowywanie planow remontow, sprzedazy albo likwidacji mienia i ich wykonywanie
po zatwierdzeniu,

3) nadzor nad wykonywaniem praw z tytutlu rekojmi i gwarancji dotyczacych mienia Teatru,
w tym wykonywanie praw przystugujacych Teatrowi wynikajacych umow zawartych z Inzynierem
kontraktu oraz Generalnym wykonawcg inwestycji pn. Adaptacja budynkow potozonych w Poznaniu
przy ul Taczaka (wtym remowacja kamienicy) na cele kulturalne Polskiego Teatru Tanca
wraz z wyposazeniem

4) prowadzenie ewidencji mienia Teatru.

Strona 7



§ 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 rozliczanie dokumentoéw ksiegowych;

2) prowadzenie i rozliczanie funduszu ptac;

3) rozliczanie podatkéw;

4) prowadzenie rachunkéw bankowych Teatru;

5) ewidencjonowanie i rozliczanie srodkéw trwatych;

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

7) rozliczanie delegacji i diet.

§ 15 Specjalista ds. osobowych

Zadaniem Specjalisty ds. osobowych jest wykonywanie zadan z zakresu prawa pracy, inicjowanie
i organizowanie szkolen pracownikow, wykonywanie czynno$ci z zakresu zaktadowego funduszu
swiadczen pracowniczych.

§ 16 Asystent Dyrektorow

Zadaniem Asystenta Dyrektorow jest prowadzenie sekretariatu Teatru, koordynowanie przeptywu
dokumentow w Teatrze, prowadzenie rejestru zarzgdzen, umow, w tym wyodrgbnionego katalogu umow
prawnoautorskich, prowadzenie ksigzki — rejestru kontroli w Teatrze, wykonywanie zadan zwigzanych
z zapewnieniem dostepnosci Teatru osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z ustawa z dnia 19 lipca
2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz.U. z 2020 r., poz. 1062)
oraz innych zadan zleconych przez Dyrektora Teatru.

§ 17 Archiwista

Zadaniem Archiwisty jest prowadzenie archiwum zaktadowego Teatru. Do zadan archiwum nalezy:

1) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegodlnych komorek Teatru;

2) przechowywanie i zabezpieczenie zgromadzonej dokumentacji;

3) prowadzenie ewidencji gromadzonej dokumentacji;

4) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

5) udostgpnianie dokumentacji;

6) inicjowanie brakowania dokumentacji nicarchiwalnej;

7) przygotowywanie materialdéw archiwalnych do przekazania do Archiwum Panstwowego;

8) przygotowanie dokumentacji artystycznej w formie cyfrowej w S$cistej wspolpracy z Dziatem
Kuratorskim i Technicznym.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe
§18

1. Szczegdlowy opis zadan poszczegodlnych pracownikow, poza Dyrektorem, Zastgpcg Dyrektora
1 Gléwnym Ksiegowym, okreslajg zakresy obowigzkow.

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

3. Nieprzestrzeganie Regulaminu organizacyjnego stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.

§19

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

Ogdlnopolski Zwigzek Zawodowy Inicjatywa Pracownicza
przy Polskim Teatrze Tarca
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Zatgcznik do Regulaminu organizacyjnego Polskiego Teatru Tanca

Schemat organizacyjny

Specijalista

ds. osobowych

Gtéwny Ksiegowy

Dziat Finansowo
- Ksiegowy

Dyrektor

Dziat Artystyczny

Zastepca Dyrektora

Koordynator ds. arty-
stycznych

Zespot artystyczny

Realizator dzwieku/
Akompaniator

Fizjoterapeuta

Dziat Techniczny

Dziat Kuratorski

Koordynator ds.
technicznych

Oswietleniowcy/Aku-
stycy

Pracownicy techniczni
/zaopatrzeniowiec

Specjalista ds.

kostiuméw i rekwizytéow

Koordynator
ds.programowych

Specjalista ds.PR

Menadzerzy

Specjalista ds. mul-
timediéw

Asystent

Dyrektorow

Dziat Produkciji i
Edukacji Widza

Dziat Administracyjny

Koordynator ds.
Produkcji i Edukaciji

Asystent widza

Koordynator ds. ad-
ministracyjnych

Menadzer techniczny
obiektu/obstuga
obiektu
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