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Zarzadzenie nr 02/08/2024

Dyrektora Bytomskiego Teatru Tarca i Ruchu Rozbark w Bytomiu z dnia 31.08.2024 r.

W sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego w Bytomskim Teatrze Tarica i Ruchu ROZBARK.

§1.
Na podstawie:

1. ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika
1991 r. (tekst jednolity.: Dz.U. z 2024 r. poz.87.)

Zarzagdzam co nastepuje:
Uchyla sie Zarzadzenie nr 03/06/2023 z dnia 29.06.2023 r.

Wprowadza sie zmieniony Regulamin Organizacyjny Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzywania od dnia 01.10.2024 r.

ZASTEPCA DYREKTQRA

ds. finansowp-administracyinych

Adridp Lipinski
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REGULAMIN ORGANIZACYJNY BYTOMSKIEGO TEATRU TANCA | RUCHU ROZBARK
I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Bytomski Teatr Tarica i Ruchu Rozbark (dalej réwniez jako Teatr) z siedziba przy ul. W. Kilara 29,
41-902 Bytom prowadzi dziatalnos¢ na podstawie:

1. ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika
1991 r. (tekst jednolity.: Dz.U. z 2020 r. poz.194 z pézn.zm.).

2. statutu Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark nadanego Uchwatg nr XXI/287/13
Rady Miejskiej w Bytomiu z dnia 28 pazdziernika 2013 r. z p6zn. zm.

3. aktu w sprawie utworzenia samorzadowej instytucji artystycznej pod nazwg Bytomski
Teatr Tarica i Ruchu Rozbark Uchwata nr XX1/286/13 Rady Miejskiej w Bytomiu z dnia 28
pazdziernika 2013 roku.

§2.

1. Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem” okreéla strukture organizacyjna,
podstawowe obowiazki i kompetencje oséb petnigcych funkcje kierownicze, zasady
funkcjonowania dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

2. Komorka organizacyjna w rozumieniu regulaminu jest zespét pracownikéw lub
samodzielne stanowisko pracy, wymienione w schemacie stanowigcym zatfgcznik do
regulaminu.

3. W komdrce organizacyjnej moze by¢ utworzone stanowisko kierownika. Kierownikiem
komérki jest pracownik, ktéremu w zakresie obowigzkéw powierzono nadzorowanie
dziatalnosci stuzbowej podlegtych pracownikéw i prawidtowq organizacje komorki.

Szczegdtowa strukture organizacyjng Teatru okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zatacznik do niniejszego regulaminu.

§3.

1. Dziatalnoécia Bytomskiego Teatru Tafca i Ruchu Rozbark kieruje Dyrektor, ktory
jednoczesnie zarzadza i reprezentuje go na zewnatrz.

2. Dyrektor organizuje dziatalno$¢ Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark
w sposdb zapewniajacy realizacje zadan statutowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

3. Dyrektor ma prawo taczenia stanowisk pracy, ich dzielenia lub przenoszenia zadan
nalezacych do danego stanowiska na inne stanowisko.

4. Praca wykonywana na stanowiskach pracy moze by¢ zastgpowana zakupem stosownych
ustug zewnetrznych.

5. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo —
Administracyjnych i Gtéwng Ksiegowa.

6. Zastepca Dyrektora ds. Finansowo — Administracyjnych realizuje swoje zadania zgodnie
z zakresem czynnosci i posiadanymi upowaznieniami.
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7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, uprawnienia i obowiagzki przejmuje Zastepca
Dyrektora ds. Finansowo — Administracyjnych.

8. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo -
Administracyjnych uprawnienia i obowigzki przejmuje pracownik wskazany przez
Dyrektora, zgodnie z posiadanymi upowaznieniami.

9. Kazdy pracownik ma $cisle okre$lony zakres obowigzkéw i przypisane stanowisko,
wszelkie zmiany w tym zakresie, bedg skutkowaty zmiang umowy o prace lub warunkéw
pracy.

§4.

Kierownicy wszystkich szczebli wykonuja przypisane im zadania oraz zadania dorazne zlecone
przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora ds. Finansowo — Administracyjnych, a w szczegolnosci:

1. kierujg procesem realizacji zadan powierzonych podporzadkowanym im komérkom
organizacyjnym i pracownikom,

2. koordynujg prace zespotu zgodnie z zakresami czynnosci podporzadkowanych
pracownikéw, uwzgledniajgc ich réwnomierne obcigzenie pracg oraz kwalifikacje
i predyspozycje,

3. planuja i organizujg prace, kontrolujg jej realizacje i efekty z obowigzujacymi normami
i standardami jakosci,

4. zapoznaja pracownikow z obowigzujagcymi przepisami prawa, zarzadzeniami,
instrukcjami, ze szczegélnym wskazaniem na ich obowigzki wynikajace z zakresu
czynnosci,

5. w uzgodnieniu z przetozonymi zlecajg zakupy sSrodkéw rzeczowych niezbednych do
wykonania zadan przez ich komorki,

6. prowadza cato$¢ dokumentacji wymaganej w powierzonym zakresie dziatania.

Il. AKTY NORMATYWNE INSTYTUCII

1. W Instytucji wydawane sg nastepujace akty normatywne:

a) zarzadzenia — przepisy do statego przestrzegania badz statego terminowego wykonania,

b) regulaminy — przepisy o charakterze statym, okreslajace zasady i tryb postepowania,

c) instrukcje — przepisy proceduralne o charakterze statym, okreslajace tryb postepowania,

d) polecenia — przepisy o charakterze informacyjno-przypominajacym.

2. Wydawanie aktéw normatywnych i wykonawczych wymienionych w ust. 1 pkt 1i 2 jest
zastrzezone do kompetencji Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo —
Administracyjnych;

Gtéwna Ksiegowa moze wydawacé wg kompetencji po akceptacji Dyrektora lub zastepcy
Dyrektora ds. Finansowo-Administracyjnych akty normatywne wymienione w ust. 1 pkt
3i4.

3. Opracowanie projektu aktu normatywnego nalezy do komérki organizacyjnej, ktorej
zakres dziatania dotyczy tresc tego aktu, w porozumieniu z Radcg Prawnym.
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k 4. Oryginaty aktéw normatywnych wydawanych w Instytucji oraz

otrzymane od Organizatora przechowywane sg w Sekretariacie.

Il. POSTANOWIENIA SZCZEGOLNE
§5.

1. Pracownicy Bytomskiego Teatru Tarnca i Ruchu Rozbark nie majg prawa, bez odrebnego
upowaznienia Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo — Administracyjnych, do
wydawania polecein nie podporzadkowanym im pracownikom. Majg natomiast
obowigzek wspoétdziatania w zakresie powierzonych im zadan z wszystkimi komaérkami
organizacyjnymi i pracownikami z pominieciem pionowej zaleznosci stuzbowe;j.

IV. STRUKTURA ORGANIZACYJNA TEATRU

§6.

W Bytomskim Teatrze Tarica i Ruchu Rozbark funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne
oraz samodzielne stanowiska, ktére tworzg strukture organizacyjna.

STRUKTURE ORGANIZACYJNA TEATRU TWORZA:

1. Dyrektor;
2. Zastepca Dyrektora ds. Finansowo — Administracyjnych;
3. Dziat Ksiegowy:
a) Gtéwna Ksiegowa;
b) Kasjer;
4. Gtéwny Specjalista ds. Kadr i Ptac/ Sekretariat;
5. Dziat Organizacji i Promocji:
Kierownik Dziatu Organizacji i Promociji:
a) Koordynator ds. Edukacji i Organizacji (Dziat Organizacji i Promociji),
b) Koordynator ds. Dostepnosci i Dziatar Spotecznych (Dziat Organizacji i Promociji),
c) Koordynator ds. Promocji i Organizacji Wydarzen (Dziat Organizacji i Promocji),
d) Koordynator ds. Organizacji Wydarzen (Dziat Organizacji i Promocji).
6. Samodzielny Koordynator ds. Rozwoju i Organizacji;
7. Zespot Artystyczny;
8. Koordynator ds. Obstugi Pokoi Goscinnych:

a) Sprzataczka,
b) Konserwator,
c) Pracownik Gospodarczy.

9. Inspektor ds. BHP;
10. Inspektor Ochrony Danych Osobowych
11. Dziat Techniczny:
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a) Kierownik Dziatu Technicznego,

b) Gtowny Realizator Oswietlenia (Dziat Techniczny),
c) Technik Sceniczny (Dziat Techniczny),

d) Gtéwny Realizator Dzwieku (Dziat Techniczny).

§7.
ZAKRES DZIALANIA | PODZIAL KOMPETENCII

DYREKTOR:
1. W ZAKRESIE KIEROWANIA JEDNOSTKA:

a) Dyrektor jest powotywany i odwotywany przez Prezydenta Miasta.

b) Dyrektor samodzielnie i jednoosobowo podejmuje decyzje, organizuje dziatalnos¢
Bytomskiego Teatru Tanca i Ruchu Rozbark i odpowiada za catoksztatt dziatalnosci
oraz za gospodarke finansowa.

c) Dyrektor zarzgdza Bytomskim Teatrem Tarnca i Ruchu Rozbark w zakresie gospodarki
finansowej przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo — Administracyjnych
i Gtéwnej Ksiegowej oraz w innych kwestiach, na podstawie udzielonych upowaznien.

d) Dyrektor prowadzi polityke kadrowg Bytomskiego Teatru Tarca i Ruchu Rozbark,
przyjmuje, zwalnia, awansuje, nagradza i dyscyplinuje pracownikéw.

e) Dyrektor reprezentuje Bytomski Teatr Tarica i Ruchu Rozbark na zewnatrz i podejmuje
czynnosci prawne oraz zobowigzania finansowe (przy kontrasygnacie Gtéwnej Ksiggowej)
majgce pokrycie w planie finansowym.

f) Dyrektor ustala organizacje wewnetrzng Bytomskiego Teatru Tarca i Ruchu Rozbark,
podziat czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow.

g) Dyrektor wydaje zarzagdzenia wewnetrzne w zakresie regulujgcym dziatalnos¢, zgodne ze
statutem oraz przepisami prawa.

h) Dyrektor zapewnia funkcjonowanie skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
i zarzadzania ryzykiem.

i) Dyrektor podpisuje wszelkg korespondencje, ktéra wychodzi na zewnatrz, pozostali
pracownicy Bytomskiego Teatru Tanca i Ruchu Rozbark moga podpisywac pisma
wychodzace na zewngtrz wytgcznie na zasadzie udzielonego pisemnego petnomocnictwa
wydanego przez Dyrektora.

2. W ZAKRESIE ARTYSTYCZNYM | PROGRAMOWYM:

a) Dyrektor dba o poziom artystyczny i wykonawczy zespotu artystycznego,

b) Dyrektor prowadzi polityke rozwoju artystycznego Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu
Rozbark, zgodnie z celami i zadaniami okreslonymi w statucie,

c) Dyrektor sprawuje opieke merytoryczng nad zespotem prowadzonym przez Bytomski
Teatr Tanca i Ruchu Rozbark w zakresie rezydencji kooperacji itp.

d) Dyrektor prowadzi lekcje z tancerzami zespotu, prowadzi préby spektakli,
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e) Dyrektor organizuje wspotprace z goscinnymi artystami,
f) Dyrektor moze opracowywac i wdraza¢ wiasne spektakle z tancerzami Bytomskiego
Teatru Tanca i Ruchu Rozbark,
g) Dyrektor podejmuje dziatania edukacyjne i spoteczne na rzecz rozwoju tarica
wspotczesnego.

ZASTEPCA DYREKTORA DS. FINANSOWO — ADMINISTRACYJNYCH

1. Wspotdziatajac z Dyrektorem i Gtéwng Ksiegowa nadzoruje gospodarke finansowa teatru.

2. W uzgodnieniu z Dyrektorem ustala plany dziatalnosci merytorycznej i finansowej (zarys
budzetu zadaniowego).

3. Wspdtdziata z Gtéwna Ksiegowa w zakresie opracowania planu finansowego oraz
dokonuje analizy jego wykonania wraz z weryfikacjg odchylen.

4. Wspotdziata z Dyrektorem nad catoscig spraw administracyjnych teatru.

5. Administruje  obiektami nalezagcymi do teatru i bedacymi w jego zarzadzie oraz
zapewnienia im ochrone.

6. Nadzoruje we wspodtpracy z dziatem technicznym teatru terminy badan, przegladéw,
inspekcji z zakresu branzy elektrycznej, wodno — kanalizacyjnej, CO, ppoz., klimatyzacji
i wentylacji, itp.

7. Nadzoruje proces zamoéwien publicznych na ustawie UZP oraz o wartosci mniejszej niz
130.000 PLN wynikajgcy z Regulaminu Zamowien Publicznych teatru.

8. Wspétorganizuje i kontroluje system obiegu i kontroli dokumentéw finansowych
w Bytomskim Teatrze Tarca i Ruchu Rozbark,

9. Wspotpracuje przy realizacji dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej.

10. Samodzielnie realizuje zadania wynikajgce z uzyskanych petnomocnictw i upowaznien.

DZIAt KSIEGOWY
Dziatem Ksiegowym kieruje Gtéwna Ksiegowa, przy pomocy Kasjera.

GLtOWNA KSIEGOWA:

1. Prowadzi petnga ksiegowos$¢ Bytomskiego Teatru Tanca i Ruchu Rozbark, w oparciu o
ustawe o rachunkowosci oraz inne akty prawa powszechnie obowigzujgcego oraz
wewnetrzne akty prawne stanowigce w tym zakresie.

2. Opiniuje celowo$é i efektywnosé przedsiewzie¢ gospodarczych, kontroluje prawidtowos¢
decyzji i dokumentéw powodujacych skutki finansowe.

3. Przygotowuje dokumentacje: polityka rachunkowosci, obieg dokumentéw finansowo-
ksiegowych, instrukcja kasowa, inne.
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4. Organizuje i kontroluje system obiegu i kontroli dokumentéw

finansowych w Bytomskim Teatrze Tarica i Ruchu Rozbark.

5. Opracowuje plany finansowe dziatalnosci w Bytomskim Teatrze Tarica i Ruchu Rozbark
z podziatem zadan i srodkéw, a w szczegdlnosci plany przychodéw i kosztéw, remontéow
i konserwacji srodkéw trwatych oraz inwestycji.

6. Opracowuje okresowe i roczne analizy i sprawozdania ekonomiczne.

7. Raportuje i prowadzi kase wewnetrzng teatru.

8. Odpowiada za efektywno$¢ podejmowanych decyzji, ich zgodnos¢ z obowigzujacymi
przepisami.

9. Wspdtpracuje przy realizacji dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej.

KASJER

1. Prowadzi przedsprzedaz i sprzedaz indywidualna i zbiorowg biletéw, abonamentéw,
karnetéw na wydarzenia teatru. Przyjmuje zwroty;

2. Rzetelnie i terminowo sporzadza dokumentacje rozliczajaca sprzedaz;

3. Terminowo wptaca gotéwke uzyskang ze sprzedazy zgodnie z przepisami obowigzujacymi
w teatrze.

GLOWNY SPECJALISTA DS. KADR | PLAC/SEKRETARIAT:
Odpowiada za prowadzenie wszelkich spraw osobowo-ptacowych pracownikéw Bytomskiego
Teatru Tarca i Ruchu Rozbark, a w szczegdlnosci:

1. Zakresie osobowym:

b)Prowadzenie zgodnie z decyzjami Dyrektora, spraw osobowych zwigzanych z zatrudnianiem
pracownikow, a w szczegblnosci z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy,
awansowaniem, zmianami stanowisk, warunkdéw pracy i pfacy,

c) Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow cywilno-prawnych, dotyczacych
$wiadczenia pracy na rzecz Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark,

d)Prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikow,

e)Kierowanie pracownikdw na badania wymagane obowigzujagcymi przepisami oraz
monitorowanie waznosci szkolen z zakresu BHP,

f) Wydawanie zaswiadczen swiadectw pracy itp. dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem
pracownikow,

g) Sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych, archiwizowanie i przechowywanie
dokumentéw dotyczacych spraw pracowniczych,

h) Przygotowywanie harmonogramu pracy dla pracownikéw administracji i ochrony,

i) Koordynowanie i kierowanie pracownikéw na szkolenia w zakresie B.H.P,

j) Wspétpraca biezaca i inspektorem ochrony danych w zakresie prowadzenia i aktualizacji
niezbednej dokumentacji w tym zakresie.
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2. W zakresie ptacowym:

a) Prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych,

b) Obliczanie wynagrodzen osobowych, bezosobowych, honorariéw, prowizji i innych
wynagrodzen, obliczanie, potracanie sktadek na ZUS, naliczanie zaliczek na podatek
dochodowy od 0séb fizycznych, obstuge programu PLATNIK,

c) Biezgca wspétpraca z dziatem ksiegowosci w zakresie wszelkich spraw ptacowych
dotyczacych ubezpieczen spotecznych z ZUS, obliczanie zasitkéw chorobowych,
macierzynskich, wychowawczych, pielegnacyjnych itp.,

d) Sporzadzanie informacji rocznych IMIR, PIT-11, IWA,

e) Aktywne uczestnictwo i koordynacja dziatan w czasie kontroli z ZUS, Urzedu Skarbowego
oraz Panstwowej Inspekcji Pracy.

SEKRETARIAT

1. Obstuga sekretarska Dyrektora i Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo — Administracyjnych,

2. Prowadzenie i archiwizacja dokumentacji zwigzanej z pracq sekretariatu,

3. Obstuga centrali telefonicznej teatru-faczenie rozmow.

4. Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie zadekretowanej korespondencji.

5. Sporzadzanie zarzadzeri i wewnetrznych aktéw prawnych dla Bytomskiego Teatru Tanca i
Ruchu Rozbark.

6. Opisywanie faktur.

7. Prowadzenie wysytki korespondencji.

8. Wspotpraca przy dokumentacji z zakresu kontroli zarzadczej.

9. Prowadzenie rejestru umow.

SAMODZIELNY KOORDYNATOR DS. ROZWOIJU | ORGANIZACII

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoéw cywilno-prawnych zespotéw
Artystycznych.

2. Konsultacja programowa w zakresie realizowanych projektéw artystycznych,
spotecznych i edukacyjnych ze szczegdinym uwzglednieniem eksploatacji repertuaru
teatru poza siedziba teatru.

3. Nawigzywanie relacji z zewnetrznymi instytucjami, organizacjami celem rozwoju
Bytomskiego Teatru Tarca i Ruchu Rozbark.

4. Inicjowanie nowych przedsiewzie¢ artystycznych, spotecznych i edukacyjnych
w porozumieniu z Dyrektorem i Kierownikiem Dziatu Organizacji i Promociji.

5. Przygotowywanie wnioskow o zewnetrzne dofinansowanie dziatalnosci artystyczne;j
teatru.

6. Wspbtpraca przy rozwoju infrastruktury teatru w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu
Technicznego przy konsultacji z Dyrektorem i Zastepca Dyrektora ds. Finansowo —
Administracyjnych;

7. Wspétorganizowanie wystepéw artystow goscinnych w Bytomskim Teatrze Tarica i
Ruchu Rozbark.
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8. Scista wspétpraca z Kierownikiem Dziatu Organizacji i Promocji oraz pracownikami Dziatu
Organizacji i Promocji w zakresie petnej koordynacji dziatalnosci artystycznej, spotecznej
i edukacyjnej — dbanie o prawidtowy przeptyw informacji miedzy pracownikami w
zakresie nadzorowanych wydarzen teatru.

9. Wykonywanie innych polecen Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo —
Administracyjnych w ramach posiadanych kompetencji.

10. Poszukiwanie relacji biznesowych, celem rozwoju i poszerzania dziatalnosci artystycznej,
jak rowniez zarobkowej na cele statutowe Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark.

ZESPOL ARTYSTYCZNY
W zakresie wsparcia Dziatu Organizacji i Promoc;ji:

Zajmowanie sie kreowaniem wizerunku Bytomskiego Teatru Tanca i Ruchu Rozbark i dbanie
0 niego.

Wspieranie promocji Bytomskiego Teatru Tanca i Ruchu Rozbark oraz organizowane przez
niego projekty artystyczne, edukacyjne i spoteczne.

Wspieranie prowadzenia stron internetowych w mediach spotecznosciowych oraz
generowanie materiatow, inicjatyw, strategii i artykutow.

Przygotowywanie i organizowanie nowych projektéw dla Bytomskiego Teatru Tarca i Ruchu
Rozbark w zakresie rozwijania dziatalnosci artystycznej, edukacyjnej i spoteczne;j.
Przygotowywanie i koordynowanie wydarzen, ktorych celem jest przyblizenie dziatan
Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark jak najszerszej grupie odbiorcow.

Wspétpraca z innymi podmiotami kulturalnymi.

Planowanie, opracowywanie i koordynowanie dziatar edukacyjnych zwigzanych z oferta
warsztatowa Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark.

Wspieranie opracowywania strategii reklamowych i promocyjnych dla poszczegélnych
dziatan Bytomskiego Teatru Tarca i Ruchu Rozbark.

Przygotowywanie materiatéw promocyjnych i reklamowych w zakresie tresci oraz dbanie
o aktualizacje informacji dotyczacych dziatalnosci Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu
Rozbark.

Prowadzenie $cistej wspotpracy z Dziatem Organizacji i Promocji, Dziatem Technicznym.
Reprezentuje Bytomski Teatr Tarica i Ruchu Rozbark na zewnatrz podczas spotkan
branzowych.

Wspiera pozyskiwanie widzow na wydarzenia edukacyjne, artystyczne i spoteczne
organizowane w Bytomskim Teatrze Tarca i Ruchu Rozbark.

W zakresie dziatan zespotu artystycznego:

Udziat w zajeciach, prébach i spektaklach wedtug ustalonego harmonogramu.

Przyjecie roli w ramach zajmowanego stanowiska, jak réowniez dublowanie (zastgpowanie).
Zaznajomienie sie z przygotowanym spektaklem, widowiskiem z jego zatozeniami
inscenizacyjnymi i choreografiag.
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k d) Opanowanie roli po ilosci prob okreslonych przez choreografa / lidera
projektu / asystenta wyznaczonego przez Dyrekcje Bytomskiego Teatru

Tanca i Ruchu Rozbark.

e) Stosowanie sie do wskazéwek osoby wyznaczonej do liderowania projektem, spektaklem,
wydarzeniem oraz wymagan rezysera, choreografa lub osoby wskazanej przez Dyrektora.

f) Uczestniczenie w 3 prébach generalnych zgodnie z potrzebami Bytomskiego Teatru Tanica i
Ruchu Rozbark lub wg indywidualnych ustalen do projektu, wynikajacych z jego specyfiki.

g) Dbatos¢ o kostiumy i rekwizyty uzywane w spektaklu.

h) Opieka nad powierzonym sprzetem audiowizualnym w postaci kamer i urzadzen
montazowych oraz uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem - multimediami, kamerami,
komputerami.

DZIAt ORGANIZACII i PROMOCII

Dziatem Organizacji i Promocji kieruje Kierownik, w skfad dziatu wchodza: Koordynator ds.
Edukaciji i Organizacji, Koordynator ds. Dostepnosci i Dziatan Spotecznych, Koordynator ds.
Promocji i Organizacji, Koordynator ds. Organizacji Wydarzen.

KIEROWNIK DZIAtU ORGANIZACII i PROMOCII

1. Nadzorowanie prac Dziatu Organizacji i Promocji.

2. Pilnowanie termindw, ustalanie cenzury czasowej, co do ktérej wykonane maja by¢ zlecone
zadania dla poszczegdlnych pracownikéw i koordynowanie zadan, ktére pomoga w
promowaniu dziatan Bytomskiego Teatru Tanca i Ruchu Rozbark. Kontakt z pracownikami
wszystkich dziatéw, celem usprawnienia przeptywu informacji i zadar w Bytomskim Teatrze
Tanca i Ruchu Rozbark.

3. Scista wspétpraca z Samodzielnym koordynatorem ds. rozwoju i organizacji w zakresie petnej
koordynacji dziatalnosci artystycznej, spotecznej i edukacyjnej — dbanie o prawidtowy
przeptyw informacji miedzy pracownikami w zakresie nadzorowanych wydarzen teatru.

4. Biezace kontrolowanie aktualizacji strony www oraz terminowos¢ wystawienia biletéw do
sprzedazy, prawidtowa obstuga systemu biletowego.

5. Koordynowanie kontaktéw miedzynarodowych i krajowych oraz wystepéw zespotéw
prowadzonych przez Bytomski Teatr Tarica i Ruchu Rozbark.

6. Odpowiedzialnoé¢ za przygotowanie i wdrozenie programu organizowanych wydarzen przez
Bytomski Teatr Tarica i Ruchu Rozbark.

7. Nadzorowanie, zlecanie i/lub wspétorganizowanie wyjazdéw artystycznych zespotéw
prowadzonych przez Bytomski Teatr Tarica i Ruchu Rozbark, zaréwno w kraju, jak i zagranica,
a takze organizowanie wystepdw Zespotu Artystycznego w siedzibie Bytomskiego Teatru
Tanca i Ruchu Rozbark.

8. Nadzorowanie i wspétorganizowanie wystepow teatréw i artystow goscinnych.

9. Reprezentowanie intereséw Bytomskiego Teatru Tarca i Ruchu Rozbark podczas wyjazdow,
dbanie o spetnienie wszystkich warunkéw zawartych w umowach.

10. Nadzorowanie i raportowanie sprzedazy spektakli wtasnych i impresaryjnych Bytomskiego
Teatru Tanca i Ruchu Rozbark.
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k 11. Zlecanie w Dziale Organizacji i Promociji i/lub przygotowanie i

nadzorowanie formalnej strony
w zakresie stosownych uméw, zezwoler zwigzanych z wystepami teatrow goscinnych oraz
wystepdw wtasnych zespotu Bytomskiego Teatru Tarca i Ruchu Rozbark.
Wspotdziatanie w zakresie pozyskiwania funduszy na dziatania i projekty z instytucji
zewnetrznych.
Zajmowanie sie kreowaniem wizerunku Bytomskiego Teatru Tanca i Ruchu Rozbark
i dbato$cia o niego poprzez wysoka jako$¢ obstugi klientow zewnetrznych i wewnetrznych.
Nadzorowanie prac nad promocja Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark i
organizowanych przez niego projektow artystycznych, edukacyjnych i spotecznych.
Nadzorowanie opracowywanie strategii reklamowych i promocyjnych dla poszczegéinych
dziatann Bytomskiego Teatru Tarnca i Ruchu Rozbark.
Prowadzenie biezacej i archiwalnej dokumentacji dziatalnosci artystycznej, edukacyjnej
i spotecznej Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark.
Nawigzywanie i podtrzymywanie krajowych i zagranicznych kontaktéw, w szczegdlnosci
z innymi instytucjami artystycznymi oraz festiwalami, jak réwniez z mediami.
Ustalanie i nadzorowanie organizacji konferencji prasowych, briefingdw i innego typu
spotkan z przedstawicielami medidw.
Sprawdzanie dziatania sklepu internetowego Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark.
Nadzorowanie wykorzystania roznych przestrzeni w Bytomskim Teatrze Tarica i Ruchu
Rozbark podczas wynajmow artystycznych i komercyjnych tych przestrzeni.
Nadzorowanie prac zespotu koordynatoréw nad pozyskiwaniem klientéw i odbiorcéw na
wszystkie wydarzenia organizowane przez Bytomski Teatr Tarica i Ruchu.
Branie udziatu w dyzurach organizacyjnych przy spektaklach i imprezach, ktére organizuje
Teatr Rozbark.
Koordynacja i zarzadzanie projektami.
Organizowanie pokazéw w Bytomskim Teatrze Tarca i Ruchu Rozbark.
Koordynowanie projektéw zewnetrznych.

KOORDYNATOR DS. ORGANIZACII

1

»w

© 0N oW

Zajmowanie sie kreowaniem wizerunku Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark
i dbatoscia o niego poprzez wysokg jakos$¢ obstugi klientéw zewnetrznych i wewnetrznych.
Zajmowanie sie wynajmem sali widowiskowej i innych pomieszczen w teatrze.

. Zapewnienie prawidtowego przebiegu informacji i Scista wspotpraca ze wszystkimi dziatami.

Wykazywanie ponadprzecietnej aktywnosci oraz inicjatywy w skutecznym docieraniu do
potencjalnych odbiorcéw wydarzen organizowanych w Bytomskim Teatrze Tarica i Ruchu
Rozbark.

Zajmowanie sie obstugg administracyjng i logistyczng wydarzenia.

Tworzenie grafiku pracy wolontariuszy.

Wspétpracowanie bezposrednio z kontrahentami oraz partnerami teatru.
Przygotowywanie stosownych uméw dotyczacych wspotpracy.

Nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéw z odbiorcami dziatan, ze szczeg6lnym
uwzglednieniem: przedszkoli, szkét, uczelni wyzszych, a takze instytucji artystycznych

i kulturalnych.

10. Sprawowanie opieki nad stazystami.

R
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‘ 11. Reprezentowanie Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark na

zewnatrz oraz podtrzymywanie relacji w zakresie wspofpracy.

12. Branie udziatu w dyzurach organizacyjnych przy spektaklach i imprezach.
13. Koordynowanie i zarzadzanie projektami.
14. Wykonywanie zadan wskazanych przez Dyrektora, Zastepce Dyrektora i Kierownika DzOiP,

KOORDYNATOR DS. DOSTEPNOSCI | DZIALAN SPOLECZNYCH

0 0 Mo

11.

12.

Prowadzenie zajeé artystycznych z dzieé¢mi, mtodziezg i dorostymi w réznych grupach
wiekowych, ze szczegélnym uwzglednieniem oséb niepetnosprawnych.

Prowadzenie zajeé praktycznych z dziedziny tarica, ruchu i teatru w réznych placéwkach
opieki spotecznej, szkotach specjalnych, warsztatach terapii zajgciowej itp.
Przygotowywanie stosownych uméw w ramach dziatan spotecznych.

Koordynacja Integracyjnego Teatru Tarca Integra i prowadzenie dla tej grupy zajec
warsztatowych.

Wspieranie 0séb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych

w Bytomskim Teatrze Tarica i Ruchu Rozbark, w zakresie przygotowania, koordynacji

i wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia dostepnosci osobom

ze szczegdlnymi potrzebami, coroczne sporzadzanie i uaktualnianie Deklaracji Dostgpnosci.
Opisywanie zdje¢, grafik, logotypow, itp. na stronie internetowej Teatru.

Pomoc przy tworzeniu nowych projektow.

Tworzenie spektakli autorskich dla uczestnikow zajec.

Prowadzenie zaje¢ reprezentujgcych techniki terapeutycznego oddziatywania przez sztuke na
osoby niepetnosprawne fizycznie i umystowo w ramach warsztatow.

. Ogdblne dziatania w obrebie Dziatu Organizacji i Promocji, np. obstuga spektakli i wydarzen

w Bytomskim Teatrze Tanca i Ruchu Rozbark.

Zaopatrzenie w zaleznosci od potrzeb w materiaty biurowe oraz uzupetnianie apteczki
znajdujacej sie na Portierni Teatru.

Koordynowanie i zarzagdzanie projektami: stworzenie/napisanie projektu.

KOORDYNATOR DS. PROMOCII | ORGANIZACII

R

1. Kreowanie wizerunku Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark, tworzenie koncepcji
i strategii do dziatari promocyjnych z uwaznoscia i zrozumieniem specyfiki teatru.

2. Promocja organizowanych przez teatr projektéw artystycznych, edukacyjnych i
spotecznych.

3. Zbieranie wszystkich informacji, na temat wydarzen, ktére nalezatoby promowac:
premiery, warsztaty, inne wydarzenia, i in.).

4. Prowadzenie profilu na Facebooku Bytomskiego Teatru Tarca i Ruchu Rozbark i kampanii
w mediach spotecznosciowych (Instagram, Tik-Tok).

5. Biezaca aktualizacja strony www i wystawianie biletéw do sprzedazy w systemie
internetowym.

6. Inicjowanie dziatarn promocyjnych wzmacniajacych wizerunek Bytomskiego Teatru Taica
i Ruchu Rozbark.
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k 7. Szukanie realnego dialogu wzmacniajgcego wizerunek Bytomskiego

Teatru Tarica i Ruchu Rozbark (typu pogadanki w szkotach,
wielowymiarowe public relations).
Opracowywanie strategii reklamowych i promocyjnych dla poszczegélnych dziatan
Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark.
Wykazywanie ponadprzecietnej aktywnosci oraz inicjatywy w skutecznym docieraniu do
potencjalnych odbiorcéw wydarzen organizowanych w Bytomskim Teatrze Tarica i Ruchu
Rozbark.
Wysytka mailowa zaproszen na wydarzenia, stworzenie i prowadzenie newslettera
Bytomskiego Teatru Tanca i Ruchu Rozbark.
Nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktow Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark
z mediami, instytucjami branzowymi, krytykami, osobami piszacymi o tancu-teatrze,
blogerami itp.
Pozyskiwanie patronéw, mecenaséw i ew. sponsorow Bytomskiego Teatru Tarca i Ruchu
Rozbark.
Zapewnienie prawidtowego przebiegu informaciji i $cista wspétpraca ze wszystkimi
dziatami, w tym $cisle z zespotem artystycznym.
Branie udziatu w dyzurach organizacyjnych przy spektaklach i imprezach.
Koordynowanie i zarzadzanie projektami: - stworzenie/napisanie projektu.

KOORDYNATOR DS. EDUKACII | ORGANIZACII

®

1

8.

9.

10.

Zajmowanie sie pozyskiwaniem klientéw i odbiorcéw na wszystkie wydarzenia
organizowane przez Bytomski Teatr Tarica i Ruchu Rozbark.

Organizowanie i prowadzenie wszelkiego rodzaju warsztatéw w ramach dziatalnosci
edukacyjnej teatru (zajec statych oraz jednorazowych).

Wykazywanie ponadprzecietnej aktywnosci oraz inicjatywy w skutecznym docieraniu do
potencjalnych odbiorcéw wydarzer organizowanych w Bytomskim Teatrze Tarica i Ruchu
Rozbark.

Prowadzenie rezerwacji biletéw na spektakle i inne wydarzenia, przyjmowanie zgtoszen
na prowadzone zajecia edukacyjne oraz organizowanie systemu ich sprzedazy i/lub
dystrybucji — obstuga programu VisualTicket.

Przygotowywanie uméw z uczestnikami warsztatow statych wraz z miesigcznym
monitoringiem terminowosci wptat z tego tytutu.

Nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktow z odbiorcami dziatan; ze szczegélnym
uwzglednieniem: przedszkoli, szkét, uczelni wyzszych, a takze instytucji artystycznych

i kulturalnych.

Koordynowanie dziatalnosci edukacyjnej, Undreground, prowadzenie Tik Tok-a,
relacjonowanie dziatan z catej siatki edukacyjnej i spotecznej Bytomskiego Teatru Tanca
i Ruchu Rozbark.

Przygotowywanie i organizowanie nowych projektéw w zakresie nie wynikajgcym

z dziatalnosci artystyczne;j.

Przygotowywanie i koordynowanie wydarzen, ktérych celem jest przyblizenie dziatan jak
najszerszej grupie odbiorcow.

Branie udziatu w dyzurach organizacyjnych przy spektaklach i imprezach.

11. Koordynowanie i zarzgdzanie projektami: - stworzenie/napisanie projektu.
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DZIAt TECHNICZNY
Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Technicznego, w sktad dziatu wchodza: Gtéwny realizator
o$wietlenia, Technik sceniczny nr 1, Technik sceniczny nr 2, Gtéwny realizator dzwigku.

Kierownik Dziatu Technicznego

1. Sprawowanie nadzoru nad pracg Dziatu Technicznego.

2. Biezaca koordynacja stanu powierzonego sprzetu pracownikom Bytomskiego Teatru
Tarica i Ruchu Rozbark oraz prowadzenie w tym celu stosownej dokumentacji.

3. Sprawowanie pieczy nad techniczng strong wydarzen odbywajacych sie w Bytomskim
Teatrze Tanca i Ruchu Rozbark.

4. Organizacja pracy dziatu technicznego w tym: montaze i demontaze; organizacja
podziatu obowigzkdw podczas préb i spektakli.

5. Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji technicznej spektakli wiasnych Bytomskiego
Teatru Tanca i Ruchu Rozbark.

6. Sprawowanie nadzoru nad bezpieczeristwem podlegtych mu pracownikéw.

7. Dbanie o poziom przygotowania pracownikdw w postaci organizowania niezbednych
szkolen.

8. Nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktow z zespotami i artystami goszczonymi przez
Bytomski Teatr Tanca i Ruchu Rozbark, a takze ustalanie warunkdw technicznych dot.
wystepow zespotow zewnetrznych.

9. Ustalanie warunkéw technicznych wyjazdowych spektakli Bytomskiego Teatru Tarca i
Ruchu Rozbark.

10. Organizowanie prac przygotowawczych dot. wystawienia spektakli Bytomskiego Teatru
Tanca i Ruchu Rozbark oraz goscinnych.

11. Nadzorowanie we wspétpracy z Zastepcg Dyrektora ds. Finansowo - Administracyjnych
terminéw badan, przegladdw, inspekcji z zakresu branzy elektrycznej, wodno —
kanalizacyjnej, CO, ppoz., klimatyzacji i wentylacji, itp. w ramach sprawowanej pieczy
nad technicznym obszarem teatru.

12. Przygotowywanie stosownych uméw w ramach np. wynajmowanego sprzetu, czy tez
wspétpracy w ramach obszaréw technicznych, eksploatacyjnych i infrastrukturalnych
teatru.

13. Wspiera proces zdobywania funduszy w obszarach wzmacniania infrastruktury.

Giéwny realizator oswietlenia

1. Realizacja o$wietlenia scenicznego. Obstuga techniczna spektakli oraz projektow
artystycznych, edukacyjnych i spotecznych teatru.

2. Obstuga o$wietleniowa spektakli teatru realizowanych w jego siedzibie i poza nig, a takze
obstuga oswietleniowa spektakli goscinnych prezentowanych w Teatrze.

3. Dbanie o sprzet techniczny Bytomskiego Teatru Tarca i Ruchu Rozbark i jego konserwacije, a
takze o porzadek w magazynach technicznych Bytomskiego Teatru Tanca i Ruchu Rozbark.

4. Przygotowanie techniczne sceny na potrzeby spektakli oraz projektéw artystycznych,
edukacyjnych i spotecznych Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark, jak rowniez
wydarzen zewnetrznych wynikajacych ze wspétpracy teatru z innymi instytucjami.
Montowanie elementéw dekoracyjnych.
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‘ 5. Montowanie opraw oswietleniowych.
6. Podtaczenie opraw o$wietleniowych oraz urzadzen peryferyjnych do

instalacji.

7. Obstuga cyfrowego sterownika oswietleniowego oraz media serwera.
Dbanie o sprzet techniczny bedacy na wyposazeniu Bytomskiego Teatru Tarca i Ruchu
Rozbark.

8. Kontrolowanie czystosci powierzchni magazynowych oraz odpowiedni rozdziat
zmagazynowanego sprzetu.

Technik sceniczny nr 1

1. Przygotowanie techniczne sceny na potrzeby spektakli oraz projektéw artystycznych,
edukacyjnych i spotecznych teatru, a w tym:
2. Montowanie elementéw dekoracyjnych.
3. Montowanie opraw oswietleniowych.
4. Podtaczenie opraw o$wietleniowych oraz urzadzen peryferyjnych do instalacji.
5. Dbanie o sprzet techniczny bedacy na wyposazeniu Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark.
6. Kontrolowanie czystosci powierzchni magazynowych oraz odpowiedni rozdziat
zmagazynowanego sprzetu.
7. Dokonywanie drobnych napraw dot. urzadzen elektrycznych oraz instalacji.
8. Dokonywanie drobnych napraw urzadzen technicznych bedacych na wyposazeniu.
9. Obstuga cyfrowego sterownika oswietleniowego.
Technik sceniczny nr 2
1. Przygotowanie techniczne sceny na potrzeby spektakli oraz projektéw artystycznych,
edukacyjnych i spotecznych, a w tym:
2. Montowanie elementéw dekoracyjnych.
3. Montowanie opraw oswietleniowych.
4. Podtaczanie opraw o$wietleniowych oraz urzadzen peryferyjnych do instalacji.
5. Dbanie o sprzet techniczny bedacy na wyposazeniu Bytomskiego Teatru Tarca i Ruchu
Rozbark.
6. Obstugiwanie cyfrowego sterownika oswietleniowego.
7. Kontrola czystosci powierzchni magazynowych oraz odpowiedni rozdziat
zZmagazynowanego sprzetu.
8. Obstugiwanie urzadzen projekcyjnych oraz media serwerdw.
Przygotowanie i montaz materiatéw audiowizualnych na potrzeby wydarzen teatralnych.
9. Obstugiwanie urzadzen elektroakustycznych w stopniu podstawowym.
Giéwny realizator dzwieku
1. Przygotowywanie i obstuga oraz realizacja wszystkich wydarzert w Bytomskim Teatrze
Tanca i Ruchu Rozbark Teatrze pod katem elektroakustycznym.
2. Konserwowanie i konfiguracja sprzetu elektroakustycznego.
3. Montowanie urzadzen elektroakustycznych.
4. Montowanie materiatéw audiowizualnych na potrzeby wydarzen teatralnych.
5. Przygotowywanie techniczne sceny na potrzeby spektakli oraz projektéw artystycznych,
edukacyjnych i spotecznych Bytomskiego Teatru Tanca i Ruchu Rozbark.
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6. Montowanie elementéw dekoracyjnych.
7. Montowanie opraw o$wietleniowych.

KOORDYNATOR DS.OBStUGI POKOI GOSCINNYCH

1. Nadzér nad utrzymaniem statej czystosci w budynku Bytomskiego Teatru Tanca i Ruchu
Rozbark, budynku pokoi goscinnych oraz na terenach przylegtych do Teatru i Pokoi.

2. Wystawianie kart pobytu, rejestrowanie, meldowanie i obcigzanie gosci za pobyt,
przyjmowanie ptatnosci w formie gotowkowej i bezgotdwkowej wystawianie paragonéw,
informowanie ksiegowosci o formie ptatnosci bezgotéwkowej i o potrzebie wystawienia
FV, sporzadzanie raportéw fiskalnych dobowych i miesiecznych, obstuga kasy fiskalne;.

3. Biezaca sprzedaz miejsc noclegowych, dokonywanie i sprawdzanie rezerwacji, ustalanie
z gosciem terminu pobytu w hotelu.

4. Nadzér nad pokojami goscinnymi, w szczegdlnosci: sporzadzanie ewidenc;ji
wykorzystania pokoi goscinnych, zlecanie ich sprzatanie, dbanie o zabezpieczenie w
odpowiednie srodki czystosci.

5. Nadzdr nad sprzataniem pomieszczen Teatru oraz jego otoczenia, utrzymaniem czystosci
w pomieszczeniach teatralnych i na zewnatrz budynkdw, odsniezaniem wokot
budynkéw, sprawy zwigzane z deratyzacjg wg zalecer wiadz Sanepidu i innych dziatan
wynikajacych z zalecen Sanepidu.

6. Realizowanie brakéw i usterek zamieszczonych zeszycie ,usterki” wyniktych z
uzytkowania lub spowodowanych przez gosci.

7. Uzupetnianie, wymiana i ewidencja poscieli, recznikéw, materiatéw reklamowych oraz
eksploatacyjnych wedtug ustalonych standardow.

8. Informowanie przetozonego o brakach i usterkach w pokojach.

9. Zgtaszanie i odnoszenie rzeczy zaginionych pozostawionych przez gosci hotelowych.

10. Przekazywanie do pralni i odbiér z pralni hotelowej poscieli, recznikéw, firan, zaston, kap
itp.

11. Zgtaszanie przetozonemu dostrzezonych awarii urzadzen sanitarnych oraz punktéw
swietlnych.

12. Wspotpraca w zakresie realizacji zamdwien publicznych dotyczacych pokoi goscinnych.

13. Rezerwacje pokoi.

14. Rozliczenia miesieczne wptywow i wydatkdw na biezgce naprawy i remonty.

15. Sporzadzanie grafikéw pracy codziennej oraz grafikow podczas wydarzen dla podlegtych
pracownikow.

SPRZATACZKA:

1. Uzupetnianie, wymiana i ewidencja poscieli, recznikéw, materiatéw reklamowych oraz
eksploatacyjnych wedtug ustalonych standarddw.

2. Informowanie przetozonego o brakach i usterkach w pokojach.

3. Utrzymywanie statej czystosci na wyznaczonej powierzchni w budynku Bytomskiego
Teatru Tarica i Ruchu Rozbark oraz budynku z pokojami goscinnymi.
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‘ 4. Utrzymywanie w czystosci terenu w bezposrednim sgsiedztwie
budynku Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark, budynku
z pokojami goscinnymi (parkingu oraz terendw przylegtych).
5. Pranie i prasowanie kostiumow.
Codzienne sprzatanie pomieszczen.
7. Sprzatanie cykliczne:
Balkon / izolatorium / mycie okien i przestrzeni szklanych / czyszczenie kratek
wentylacyjnych / mycie kloszy / mycie drzwi i kafelkéw w tazienkach / mycie kabin
prysznicowych / zajmowanie sie kwiatami w kawiarni / przygotowanie pomieszczen
teatru podczas wydarzen.
Codzienne sprzatanie pomieszczer w hotelu: 3 kuchnie / korytarze / studio D + lustra /
pomieszczenie socjalne / czyszczenie powierzchni przeszklonych / sprzatanie pokoi /
sprzatanie ubikacji ogélnodostepnych / pranie recznikdéw / pranie poduszek / pranie
kotder / przygotowanie poscieli do pralni.
8. Sprzatanie cykliczne: pranie i prasowanie kostiumow.

o

KONSERWATOR:

Wykonywanie prac naprawczych i konserwacyjnych.
Wykonywanie prac remontowych.

Wykonywanie drobnych prac przy wystroju.

Naprawa i konserwacja powierzonego sprzetu elektronicznego.
Zaopatrywanie w ramach prac konserwatorskich i remontowych.
Pomoc przy pracach porzadkowych przy obejsciach.

PRACOWNIK GOSPODARCZY

Sprzatanie parkingu, kregu, obejscia teatru i hotelu.

Koszenie trawy w okresie letnim.

Przycinanie drzewek w okresie letnim.

Sadzenie kwiatow w okresie letnim.

Odsniezanie w okresie zimowym.

Wspétpraca z konserwatorem-pomoc we wszystkich pracach konserwatorsko-remontowych.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

1. Wspétpracowanie z gtébwnym specjalista ds. kadr i ptac w zakresie ochrony danych
osobowych.

2. Organizowanie cyklicznych szkolenia z tego zakresu.

3. Przeprowadzanie audytéw dotyczacych ochrony danych osobowych.

4. Informowanie na biezaco o zaistniatych zmianach w zakresie Ustawy o Ochronie Danych
Osobowych.

5. Zgtaszanie do Urzedu Ochrony Danych Osobowych wszelkie naruszenia wynikajace z
przepisow w Ustawie.
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INSPEKTOR DS. BHP

Przeprowadzanie szkoler wstepnych oraz instruktazu stanowiskowego z osobami
przyjmowanymi do pracy.

Informowanie o ryzykach i czynnikach szkodliwych zwigzanych z pracg na danym
stanowisku.

Przeprowadzanie szkolenia z zakresu p. poz.

Przeprowadzanie szkolenia okresowe dla pracownikdéw.

Sporzadzanie catoksztattu dokumentacji zwigzanej z wypadkami w pracy, w drodze
do iz pracy.

Wspotpracowanie z Pafistwowg Inspekcja Pracy w zakresie ochrony warunkow pracy.

BILETERZY — SZATNIARZE (funkcja powierzana rotacyjnie pracownikowi na czas
spektaklu lub wydarzenia w Teatrze):

Przed spektaklem ustalenie warunkéw z osobg artystyczng i/lub koordynatorem
odpowiedzialng w danym momencie za program.

Opuszczenie wszystkich krzesetek przed spektaklem.

Sprawdzanie waznosci biletéw wstepu na widownie.

Rozprowadzanie widzéw na widownie. Jedna osoba na dyzurze pozostaje na zewnatrz
poza sceng, druga w $rodku. Pilnuje, aby w razie gdy widz nagle w trakcie przedstawienia
chce opusci¢ miejsce, zeby go odprowadzi¢. Swiadomie zarzadza¢ publicznoscia i usadzac
na wolne miejsca.

Przestrzeganie, aby widzowie pozostawili wierzchnie okrycia i kapelusze w szatni.
Odkurzanie wieszakdw i zawieszanie na wtasciwym miejscu numerkow.

Przyjmowanie i wydawanie okry¢ tylko na podstawie numerka kontrolnego.
Dopilnowanie w czasie spektakli i préb z udziatem publicznosci porzadku

i bezpieczenstwa w rejonie widowni, foyer, kuluaréw, bufetéw dla publicznosci i innych
pomieszczen dostepnych dla publicznosci.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§8.
1. Szczegdtowe zadania wykonywane przez poszczegélnych pracownikéw komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy okreslaja indywidualne zakresy
czynnosci.
2. Schemat organizacyjny teatru stanowi zatgcznik do niniejszego regulaminu.
3. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw teatru.
4. Pracownicy Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark Teatru potwierdzaja swoim
podpisem.
5. przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien niniejszego Regulaminu.
6. Nieprzestrzeganie Regulaminu stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych.
7. Zmiany w Regulaminie mogg by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.
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Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania na podstawie Zarzadzenia
Dyrektora Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu Rozbark.
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Ldz. 908 12024 Bytom, dnia 04.09.2024

Komoérka Zakftadowa
Bytomskiego Teatru Tanca i Ruchu ROZBARK
Miedzyzaktadowego Zwigzku Zawodowego Pracownikéw
Bibliotek Wojewédztwa Slgskiego
Plac Rady Europy 1

40-021 Katowice

Dotyczy: zaopiniowania Requlaminu Organizacyjnego teatru

Dziatajgc stosownie do art.13 ust.3 Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnos$ci kulturainej

z dnia 25 pazdziernika 1991 roku oraz par.13 Statutu Bytomskiego Teatru Tanca i Ruchu Rozbark
nadanego teatrowi Uchwatg Nr XXI/287/13 Rady Miejskiej w Bytomiu z dnia 28 pazdziernika 2013 roku
wraz z pozi. zm. , prosze o zaopiniowanie zatgczonego do niniejszego pisma zmienionego

Regulaminu Organizacyjnego teatru wraz ze schematem organizacyjnym.

Z powazaniem

ZASTEPCA)DYREKTO

ds. finansg dministracyjnych

)
anfLipinski
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Bytom dnia 14.09.2024

Komodrka Zakladowa
Bytomskiego Teatru
Tanca i Ruchu
ROZBARK
Mie¢dzyzakladowego
Zwiazku Zawodowego
Pracownikow Bibliotek
Wojewodztwa Slaskiego

Szanowny Pan

Adrian Lipinski

Zastepca Dyrektora

ds. finasowo-administracyjnych

9w Bytomskim Teatrze Tanca i Ruchu
ROZBARK

dotyczy pisma L.dz.908/2024

W nawigzaniu do ww wymienionej korespondencji o§wiadczam w imieniu Zaktadowej Komorki,
mieszczacej sie w Bytomskim Teatrze Tanca i Ruchu ROZBARK Miedzyzaktadowego Zwigzku
Zawodowego Pracownikéw Bibliotek Wojewodztwa Slaskiego, iz forum zwiazkowe pozytywnie
zaopiniowato zmiany w Regulaminie Organizacyjnym, jak i w schemacie organizacyjnym.

Z powazaniem

Pawel Murlik

rczacej KZ
i
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PREZYDENT BYTOMIA
UL. PARKOWA 2, 41-902 BYTOM
www.bytom.pl, um@um.bytom.pl

Bytom, 30 pazdziernika 2024 r.
KK.402.3.14.2024

BYTOMSKI TEATR TANCA | RUCHU .
ROZBARK Pani

Anna Piotrowska
3110, 2004 -
SEKBETARIAT Bytomskiego Teatru Tarica i Ruchu
L.dz.ZZé ... PodpIS ....... Gy
7225 7 ROZBARK

W zwigzku z przedstawiong informacjg o planowanej zmianie regulaminu organizacyjnego
Bytomskiego Teatru Tanca i Ruchu ROZBARK, dziatajac na podstawie § 13 statutu Teatru
informuje o pozytywnej opinii w sprawie przedstawionego tekstu regulaminu
organizacyjnego.

Prosze jednak o dokonanie drobnych poprawek stylistycznych i redakcyjnych:

> poprawienie numeracji Dziennika Urzedowego okreslajgcego publikacje tekstu
jednolitego ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej (Dz. U.
22024 r. nr 87);

> w § 6 oraz § 7 (str. 18) oraz konsekwentnie w catej tresci, po stowach: ,Inspektor
Ochrony Danych” nalezy dopisa¢ ,Osobowych” aby zapis byt tozsamy ze strukturg
organizacyjng (schematem);

> ujednoli¢ kwestig zapisu w regulaminie stowa ,teatr” z duzej lub mate;j litery;

> w § 7 pkt 2 okre$lajgcym zadania Dyrektora poprawi¢ punktacje — lit. c) jest
kontynuacjg zdania z lit. b), w lit. €) doprecyzowa¢ zapis;

> ujednolici¢ zapisy w zadaniach Zastepcy Dyrektora ds. Finansowo-
Administracyjnych- raz wspoétdziata z Gtéwnym Ksiggowym, raz z Gtéwng Ksiegowa

Uwzglednienie powyzszych uwag i naniesienie poprawek skutkuje pozytywna opinia
dot. przedstawionego regulaminu organizacyjnego BTTIR ROZBARK.

opr. Piotr Kowalski
28 pazdziemika 2024 r. PREZYDENT MIASTA

23¢93/40






