Zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora nr 25/2022 z dnia 19 maja 2022 roku
- tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Opery Battyckiej w Gdarisku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
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Spis tresci

Dziat | POStanNOWIENIA OZOINE ......uiieiiiiee et e e e e et e e e et e e e e eeabae e e e nbaeeeennraeas 2
Dziat Il Organizacja i zasady funkcjonowania komadrek organizacyjnych........ccoccooeeniiiciiei e, 2
Dziat Il Zarzadzani® OPEIrg. . i ueeeicieee e ettt e eetiee e eetee e seee e e e sbee e e esbeeeessbeeesesabeeeeessseeesesssteesssnseeseenssees 4

Dziat IV Podstawowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw na stanowiskach

(L= o1V g1 ToF Y ol o KPS RSP 7
Dziat V Podstawowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikdw ..........cccceeevevveeennnnenn. 8
Dziat VI Zakres dziatania pionéw i nalezgcych do nich komdrek organizacyjnych.........ccccceeeveiveninnnnen. 9
ROZAZiat 1 PION AFtYSTYCZNY woeviieiiiiiieiiiee ettt ettt e sttt e e st e e e st e e e s ata e e e esataeeeenaaeeeennsseeesnnnseeeeas 9
Rozdziat 2 PiON OrZaniZaCyjNy.......eeeeecuiiieeciieeeeiiieeeecite e e e sae e e e ette e e e etaeeeeeabeeeeenstaeesesseeeeensanesennsenas 16
0oy o ALY C T T o T K=Tol o] o] ovd o |V Z0S SR 18
Rozdziat 4 Pion Eksploatacji i INWESTYC]i ..cccuueirieiiiiieeciiee ettt ettt 20
Rozdziat 5 Pion Administracyjno-GOSPOAArCZY .......cceccuueeeeiiuieieeiitieeeeeireeeeeireeeeereeesesaseeeeesaseeeeesasanas 21
Rozdziat 6 PiON KaNCEIAIYJNY....c.uviiieeieie ettt ettt e et e e ree e e e ate e e e eatae e s enseeeeenseeeeenranas 22
ROZAZIAt 7 PION KAAT ...ttt sttt b e s bt e sae e st e eabeebeenes 24
Rozdziat 8 Pion FINANSOWO-KSIEEOWY .....ccccuiiieeiiiiieeiiiee e ettt e ee e e eeree e s e atee e e eatee e s enseeeeentaaesenranas 25
Rozdziat 9 Stanowisko SAMOAZIEINE. .....c..eeruiriiiiiiiee e e 27

Dziat VIl POSTaNOWIENIA KONCOWE .....ccoviiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e eeeeeeeeeees 28



Dziat |
Postanowienia ogdlne

81

1. Opera Battycka w Gdansku dziata na podstawie:

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tekst jedn. Dz.U. 2020, poz. 194 z pdin. zm.),

statutu nadanego Uchwatg nr 248/XXI11/16 Sejmiku Wojewddztwa Pomorskiego z dnia 29
czerwca 2016 roku,

niniejszego regulaminu.

2. Niniejszy regulamin okresla strukture organizacyjng oraz zakres zadan poszczegdlnych komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk w instytucji kultury pod nazwg Opera Battycka
w Gdansku, zwanej dalej ,Oper3”.

3. Praca na stanowiskach pracy okreslonych w niniejszym regulaminie, moze by¢ swiadczona na rzecz
Opery na podstawie stosunku pracy.

§2

1. llekro¢ w Regulaminie uzywa sie okreslen:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)

Opera — rozumie sie przez to Opere Battyckg w Gdansku z siedzibg przy Al. Zwyciestwa 15,
80-219 Gdanisk;

Organizator — rozumie sie przez to Samorzad Wojewddztwa Pomorskiego, tworzacy instytucje
kultury, ktéry okresla jej nazwe, rodzaj, siedzibe i przedmiot dziatania oraz zapewnia srodki
niezbedne do prowadzenia dziatalnosci;

Pion — rozumie sie przez to zespo6t komoérek organizacyjnych (dziat, zespdt, pracownia, sekcja,
biuro i samodzielne stanowiska pracy);

Osoba Zarzadzajgca — rozumie sie przez to: Dyrektora, Zastepce Dyrektora, Zastepce Dyrektora
ds. Muzycznych, Petnomocnika Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnego Ksiegowego;
Kierownik komdrki organizacyjnej — rozumie sie przez to pracownika kierujgcego dziatem,
zespotem, pracownia, sekcjg lub biurem oraz pracownika zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku pracy, kierujgcego zespotem zagadnien funkcjonalnie wyodrebnionych do
wykonywania;

Zespoty Artystyczne — rozumie sie przez to Zespoty Artystow baletu, Choru i Orkiestry;
Kierownictwo Artystyczne — rozumie sie przez to kierownikdw poszczegdlnych zespotédw
artystycznych oraz kierownika organizacji pracy artystyczne;j.

§3

Opera jest samorzgdowsg instytucjg kultury, wyodrebniong pod wzgledem prawnym, organizacyjnym
i ekonomiczno-finansowym, powotang do prowadzenia dziatalnosci artystycznej w dziedzinie opery,
baletu i innych form muzycznych oraz zaje¢ edukacyjnych promujacych opere i balet, dla ktérej
organizatorem jest Wojewddztwo Pomorskie.

Dziat I
Organizacja i zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych

§4

1. Opera pod wzgledem kompetencyjnym podzielona jest na piony obejmujgce zgrupowane
tematycznie dziedziny zadan.
2. Kazdy pion podporzadkowany jest organizacyjnie Osobom Zarzadzajgcym Opera.



§5
1. W sktad pionéw wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziat/Zespot:

a) wewnetrzna komérka organizacyjna wchodzaca w sktad pionu, zajmujaca sie okreslong
kategorig spraw, podlega bezposrednio kierownikowi, a jezeli go nie ma to Osobie
Zarzadzajgcej Opera,

b) na czele dziatu/zespotu stoi jego kierownik,

c) w przypadkach uzasadnionych iloscig realizowanych przez dziat/zespét zadan, moze by¢
utworzone stanowisko zastepcy kierownika dziatu/zespotu;

2) Pracownia/Biuro:

a) wewnetrzna komdrka organizacyjna wchodzaca w sktad pionu lub dziatu, zajmujaca sie
wyodrebniong kategorig spraw, podlega bezposrednio Osobie Zarzadzajgcej Opera lub
kierownikowi dziatu,

b) w przypadkach uzasadnionych ztozonoscig spraw realizowanych przez pracownikéw
pracowni/biura, moze by¢ powierzona jednemu z nich funkcja kierownika pracowni/biura,

c) w przypadkach uzasadnionych mozliwe jest wyodrebnienie pracowni/biura, ktore nie
wchodzi w sktad zadnego z piondw, ani w sktad dziatu.

3) Sekcja/Brygada:

a) wewnetrzna komdrka organizacyjna wchodzaca w sktad pionu, dziatu lub zespotu,
zajmujaca sie tymi samymi kategoriami spraw, podlega bezposrednio kierownikowi
komorki organizacyjnej, w sktad ktorej wchodzi,

b) w przypadkach uzasadnionych ztozonoscig spraw realizowanych przez pracownikéw
sekcji/brygady, moze by¢ powierzona jednemu z nich funkcja kierownika sekcji/brygady.

4) Samodzielne stanowisko pracy:

a) najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej, tworzona w przypadku koniecznosci
funkcjonalnego wyodrebnienia do wykonywania okreslonej grupy spraw,

b) samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone w ramach pionu lub poza
pionami wtedy podlega bezposrednio Osobie Zarzadzajgcej Operg lub w ramach dziatu
z podlegtoscia kierownikowi dziatu.

5) Stanowisko dwufunkcyjne:

a) moze by¢ utworzone przez Dyrektora w celu zajmowania sie wyodrebnionymi kategoriami
spraw wchodzacymi w zakres dziatania dwdch Dziatéw/Zespotow,

b) czas pracy i zadania dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach dwufunkcyjnych
wyznaczac¢ bedg, w porozumieniu, kierownicy dziatéw w harmonogramach pracy
z zachowaniem ogélnie obowigzujgcych przepisdw o czasie pracy.

§6

1. Naczelng zasadg funkcjonowania komérek organizacyjnych jest zasada jednoosobowego
kierownictwa.

2. Zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa tylko Osoby Zarzgdzajgce i upowaznieni przez
Dyrektora pracownicy na kierowniczych stanowiskach mogg wydawac polecenia stuzbowe
pracownikom Opery.

3. Na czele kazdej komdrki organizacyjnej stoi tylko jeden kierownik, a kazdy pracownik podlega
bezposrednio tylko jednemu przetozonemu (kierownikowi), od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe. Zasada ta moze by¢ naruszona tylko w wyjatkowych przypadkach (np. sprawy BHP,
p.poz.) oraz przy stanowiskach dwufunkcyjnych.

4. Zadziatalno$¢ komérki organizacyjnej odpowiada jednoosobowo kierownik komérki, ktory
powotany jest do jej reprezentowania.

5. Wszystkich pracownikéw komérki organizacyjnej obowigzuje zasada przestrzegania drogi stuzbowej:
sprawy wymagajgce ustalenia trybu postepowania lub uzgodnienia z Osobg Zarzadzajgcg winny by¢
zatatwiane przez kierownika komarki.



10.

W czasie okresowe] nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, jego obowigzki przechodzg na
wyznaczonego pracownika, ktéry ponosi petng odpowiedzialnos¢ za sprawne funkcjonowanie
komaérki. W uzasadnionych przypadkach, przy przedtuzajgcych sie nieobecnosciach, Dyrektor ma
mozliwos$é przyznania dodatku na czas zastepstwa petnigcemu obowigzki kierownika.

Spory kompetencyjne pomiedzy komdérkami organizacyjnymi rozstrzyga Dyrektor.

W ramach istniejgcej struktury organizacyjnej Opery Dyrektor moze tworzy¢ zespoty zadaniowe dla
rozwigzywania okreslonych zagadnien o znacznym stopniu skomplikowania. Pracownicy wyznaczeni
do pracy w zespole zadaniowym mogg pracowac na zasadach petnego lub czesciowego
oddelegowania.

Dyrektor moze zgodnie z przepisami prawa pracy powierzy¢ kierownikowi dziatu funkcje
jednoczesnego kierowania innym dziatem, bez potrzeby zmiany struktury organizacyjnej w postaci
np. potaczenia dziatow.

Powyzsze ma odpowiednie zastosowanie do samodzielnych stanowisk pracy, zespotéw, pracowni,
biura, sekcji oraz brygady.

§7
Wszystkie komérki organizacyjne powinny dziataé¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Wszystkie komérki organizacyjne powinny scisle ze sobg wspdtpracowac przy realizowaniu zadan.
Koordynowanie dziatan komdrek organizacyjnych nalezy do wtasciwej Osoby Zarzadzajacej.
We wszystkich komaérkach organizacyjnych i na kazdym stanowisku pracy powinien panowac tad i
porzadek, a organizacja pracy powinna by¢ tak ustawiona, aby nieobecnos¢ jednego z pracownikow,
nie dezorganizowata pracy komoérki.
Schemat organizacyjny w formie graficznej stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Stanowiska pracy s3 jedno- lub wieloosobowe, jak réwniez moga byc taczone w celu uzyskania
odpowiedniej wydajnosci pracy.
Stanowisko specjalisty, brygadzisty, referenta w zaleznosci od kompetencji pracownika moze by¢
stopniowane w drodze awansu:
1) mtodszy specjalista/brygadzista/referent;
2) specjalista/brygadzista/referent;
3) starszy specjalista/brygadzista/referent.

Dziat lll
Zarzadzanie Opera

§8
Opera kieruje i reprezentuje jg na zewnatrz Dyrektor.
Dyrektor jednoosobowo odpowiada za cato$¢ spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem
Opery. Podejmuje decyzje samodzielnie i ponosi za nie odpowiedzialnos¢é.
Dyrektor realizuje dziatalnos$¢ zgodnie z zawartg umowg z Organizatorem Opery.
Dyrektor zarzagdza Operg przy udziale:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Muzycznych;
2) Zastepcy Dyrektora;
3) Petnomocnika Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnego Ksiegowego.
Zastepcow Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor po uzyskaniu zgody Zarzgdu Wojewddztwa
Pomorskiego. Petnomocnika Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnego Ksiegowego zatrudnia
Dyrektor.

§9
Do wytacznej kompetencji Dyrektora nalezy:
1) nadawanie regulaminu organizacyjnego oraz wydawanie wszelkich wewnetrznych aktéw
prawnych, w tym normujgcych strukture organizacyjng, zasady dziatania i kierunki rozwoju



N

Opery, a takze regulaminu pracy, regulaminu wynagradzania, zarzadzen, instrukcji,
przyjmowanych w trybie przewidzianym przepisami prawa powszechnego;

2) zatwierdzanie planu finansowego i decydowanie o zmianach w budzecie;

3) zatwierdzanie planéw dziatalnosci gospodarczej, inwestycji i remontow;

4) zatwierdzanie planéw pracy;

5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej; skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

6) zarzadzanie finansami Opery i podejmowanie biezgcych decyzji gospodarczych;

7) dobdr kadry kierowniczej oraz zatwierdzanie kadry artystycznej;

8) decydowanie o wizerunku Opery, ksztattowanego przez zespot oraz w mediach;

9) pozyskiwanie widza i prowadzenie dziatan edukacyjnych;

10) odpowiadanie za efektywnosé podejmowanych decyzji, ich zgodnos¢ z obowigzujgcymi
przepisami oraz efektywne gospodarowanie potencjatem produkcyjnym oraz zasobami ludzkimi
w tym zatrudnianie i zwalnianie pracownikow;

11) nadzorowanie przestrzegania w pionie artystycznym obowigzujgcych przepiséw i aktow
normatywnych, w tym BHP i p.poz.;

12) nadzorowanie podlegtych mu komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk;

13) organizacja i nadzorowanie sprzedazy ustug oraz produkcji artystycznych Opery;

14) podejmowanie dziatan strategicznych zwigzanych z rozwojem Opery.

W kwestiach artystycznych do wtasciwosci Dyrektora nalezy:

1) zatwierdzanie plandw dziatalnosci artystycznej, a w szczegdlnosci w zakresie:
a) doboru repertuaru,
b) doboru realizatoréw i wykonawcow;

2) organizowanie i nadzorowanie produkcji nowych przedstawien i innych przedsiewzieé
artystycznych;

3) nalezyte i na jak najwyzszym poziomie realizowanie zadan artystycznych.

Wewnetrzne akty prawne Dyrektor podejmuje z inicjatywy wtasnej, na wniosek Oséb

Zarzadzajgcych, kierownikdw komadrek organizacyjnych lub pracownikéw na samodzielnych

stanowiskach.

Opracowanie projektu aktu wewnetrznego zleca Dyrektor wskazanej osobie, przy braku wskazania,

odpowiedzialny za przygotowanie jest kierownik komadrki organizacyjnej, ktorej zakresu dziatania

dotyczy tresé tego aktu.

Nadzér i kontrola opracowania, a w konsekwencji takze i realizacji aktu wewnetrznego, nalezy

do obowigzkow Osdéb Zarzadzajgcych, zgodnie z podlegtoscig organizacyjng danej komaérki.

§10
Oswiadczenie woli w imieniu Opery w zakresie jej praw i obowigzkéw sktada Dyrektor.
Podczas nieobecnosci Dyrektora osobg zastepujaca jest wskazany przez Dyrektora Zastepca
Dyrektora, badz inny pracownik wskazany na podstawie szczegdlnego upowaznienia udzielonego
przez Dyrektora.

§11
Dyrektor ustanawia i odwotuje petnomocnikéw.
Petnomocnicy dziatajg w granicach udzielonych upowaznien.
Udzielenie petnomocnictwa lub jego odwotanie wymaga formy pisemnej oraz wpisania do Rejestru
Instytucji Kultury prowadzonego przez Organizatora. Zasady wymienione powyzej w tym paragrafie,
nie dotyczg udzielania petnomocnictwa do ustanowienia petnomocnikéw procesowych.

§12
Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. Muzycznych nalezy w szczegdlnosci:
1) wspdtpraca z Dyrektorem Opery w zakresie dziatalnosci artystycznej instytucji;
2) planowanie pracy zespotéw artystycznych;



3) state podnoszenie i dbanie o poziom artystyczny podlegtych mu pracownikéw;

4) nalezyte i na jak najwyzszym poziomie realizowanie zadan muzycznych;

5) nadzér nad koordynowaniem wspodtpracy z kierownikami zespotéw i artystami zewnetrznymi w
celu realizacji zadan pionu artystycznego;

6) ustalanie wytycznych do tygodniowego planu zaje¢ Zespotu Orkiestry oraz sprawowanie
nadzoru nad pracg poszczegdlnych jego cztonkdw;

7) opracowywanie programoéw artystycznych, planéw repertuarowych i obsad;

8) ustalanie obsad wykonawcéw w porozumieniu z kierownikami zespotéw artystycznych,
dyrygentami i realizatorami spektakli;

9) nadzorowanie i kierowanie podlegtymi mu komdrkami organizacyjnymi;

10) dobdr kadry artystycznej i przedstawienie jej do zatwierdzenia przez Dyrektora;

11) zatwierdzanie operacji finansowych oraz gospodarczych w ramach udzielonego
petnomocnictwa;

12) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

13) wspoétpraca z Dyrektorem w zakresie strategicznych dziatarh zwigzanych z rozwojem Opery;

14) realizacja planu repertuarowego, nadzér nad jego realizacjg i ewaluacja efektow tych prac.

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzorowanie i kierowanie podlegtymi komdérkami organizacyjnymi;

2) zastepowanie Dyrektora w czasie jego nieobecnosci;

3) zatwierdzanie operacji finansowych oraz gospodarczych w ramach udzielonego
petnomocnictwa;

4) efektywne gospodarowanie nadzorowanym potencjatem produkcyjnym;

5) wiasciwe gospodarowanie mieniem Opery i Srodkami finansowymi;

6) nadzor nad obstugg administracyjng, techniczng i gospodarczg;

7) organizacja i nadzér produkcji Srodkdéw inscenizacji;

8) organizacja i nadzér obstugi technicznej przedstawien;

9) nadzor nad utrzymywaniem w ruchu urzadzen technicznych bedacych na wyposazeniu Opery,
w szczegdlnosci stuzgcych: energetyce cieplnej, elektrycznej, wentylacji mechanicznej i
klimatyzacji, mechanicznym urzgdzeniom sceny, maszynom produkcyjnym itp.;

10) kierowanie Komisjg do spraw oceny warunkow bezpieczeristwa widowisk;

11) przygotowywanie umow i kontrola ich realizacji w zakresie dotyczagcym podlegtych komérek;

12) nadzorowanie i przestrzeganie w Operze obowigzujacych przepiséw i aktéw normatywnych, w
tym z zakresu BHP i p.poz.;

13) nadzorowanie przygotowania oraz realizacji plandw inwestycyjnych;

14) zarzadzanie nieruchomosciami Opery;

15) inicjowanie pozyskiwania sSrodkéw z programdw grantowych, sporzgdzanie wnioskow oraz
nadzorowanie ich realizacji;

16) wspdtpraca z Dyrektorem w zakresie strategicznych dziatan zwigzanych z rozwojem Opery.

Do kompetencji i zadan Petnomocnika Dyrektora ds. Finansowych — Gtdwnego Ksiegowego nalezy w

szczegdlnosci:

1) nadzorowanie i kierowanie podlegtymi mu bezposrednio komarkami organizacyjnymi;

2) sprawowanie nadzoru i kontroli wewnetrznej nad catoksztattem dziatalnosci Opery pod
wzgledem finansowym;

3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

4) prowadzenie rachunkowosci Opery;

5) dokonywanie biezgcych analiz ekonomicznych dziatalnosci Opery;

6) kontrola nad prawidtowoscig operacji finansowych Opery;

7) sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych;

8) nadzor nad terminowa realizacjg zobowigzan i egzekucje naleznosci;

9) nadzdr nad prowadzeniem catoksztattu dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami
wyptacanymi przez Opere;



10)

11)

12)

podpisywanie wszelkiej dokumentacji ekonomiczno-finansowej jako potwierdzenie
poprawnosci finansowej dokumentu;

nadzor nad catoksztattem gospodarki rzeczowo-finansowej Opery, prowadzonej na zasadach
okreslonych dla artystycznych instytucji kultury;

wspotpraca z Dyrektorem w zakresie strategicznych dziatah zwigzanych z rozwojem Opery.

Dziat IV

Podstawowe obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw na stanowiskach

kierowniczych

§13

Do zadan (obowigzkéw) wszystkich kierownikéw komdrek organizacyjnych nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)
11)

12)
13)

ustalanie i opracowywanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla podlegtych
pracownikéw w ramach przedmiotowych zadan komorki;

ustalanie planu pracy i przydzielanie pracy podlegtym pracownikom;

przestrzeganie postanowien wewnetrznych aktéw prawnych oraz innych dokumentow
regulujgcych zasady i tryb pracy w Operze;

kontrolowanie jakosci i terminowosci wykonywanych zadan w podlegtej komérce
organizacyjnej;

informowanie przetozonego o biezgcej realizacji zadan;

przestrzeganie zasad postepowania z korespondencjg, dochowanie tajemnicy panstwowej

i stuzbowej;

przestrzeganie zasad BHP i p.poz.;

prowadzenie racjonalnej gospodarki powierzonymi sktadnikami majgtkowymi;
przestrzeganie postanowien ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi i narkomanii;

wspotdziatanie w prowadzeniu prawidtowej polityki zatrudnienia i gospodarowania funduszem
wynagrodzen w podlegtej komdrce organizacyjnej;

nadzorowanie dyscypliny i czasu pracy, przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;
troska o warunki socjalne oraz kulture miejsca pracy podlegtych pracownikow;

wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi przy organizowaniu dziatalnosci instytucji.

Kierownik komarki organizacyjnej jest upowazniony do:

1)
2)

3)

4)

wydawania decyzji w sprawach przekazanych do jego kompetenc;ji;

domagania sie opinii od innych komadrek organizacyjnych w sprawach objetych jego zakresem
dziatania;

stawiania wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych pracownikéw jak:

a) awansowanie,

b) nagradzanie,

c) karanie,

d) przyjmowanie do pracy,

e) zwalnianie;

oceny pracy podlegtych pracownikéw.

Kierownik komarki organizacyjnej jest odpowiedzialny wobec przetozonego za catoksztatt spraw

wchodzgcych w zakres dziatania podlegtej komérki organizacyjnej, a w szczegdlnosci za:

1)
2)

3)

prawidtowe, terminowe i zgodne z zaleceniem przetozonego oraz obowigzujgcymi przepisami
wykonanie wyznaczonych zadan;

wprowadzanie i przestrzeganie obowigzujgcych aktéw normatywnych i przepiséw
wykonawczych;

prawidtowe prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji i rozliczanie catoksztattu dziatalnosci
komarki organizacyjnej;



4) opracowanie miesiecznej ewidencji czasu pracy i nadzér nad efektywnym wykorzystaniem
czasu pracy podlegtych pracownikow;

5) prawidtows i racjonalng gospodarke srodkami przydzielonymi do realizacji wyznaczonych
dziatan;

6) stan bezpieczenstwa i higieny pracy w podlegtej komdrce organizacyjnej, przestrzeganie
przepisdw BHP, p.poz. i ochrony mienia oraz przestrzeganie przepisdw ustawy o wychowaniu w
trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

7) wydawanie decyzji zgodnie z przepisami prawa.

Dziat V
Podstawowe obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw

§14

Zadaniem kazdego pracownika, niezaleznie od charakteru pracy jaka wykonuje jest:

1) doktadne, terminowe, fachowe, bezstronne, sumienne i zgodne z przepisami oraz zakresem
czynnosci wykonywanie swoich obowigzkow;

2) doktadna znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw, zarzadzen i instrukcji dotyczacych jego zakresu
czynnosci;

3) przestrzeganie regulaminu pracy, przepisow BHP, p.poz. i ochrony mienia;

4) przestrzeganie przepisOw o zachowaniu tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

5) przestrzeganie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

6) wspodtpraca z innymi pracownikami, przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego;

7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Kazdy pracownik jest upowazniony do:

1) zwracania sie do bezposredniego przetozonego w celu otrzymania informacji niezbednych dla
prawidtowego wykonania przydzielonych zadan;

2) stawiania wnioskdw w sprawie usprawnien dziatalnosci komorki organizacyjnej w ktérej
pracuje.

Kazdy pracownik posiada uprawnienia i zadania, ktérych indywidualne zakresy dla poszczegdlnych

stanowisk wynikajg z ustalonej i zatwierdzonej przez Dyrektora Karty stanowiska pracy oraz

przepisOw prawa pracy i uregulowan wewnetrznych.

Kazdy pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo przed bezposrednim przetozonym za prawidtowe

wykonywanie obowigzkow natozonych na niego w zakresie czynnosci, a w szczegdlnosci za:

1) jakosé¢, rzetelnosé i sumiennos¢ wykonywanej pracy;

2) terminowe wykonywanie otrzymanych polecen stuzbowych;

3) rozliczenie sie z powierzonych sktadnikow majatkowych.

W szczegdlnych przypadkach polecenie moze wydac przetozony wyzszego stopnia. Pracownik jest

woéwczas obowigzany do niezwtocznego zawiadomienia o tym poleceniu bezposredniego

przetozonego.

W razie watpliwosci co do zasadnosci wydanego polecenia, pracownik moze zgda¢ od przetozonego

wydania polecenia na pismie, co nie wstrzymuje obowigzku jego wykonania. Ostateczna decyzja co

do wykonania polecenia nalezy do Dyrektora.



Dziat VI
Zakres dziatania piondéw i nalezacych do nich komérek organizacyjnych

Rozdziat 1
Pion Artystyczny

§15

Pionem kieruje Zastepca Dyrektora ds. Muzycznych.

W sktad Pionu wchodzg nastepujgce komadrki organizacyjne:

Dziat Organizacji Pracy Artystycznej, kierowany przez Kierownika Dziatu Organizacji Pracy
Artystycznej;

Zespot Baletu , kierowany przez Kierownika Baletu;

Zespot Choéru, kierowany przez Kierownika Chéru;

Zespot Orkiestry, kierowany przez Kierownika Orkiestry;

Pracownicy samodzielni:

1)

2)
3)
4)
5)

a)
b)

Dyrygent;
Asystent Artystyczny.

§16
Ramowy zakres czynnosci komorek organizacyjnych Pionu Artystycznego

Dziat Organizacji Pracy Artystycznej :
Do zadan Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

opracowanie i przygotowanie dokumentacji artystycznej przygotowywanych oper i baletow
oraz innych dziatan artystycznych,

opracowywanie harmonogramdw pracy poszczegdlnych dziatow/zespotéw,
sporzadzanie i wywieszanie planéw i rozktadéw zajec wszystkich artystow bedacych

w dyspozycji Opery,

sporzgdzanie wykazéw obsad artystycznych w poszczegdlnych tytutach i terminowe ich
ogtaszanie,

organizowanie przestuchan solistow i proponowanie obsad do danego tytutu,
zabezpieczenie zmian w obsadach zaistniatych na skutek chordb, nagtych zastepstw itp.,
kontrola i analiza przebiegu prac przygotowawczych do realizacji planu przedstawien,
kontrola przebiegu przedstawienia od strony techniczno-organizacyjnej w zakresie
zagadnien dotyczacych Zespotow Artystycznych,

prowadzenie ewidencji czasu pracy Solistéw Spiewakdéw, Kierownictwa Artystycznego

i podlegtych pracownikow,

opieka nad zewnetrznymi realizatorami i artystami oraz organizacja ich podrézy i pobytu,
nadzor nad realizatorami i asystentami artystycznymi,

prowadzenie korespondencji i sprawozdawczosci dotyczgcej organizacji pracy artystycznej,
archiwizowanie planéw pracy, obsad oraz raportéw z prob,

statystyka dziatan artystycznych,

prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dla realizatoréw spektakli i artystow
wystepujacych goscinnie,

nadzor nad dziatalnoscig Bibliotekarza Orkiestry oraz Bibliotekarza Chéru i terminowym
przygotowaniem materiatow nutowych dla wprowadzanego do realizacji repertuaru,
sporzadzanie, ewidencjonowanie, kontrola umoéw artystycznych i praw autorskich,
wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi przy organizowaniu reklamy i wystaw.

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej, ktory podlega bezposrednio
Zastepcy Dyrektora ds. Muzycznych. Kierownik organizuje i nadzoruje prace dziatu i podlegtych
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach:



b)

Specjalista ds. Organizacji Pracy Artystycznej, do ktdrego zadan nalezy wykonywanie

czynnosci bedacych w zakresie dziatalnosci dziatu,

Inspicjent, do ktdrego zadan nalezy w szczegdlnosci:

— zapoznanie sie z koncepcjg artystyczng przedstawienia (realizatorow przedstawienia),

— opracowanie scenariusza ruchu scenicznego na podstawie doktadnego zapoznania sie
z partyturg rezyserskg przedstawienia, sporzadzenie z niej wyciggu i wpisanie
umownych znakéw, sygnalizujgcych wejscie poszczegdlnych Artystow lub Zespotéw na
scene,

— prowadzenie przedstawien i odpowiedzialnos¢ w tym czasie za porzadek na scenie i za
kulisami wg Instrukcji eksploatacji i obstugi sceny i Regulaminu pracy,

— sprawdzanie obecnosci i gotowosci wszystkich oséb zaangazowanych w realizacje
przedstawienia,

—  zbieranie danych o gotowosci Zespotow do przedstawienia,

— kierowanie ruchem scenicznym (sygnalizacja wejscia na scene i akcji scenicznej),
kontrolowanie i koordynacja efektéw swietlnych, akustycznych i muzycznych oraz
zapewnienie prawidtowosci zmian dekoracji scenicznych,

— sporzadzanie raportdw z przebiegu prob i przedstawien oraz innych wydarzen,

— nadzdr organizacyjny i porzagdkowy nad statystami.

Korepetytor, Akompaniator, do ktdrego zadan nalezy w szczegélnosci:

— ombdéwienie z rezyserem, dyrygentem, Kierownikiem Chdru zatozen inscenizacyjnych
i interpretacyjnych dzieta i jego poszczegdlnych partii solowych,

— ustalenie z dyrygentem opracowania materiatdw muzycznych dla solistow spiewakoéw,

—  przeprowadzanie lekcji i préb z solistami $piewakami dla przygotowania wokalnego
opracowywanych partii solowych.

Solista Spiewak — podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Organizacji Pracy

Artystycznej.

Do zadar Solisty Spiewaka nalezy w szczegdlnosci:

— zaznajomienie sie z przygotowanym dzietem i opracowanie powierzonej partii solowej
zgodnie z ustaleniami i wymaganiami dyrygenta i rezysera,

— uczestniczenie w przedstawieniach, prébach i korepetycjach,

— dbatos¢ o utrzymanie odpowiedniego poziomu artystycznego.

Bibliotekarz /Specjalista ds. Biblioteki podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu

Organizacji Pracy Artystycznej. Bibliotekarz prowadzi biblioteke specjalistyczng, inicjuje

zakupy, porzadkuje i ewidencjonuje posiadane zasoby. Do zadan Bibliotekarza nalezy w

szczegodlnosci:

— zorganizowanie skutecznego dostepu do nut dla Zespotéw Artystycznych i
wspotpracujgcych muzykdw poprzez scistg wspoétprace z dziatem Organizacji Pracy
Artystycznej, terminowe zamawianie i zwrot, kompletowanie, pozyskiwanie,
wprowadzanie do katalogu bibliotecznego, cyfryzacja — materiatéw nutowych,

—  przygotowywanie i wydawanie materiatdw upowaznionym osobom,

— przedkfadanie wnioskdéw o zakup, cyfryzacje lub powielanie materiatéw nutowych
wraz z kalkulacjg kosztéw oraz realizacja zakupdéw materiatéw nutowych,

— zabezpieczanie przed zniszczeniem i uszkodzeniem materiatéw bibliotecznych,

— wspotpraca z innymi bibliotekarzami i bibliotekami w Polsce oraz za granica.

Pracownicy samodzielni:

a)

Dyrygent — podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Muzycznych i podnosi

odpowiedzialnos¢ za poziom artystyczny. Do zadan Dyrygenta nalezy w szczegdélnosci:

—  kierownictwo wykonania powierzonego przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora
ds. Muzycznych dzieta muzycznego,

—  przeprowadzanie préb wyznaczonych w planie pracy,

10



b)

— opracowywanie planu préb Solistéw Spiewakdéw i Zespotu Orkiestry w porozumieniu
z kierownikiem muzycznym spektaklu, Zastepcg Dyrektora ds. Muzycznych
i Kierownikiem Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej,

— nadzdr nad terminowym opanowaniem powierzonych podlegtym pracownikom
i zespotom zadan artystycznych,

— prowadzenie wskazanych przez Zastepce Dyrektora ds. Muzycznych préb i spektakli,

— opiniowanie i ocena stanu przygotowania i realizacji wykonywanych zadan
artystycznych Artystow Muzykdéw Orkiestry,

— wspotpraca z Zastepcg Dyrektora ds. Muzycznych w zakresie ustalania sktadéw
oraz tygodniowego planu zajec¢ Zespotu Orkiestry,

— wspotpraca z Dziatem Organizacji Pracy Artystycznej w tworzeniu procesu planowania
préb, spektakli i obsad,

— wspotpraca z Kierownikami Zespotow Chéru i Baletu.

Asystent Artystyczny — podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Muzycznych . Do

zadan Asystenta Artystycznego nalezy w szczegélnosci:

— stata i bezposrednia wspodtpraca z realizatorami podczas préb przygotowujacych
premierowe przedstawienia,

— prowadzenie prdb zgodnie z zatozeniami ustalonymi przed premierg, podczas
nieobecnosci lub na polecenie realizatora,

— wprowadzanie nowych oséb w zadania artystyczne, zgodnie z decyzjg Zastepcy
Dyrektora ds. Muzycznych,

— dbatos$¢ o ustalony artystyczny porzadek spektaklu.

2. Zespot Baletu:

Kierownik Baletu, podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Muzycznych i ponosi
odpowiedzialno$é za poziom artystyczny Zespotu Baletu;

Do zadan Kierownika Baletu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

o)

organizacja pracy Zespotu Baletu i akceptacja plandéw pracy,

kierowanie i nadzor nad podlegtymi pracownikami,

kierowanie prébami zbiorowymi i indywidualnymi Zespotu Baletu,

przygotowanie obsad i harmonogramu przedstawien,

proponowanie i wybér tytutéw baletu do nowego repertuaru,

whnioskowanie nazwisk choreograféw i solistow koniecznych do wspétpracy,
przygotowanie Zespotu Baletu do wykonania przedstawienia,

nadzor nad przedstawieniami oraz nad statymi ¢wiczeniami Zespotu Baletu,
organizacja zastepstw w sktadach Zespotu Baletu,

organizacja audycji i przestuchan do Zespotu Baletu,

sporzadzanie wnioskéw dotyczgcych podwyzek, nagrdd, kar itp. w Zespole Baletu,
ustalanie wytycznych do tygodniowego planu zaje¢ Zespotu Baletu oraz sprawowanie
nadzoru nad pracg poszczegdlnych jego cztonkow,

kontrola czasu pracy podlegtych pracownikéw,

realizacja planu repertuarowego, nadzér nad jego realizacjg i ewaluacja efektéw tych prac
organizacja audycji i przestuchan do poszczegdlnych rél w Zespole Baletu.

Kierownikowi Baletu podlegajg bezposrednio nastepujacy pracownicy tworzacy Zespot Baletu:

a)

Zastepca Kierownika Baletu — Baletmistrz, do ktdrego zadan nalezy w szczegdlnosci:

— sprawowanie opieki nad biezgcym repertuarem Zespotu Baletu,

— korekty codziennych przedstawien, nadzér i opieka artystyczna nad Artystami
Tancerzami Zespotu Baletu,

— wprowadzenie nowych obsad.
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b)

c)

d)

Inspektor Baletu, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

—  zgtaszanie zwigzanych z pracg potrzeb administracyjnych i socjalnych cztonkéw danego
zespotu,

— prowadzenie wykazow zajec Zespotu Baletu, sporzgdzanie raportéw z préob i
przedstawien w tym z wykonania norm i przepracowanych godzin ponadnormowych,

— ewidencja czasu pracy wszystkich pracownikéw Zespotu Baletu,

— powiadamianie cztonkdéw Zespotu Baletu o zmianach w planach préb i przedstawien,

— wspotpraca z Dziatem Organizacji Pracy Artystycznej w sprawie obsad w spektaklach i
innymi dziatami majgcymi wptyw na prace Zespotu Baletu,

— nadzdr i koordynacja nad zaopatrzeniem Artystéw Tancerzy we wtasciwe obuwie i
kostium sceniczny,

— przygotowanie plandw pracy Zespotu Baletu i koordynowanie dziatan Zespotu Baletu.

Artysci Tancerze sg zatrudnieni na nastepujgcych stanowiskach:

— Artysta Tancerz Solista,

—  Artysta Tancerz Koryfej,

—  Artysta Tancerz Zespotowy.

Do zadan Artysty Tancerza w szczegdlnosci nalezy:

— zapoznanie sie z zatozeniami opracowan choreograficznych przygotowywanego dzieta,

— uczestnictwo w lekcjach, prébach i przedstawieniach oraz stosowanie sie do
wskazéwek i wymagan Zastepcy Kierownika Baletu, prowadzacego lekcje, préby i
przedstawienia,

— staranne opracowanie i przygotowanie przydzielonych partii baletowych,

— wykonywanie rél i wstawek baletowych w czasie przedstawien,

— wykonywanie powierzonych wstawek i rél scenicznych w czasie préb i przedstawien
zgodnie z koncepcja choreografa, kierownika muzycznego, scenografa i rezysera,

— uczestniczenia w dziataniach Opery o charakterze promocyjnym, przy czym dziatania te
nie mogg oznaczac osobnych koncertéw lub przedstawien.

Akompaniator Baletu, do ktérego zadan nalezy obstuga muzyczna lekcji i préb Zespotu

Baletu.

3. ZespdtChoru:
Kierownik Choru — Chérmistrz, podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Muzycznych i

1)

2)

3)

ponosi odpowiedzialnos$¢ za poziom artystyczny Zespotu Chéru.
Do zadan Kierownika Chéru nalezy w szczegélnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

g)
h)
i)
j)

organizacja pracy Zespotu Choru,

kierowanie i nadzor nad podlegtymi pracownikami,

organizacja i przeprowadzanie préb Zespotu Chéru,

realizacja planu repertuarowego, nadzér nad jego realizacjg i ewaluacja efektéw tych prac,
przedstawianie wnioskow Zastepcy Dyrektora ds. Muzycznych w sprawach dotyczacych
obsad w Zespole Choru,

ustalanie wytycznych do tygodniowego planu zaje¢ Zespotu Choéru oraz sprawowanie
nadzoru nad pracg poszczegdlnych jego cztonkow,

organizacja zastepstw w sktadach Zespotu Chéru,

organizacja audycji i przestuchan do Zespotu Chéru,

sporzadzanie wnioskéw dotyczgcych podwyzek, nagrdd, kar itp.,

kontrola czasu pracy Artystow Choru.

Kierownikowi Choru podlegajg bezposrednio nastepujacy pracownicy tworzacy Zespot Chéru:

a)

Zastepca Kierownika Choru, do ktdrego zadan nalezy prowadzenie préb i zaje¢ wskazanych
przez Kierownika Choru oraz innych czynnosci zwigzanych z organizacjg pracy Chéru,
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b) Inspektor Chéru, ktory w sprawach dyscypliny pracy i organizacyjnych jest fgcznikiem
pomiedzy zespotem artystycznym, a kierownictwem zespotu, administracjg Opery
i Dyrektorem. Do zadan Inspektora nalezg w szczegdlnosci:
—  zglaszanie zwigzanych z praca potrzeb administracyjnych i socjalnych cztonkéw danego
zespotu,
—  przygotowanie pod wzgledem organizacyjnym i technicznym préb,
— prowadzenie wykazéw zajec¢ Zespotu Chéru, sporzadzanie raportow z préb
i przedstawien, w tym z wykonania norm i przepracowanych godzin ponadnormowych,
— prowadzenie ewidencji czasu pracy cztonkéw Zespotu Choru,
—  zawiadamianie Artystéw Choéru o zmianach w planach préb i spektakli,
— wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi przy organizowaniu dziatalnosci
instytucji,
c) Artysta Chdru, do ktdrego zadan w szczegdélnosci nalezy:
— zapoznanie sie z przygotowywanym dzietem muzycznym i opracowanie wokalne partii
gtosowej zgodnie z ustaleniami i wymaganiami,
— uczestnictwo w prébach i przedstawieniach zgodnie z harmonogramem pracy i
rozktadem zajeé,
— stosowanie sie do wskazéwek i wymagan Korepetytora, Kierownika Choru i jego
Zastepcy,
— wykonywanie powierzonych partii chéralnych i rél scenicznych w czasie préb
i przedstawien zgodnie z koncepcjg kierownika muzycznego dzieta, scenografa,
choreografa i rezysera,
— uczestnictwo w nagraniach opracowywanego i wykonywanego dzieta muzycznego, w
ramach obowigzujgcych przepiséw,
— uczestniczenie w dziataniach o charakterze promocyjnym, przy czym dziatania te nie
mogg oznaczac osobnych koncertédw lub przedstawien,
— dostosowanie sie do wymagan koncepcji artystycznej realizatoréw koncertéw
i przedstawien.
Ponadto Artysta Choru ma prawo uczestniczenia w przestuchaniach do rél scenicznych.
4. Zespot Orkiestry:
1) Kierownik Orkiestry, podlega bezposrednio i wspdtpracuje z Zastepcg Dyrektora ds.
Muzycznych.
2) Do zadan Kierownika Orkiestry nalezy w szczegdlnosci:
a) organizacja pracy Zespotu Orkiestry,
b) kierowanie i nadzér nad podlegtymi pracownikami,
c) wspotpraca z dyrygentami i realizatorami spektakli oraz przy przygotowywaniu planow
pracy,
d) wspdtpraca przy opracowywaniu harmonogramoéw zajec¢ poszczegolnych sekcji Orkiestry
z dyrygentem, koncertmistrzami Orkiestry i prowadzgcymi grupy instrumentoéw,
e) ustalanie wytycznych do tygodniowego planu zaje¢ Orkiestry oraz sprawowanie nadzoru
nad pracg poszczegolnych cztonkéw Orkiestry,
f) organizacja audycji i przestuchan do Zespotu Orkiestry,
g) sporzadzanie wnioskéw dotyczacych podwyzek, nagrod, kar itp.,
3) Kierownikowi Orkiestry podlega bezposrednio Zespdt Orkiestry.
4) Zespot Orkiestry dzieli sie na nastepujgce sekcje:
a) sekcjainstrumentéw smyczkowych,
b) sekcjainstrumentédw detych drewnianych,
c) sekcjainstrumentéw detych blaszanych,
d) sekcjainstrumentéw perkusyjnych,
e) harfa,
f) instrumenty klawiszowe;
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5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Sekcja instrumentow smyczkowych dzieli sie na grupy:

a) skrzypce pierwsze,

b) skrzypce drugie,

c) altéwki,

d) wiolonczele,

e) kontrabasy;

W sekcji instrumentow smyczkowych wystepujg stanowiska Artysty Muzyka Orkiestrowego:
a) koncertmistrz orkiestry,

b) koncertmistrz wiolonczel,

c) zastepca koncertmistrza (orkiestry, wiolonczel)

d) prowadzacy grupe — | gtos,

e) z-ca prowadzgcego grupe,

f)  muzyk tutti smyczki;

Sekcja instrumentdéw detych drewnianych dzieli sie na grupy:
a) flet + flet piccolo,

b) oboje + rozek angielski,

c) klarnety + klarnet basowy,

d) fagoty + kontrafagot,

e) rozek angielski + oboj;

w sekcji instrumentow detych drewnianych wystepujg stanowiska Artysty Muzyka
Orkiestrowego:

a) muzyk orkiestrowy — | gtos,

b) muzyk tutti dete;

Sekcja instrumentdéw detych blaszanych dzieli sie na grupy:
a) waltornie,

b) trabki,
c) puzony + puzon basowy,
d) tuba;

w sekcji instrumentow detych blaszanych wystepuja stanowiska Artysty Muzyka

Orkiestrowego:

a) muzyk orkiestrowy — | glos,

b) muzyk tutti dete.

Sekcja instrumentow perkusyjnych stanowiska:

a) muzyk orkiestrowy — | glos,

b) muzyk tutti perkusja;

Harfa i instrumenty klawiszowe stanowiska:

a) muzyk orkiestrowy — | glos;

Artysta Muzyk Orkiestry, do ktorego zadan w szczegdélnosci nalezy:

a) zapoznanie sie z dzietem muzycznym i opracowanie go zgodnie z ustaleniami
i wymaganiami dyrygenta,

b) uczestnictwo w prébach i przedstawieniach, zgodnie z planem pracy i rozktadem zajeg,

c) stosowanie sie na prébach i koncertach do wszystkich polecen i uwag dyrygenta
dotyczacych realizacji planu pracy artystycznej, techniki gry na instrumentach oraz zasad
interpretacji dziet muzycznych, jak tez do uwag porzadkowych Inspektora Orkiestry,

d) wykonywanie partii instrumentalnych tutti w przedstawieniach i koncertach,

e) uczestnictwo w nagraniach opracowywanego i wykonywanego dzieta muzycznego,
w ramach obowigzujgcych przepisow,

f)  utrzymywanie instrumentéw muzycznych w stanie statej gotowosci i sprawnosci
technicznej i artystycznej,

g) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone instrumenty, sprzet i Srodki
inscenizacyjne,
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14)

15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

h) uczestniczenie w dziataniach o charakterze promocyjnym, przy czym dziatania te nie mogga
oznaczac osobnych koncertéw lub przedstawien,

i) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz utrzymanie odpowiedniego poziomu
artystycznego,

j)  upowszechnianie kultury muzycznej w kraju i za granicg;

Koncertmistrz Orkiestry, do ktérego zadan nalezy dodatkowo:

a) prowadzenie Zespotu Orkiestry,

b) wykonywanie partii solowych,

c) opracowanie smyczkow,

d) rozdzielanie partii w poszczegdlnych gtosach,

e) wspdtpraca z dyrygentem,

f)  konsultowanie sktadéw grupy | skrzypiec,

g) prowadzenie i zarzagdzanie préb sekcyjnych;

Koncertmistrz Wiolonczel, do ktérego zadan nalezy dodatkowo:

a) prowadzenie grupy wiolonczel,

b) wykonywanie partii solowych,

c) rozdzielanie partii w poszczegdlnych gtosach,

d) opracowanie smyczkow,

e) prowadzenie préb sekcyjnych grupy wiolonczel,

f)  konsultowanie sktadéw grupy wiolonczel;

Zastepca Koncertmistrza, do ktérego zadan nalezy dodatkowo:

a) wykonywanie partii solowych,

b) opracowanie smyczkow,

c) prowadzenie grupy i prob sekcyjnych w zastepstwie Koncertmistrza;

Prowadzacy grupe/sekcje (I gtos) do ktérego zadan nalezy dodatkowo:

a) wykonywanie partii solowych,

b) prowadzenie grupy/sekcji instrumentow,

c) proponowanie sktadow grupy/sekcji,

d) prowadzenie préb sekcyjnych podlegtej grupy,

e) konsultowanie sktadéw poszczegdinych grup;

Zastepca prowadzgcego grupe/sekcje (I gtos) do ktorego zadan nalezy dodatkowo:

a) wykonywanie partii solowych,

b) w zastepstwie za prowadzacego grupe:
— prowadzenie grupy instrumentow,
—  proponowanie sktadéw grupy,
— prowadzenie préb sekcyjnych podlegtej grupy;

Artysta Muzyk Orkiestrowy — | gtos, do ktérego zadan nalezy dodatkowo:

a) wykonywanie partii przewidzianych dla gtosu solowego;

Artysta Muzyk Orkiestrowy tutti, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) wykonywanie partii muzycznych tutti dla danego instrumentu;

Inspektor Orkiestry, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a) zgtaszanie zwigzanych z pracg potrzeb administracyjnych i socjalnych cztonkédw danego
zespotu,

b) czuwanie nad punktualnym rozpoczynaniem préb (zwotywanie Artystow Muzykdw
Orkiestry na zajecia przed ich rozpoczeciem oraz po przerwie),

c) sprawdzanie przybycia Artystéw Muzykow na przedstawienie w regulaminowym czasie, ich
petnej gotowosci do pracy oraz wtasciwego ubioru,

d) kontrola punktualnego przybycia na préby poranne i wieczorne oraz przedstawienia i
koncerty zgodnie z regulaminem pracy,

e) po zakonczonym przedstawieniu dopilnowanie pozostania Artystéw Muzykéw Orkiestry
w kanale orkiestrowym do chwili wigczenia oswietlenia widowni,
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f) instruowanie Woznego Orkiestry o rozmieszczeniu pulpitéw instrumentéow w kanale,

g) sporzadzanie raportow z odbytych préb i przedstawien,

h) biezace informowanie muzykdw o zmianie ustalonego planu préb i przedstawien,

i) posrednictwo w zatatwianiu spraw biezgcych miedzy Zespotem Orkiestry, a przetozonymi,

j)  reagowanie na naruszenia zasad dyscypliny pracy oraz naruszenia zasad etyki i wspétzycia
spotecznego,

k) prowadzenie wykazow zajec¢ Zespotu Orkiestry, sporzgdzanie raportéw z préb i
przedstawien
w tym z wykonania norm i przepracowanych godzin ponadnormowych,

I) prowadzenie ewidencji czasu pracy Zespotu Orkiestry,

m) konsultowanie sktadéw z poszczegdlnymi prowadzgcymi grupy instrumentéw;

22) Wozny Orkiestry, do ktdrego zadan nalezy w szczegdlnosci zapewnienie wyposazenia
technicznego dla Zespotu Orkiestry w miejscu préb i przedstawien w postaci wiasciwego
rozmieszczenia instrumentdw, pulpitow i krzeset.

Rozdziat 2
Pion Organizacyjny

8§17
1. Pionem kieruje Dyrektor.
W sktad Pionu wchodzg nastepujgce komadrki organizacyjne:
1) Dziat Projektow:
a) Sekcja Edukacji,
b) Sekcja Impresariatu;
2) Dziat Marketingu i Promogji:
a) Sekcja Marketingu,
b) Sekcja Promociji;
3) Biuro Obstugi Widzow.

§18
Ramowy zakres czynnosci komoérek organizacyjnych
1. Dziat Projektow :
1) dziatem kieruje Kierownik Dziatu Projektéw, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi,
2) w dziale przewiduje sie stanowiska Specjalisty,
3) do zadan Dziatu Projektéw nalezy w szczegdlnosci:
a) realizacja dziatan edukacyjnych i impresaryjnych,
b) przygotowywanie wnioskow projektowych.
2. Sekcja Edukacji :
1) sekcja kieruje Kierownik Sekcji Edukacji, ktéry podlega Kierownikowi Dziatu Projektéw,
2) w dziale przewiduje sie stanowisko specjalisty,
3) do zadan Sekcji Edukacji nalezg w szczegdlnosci:
a) upowszechnianie sztuki operowej, baletowej i muzycznej poprzez realizacje dziatan
edukacyjnych,
b) merytoryczne opracowywanie programu dziatan edukacyjnych,
c) organizacja, prowadzenie dziatarn edukacyjnych tj. warsztatow, lekcji, projektow
edukacyjnych,
d) stata wspdtpraca z jednostkami oswiatowymi i szkotami,
e) stata wspdtpraca z innymi podmiotami w celu organizacji dziatart edukacyjnych.
3. Sekcja Impresariatu:
1) Sekcja Impresariatu kieruje Kierownik Sekcji Impresariatu, ktéry podlega Kierownikowi Dziatu
Projektow.
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2) W dziale przewiduje sie stanowisko specjalisty.
3) Do zadan Sekcji Impresariatu nalezy w szczegélnosci:

a) organizacja koprodukcji (w roli partnera teatr, zespot),

b) organizacja wyjazdow zespotéw Opery na wystepy w kraju i za granicg w ramach festiwali,
przegladow lub w ramach bilateralnej wymiany/ umowy partnerskiej od podstaw do
rozliczania projektu, z wytgczeniem obowigzkdw innych dziatéw,

c) organizacja przyjazdéw zespotdw obcych i innych wydarzen artystycznych w siedzibie
Opery od podstaw do rozliczenia projektu, z wytgczeniem obowigzkéw innych dziatéw,

d) pozyskiwanie Srodkéw finansowych na organizowanie w/w wydarzen z instytucji
publicznych (fundusze i jednostki unijne, rzadowe, samorzgdowe itp.) z wytgczeniem staran
o dotacje celowe z Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego, Urzedu
Miejskiego w Gdansku i od sponsoréw,

e) poszukiwanie (kontakty) krajowych i zagranicznych partneréw do wymiany/ uméw
bilateralnych, koprodukcji oraz krajowych i zagranicznych festiwali, przeglagdéw i innych
imprez artystycznych.

Dziat Marketingu i Promocji:
1) dziatem kieruje Kierownik Dziatu, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi,
2) w dziale przewiduje sie stanowisko Specjalisty,
3) do zadan Dziatu Marketingu i Promocji nalezy w szczegdlnosci: realizacja dziatarh promocyjnych i
marketingowych.
Sekcja Marketingu:
1) Sekcja kieruje kierownik Sekcji Marketingu, ktory podlega kierownikowi Dziatu Marketingu i
Promociji,
2) w dziale przewiduje sie stanowisko Specjalisty,
3) do zadan Sekcji Marketingu nalezy w szczegdlnosci:
a) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z firmami polskimi i zagranicznymi (rozwéj
turystyki kulturowej),
b) monitorowanie projektéw artystycznych Opery pod katem mozliwosci sfinansowania
kosztéw ich produkcji i realizacji ze zrodet zewnetrznych,
c) pozyskiwanie srodkéw w ramach sponsoringu na dziatalno$¢ Opery oraz nadzér nad
realizacjg zadan zwigzanych ze sponsoringiem,
d) pozyskiwanie partnerow dla celéw odptatnego reklamowania sie w Operze,
e) sporzadzanie umdw i udzielanie zamdwien z zakresu zadan Sekcji,
f) realizowanie zadan analitycznych powierzonych przez Dyrektora,
g) poszukiwanie nowych form promocji,
h) podejmowanie dziatart zmierzajgcych do pozyskania widzow.
Sekcja Promocji:
1) Sekcja kieruje kierownik Sekcji Promoc;ji, ktéry podlega kierownikowi dziatu Marketingu i
Promociji,
2) w dziale przewiduje sie stanowisko Specjalisty,
3) do zadan Sekcji Promocji nalezy w szczegdlnosci:
a) organizacja wszystkich spraw zwigzanych z reklamg i szerokg informacjg tak
0 zamierzeniach
i przygotowaniach artystycznych Opery, jak i o biezgcym planie repertuarowym,
b) nawigzywanie kontaktow i promocja Opery w zagranicznych mediach,
c) redakcja i aktualizacja informacji, repertuarowych zamieszczanych w Internecie,
d) dbatosc¢ o wizerunek Opery prezentowany w mediach,
e) promocjaireklama przedsiewziec¢ artystycznych,
f)  organizowanie sesji zdjeciowych oraz rejestracji dzwiekowych, filmowych i telewizyjnych,
przedsiewzie¢ artystycznych dla potrzeb archiwalnych, informacyjnych, promocyjnych,
edukacyjnych i wydawniczych,
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a)

nadzorowanie przygotowania i realizacji zadan z zakresu reklamy wizualnej oraz
wydawnictw Opery,

wspotpraca z mediami,

przygotowanie i kompletowanie materiatéw informacyjnych o Operze i repertuarze dla
celéw reklamowych i impresaryjnych (w tym redagowanie tekstéw, korekta, wspotpraca z
grafikami, drukarniami itp.),

organizacja i state aktualizowanie wystroju gablot reklamowych, stupéw i innych nosnikéw
reklamy Opery w miescie, przed gmachem i wewnatrz Opery,

przygotowywanie drukow i materiatow promocyjnych (m.in. plakaty, programy, ulotki,
banery),

wspotpraca z grafikami, zaktadami poligraficznymi i firmami reklamowymi,

sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwien do przetargéw z zakresu poligrafii
i ustug reklamowych,

sporzadzanie umoéw i udzielanie zamdéwien z zakresu zadan Sekgcji,

realizowanie zadan analitycznych powierzonych przez Dyrektora,

poszukiwanie nowych form promogji,

podejmowanie dziata zmierzajacych do pozyskania widzéw.

7. Biuro Obstugi Widzéw:
1) biurem kieruje Kierownik Biura Obstugi Widzdw, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi;
2) w dziale przewiduje sie nastepujgce stanowiska:

a)
b)
c)

Organizator widowni,
Specjalista,
Specjalista kasjer biletowy;

3) do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

obstuga widzéw i widowni w czasie przebiegu przedstawienia,

organizacja widowni, tj. z przygotowanie i rozprowadzanie biletéw wstepu poprzez
kolporteréw i sprzedaz bezposrednig w kasie Opery,

obstuga widowni, tj.:

—  przyjmowanie widza,

—  kontrola biletéw wstepu,

—  zabezpieczenie przechowywania garderoby,

— rozprowadzanie programéw biezgcego repertuaru,

— zabezpieczenie widowni po przedstawieniu,

rozliczanie pobranych materiatéw, rozprowadzonych i sprzedanych biletéw wstepu,
programow biezgcego repertuaru, afiszy,

sporzgdzanie umow i udzielanie zamodwien z zakresu zadan Dziatu.

Rozdziat 3
Pion Techniczny

§19

1. Pionem kieruje Zastepca Dyrektora.
2. W sktad Pionu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Dziat Obstugi Sceny:

Brygada Montazystéw,

Sekcja Rekwizytoréw,

Sekcja Garderobianych,

Sekcja Oswietlenia,

Sekcja Akustyki,

Sekcja Multimedidéw,

Sekcja Fryzjersko-Charakteryzatorska;
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2) Dziat Produkcji Scenicznych:
a) Pracownia Krawiecka,
b) Pracownia Modniarska,
c) Pracownia Szewska,
d) Producent;

3) Biuro Techniczne.

§20
Ramowy zakres czynnosci komoérek organizacyjnych
Dziat Obstugi Sceny:
1) dziatem kieruje Kierownik Dziatu Obstugi Sceny, ktdéry podlega bezposrednio Zastepcy

Dyrektora.

W dziale przewiduje sie nastepujgce stanowiska:

a) Kierownik sekgcji,

b) Brygadzista,

c) Specjalista programista,

d) Specjalista;

2) do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) przeprowadzanie odbioru srodkéw inscenizacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

b) organizacja pracy zespotu eksploatacyjnego sceny w czasie préb i spektakli oraz podczas
montazu i demontazu srodkdow inscenizacji,

c) przygotowanie stanowisk pracy Zespotow Artystycznych, wykonawcow i realizatorow,

d) utrzymywanie w statej gotowosci eksploatacyjnej maszyn, urzagdzen mechanicznych i
napedowych sceny, dzwigdw, oswietlenia sceny, elektroakustycznych, telewizyjnych itp.,

e) dokonywanie konserwacji maszyn i urzgdzen, dbatos¢ o prawidtows ich eksploatacje
i obstuge,

f) prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg maszyn i urzagdzen.

Dziat Produkcji Scenicznych:
1) dziatem kieruje Kierownik Dziatu Produkcji Scenicznych, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy

Dyrektora;

2) W dziale przewiduje sie nastepujace stanowiska:

a) Kierownik sekgcji,

b) Brygadzista,

c) Specjalista,

d) Producent;

3) Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

a) organizacja produkcji Srodkow inscenizacji (dekoracje, meble, rekwizyty, kostiumy, buty,
peruki, zarosty i inne) oraz wspotpraca z realizatorami przedstawienia w zakresie
terminowej realizacji produkcji,

b) przeprowadzanie odbioru $rodkéw inscenizacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie ewidencji Srodkdw inscenizacji do poszczegdlnych pozycji repertuarowych,

c) przeprowadzanie i organizacja biezgcej konserwacji i naprawy srodkéw inscenizacji,

d) przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji technicznej biezgcego repertuaru, a po
zdjeciu tytutu z afisza przekazywanie jej do Archiwum,

e) dokonywanie zaopatrzenia techniczno-produkcyjnego;

4) Do zadan Producenta nalezy w szczegdlnosci:

a) tworzenie i koordynacja kontraktéw produkcyjnych i koprodukcyjnych we wspétpracy z
przetozonym, oraz wszystkimi Pionami Opery w zakresie termindw transportéw dekoracji i
kostiumoéw oraz zlecania nadzoru ekip technicznych przyjezdzajgcych/wyjezdzajgcych,

b) uczestniczenie w ustalaniu harmonogramu produkcji premierowych w zakresie terminu
prezentacji projektu dekoracji i kostiumow oraz koncepcji inscenizacji, terminéw oddania
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c)

g)

h)

projektéw, terminu prdby technicznej, terminu wejscia projektu na scene i czasu
potrzebnego na montaz, planu pracy po wejsciu na scene

(w tym ustalenie terminu gotowosci dekoracji

i kostiumow),

uczestniczenie w tworzeniu umoéw z realizatorami w zakresie termindw przedktadania
projektéw, warunkdw technicznych projektéw oraz ich prezentacji,

przedktadanie propozycji catosciowych budzetdw poszczegélnych projektéw po akceptacji
Zastepcy Dyrektora, Petnomocnikowi Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnemu
Ksiegowemu, Dyrektorowi Opery,

weryfikacja wykonalnosci projektu w ramach ustalonego budzetu,

kontrola procesu prac zwigzanych z realizacjg produkcji premiery do dnia przedstawienia
premierowego poprzez wspotprace z komdrkami Opery oraz osobami z zewnatrz
zaangazowanymi w produkcje premiery (komdrkami Pionu Artystycznego, realizatorami,
asystentami realizatoréw, komérkami Pionu Technicznego),

opracowanie logistyki oraz harmonogramu dziatan impresaryjnych wraz z koordynacjg prac
zwigzanych z produkcjg przedstawien, koncertdéw poza siedzibg Opery,

sporzadzanie rekomendacji majacej na celu usprawnienie procesu produkcji premier.

Biuro Techniczne:

1) Biuro podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora;
2) w Biurze przewiduje sie stanowisko Kierownika Biura Technicznego i Specjalisty;
3) do zadan Biura nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

przygotowywanie umow,

opracowanie dokumentacji technicznej wspomagajacej dziatalnos¢ piondw podlegajacych
Zastepcy Dyrektora,

weryfikacja poprawnosci i kompletnosci dokumentacji technicznej opracowanej przez
podmioty zewnetrzne,

przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentacji technicznej,

opracowanie danych wyjsciowych i dokonywanie niezbednych uzgodnien na etapie
opracowania dokumentacji technicznej,

opracowanie wytycznych do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zaméwienia w zakresie
robot budowlanych, dostaw i ustug w trakcie przygotowywania dokumentacji przetargowej
dotyczacych projektdw zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych i Prawem
budowlanym,

przygotowanie i wspdtpraca w przeprowadzaniu postepowania o udzielenie zamdwien
publicznych (w tym przygotowanie umow),

ustalanie potrzeb oraz opracowanie harmonogramu rzeczowo-finansowego zakupdw i
inwestycji,

czynny udziat w kontroli realizowanych robo6t budowlanych oraz w kontroli zgodnosci
dostaw urzadzen z wymogami okreslonymi w dokumentacji postepowania o udzielenie
zamowien publicznych,

czynny udziat w odbiorze i rozliczeniu zakonczonych inwestycji,

czynny udziat w biezgcej kontroli stanu technicznego oraz w obstudze eksploatacyjnej
obiektu,

wsparcie techniczne dziatéw pionu podlegajgcych Zastepcy Dyrektora.

Rozdziat 4
Pion Eksploatacji i Inwestycji

§21

1. Pionem kieruje Zastepca Dyrektora.
2. W skitad Pionu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:
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1) Dziat Eksploatacji i Inwestycji:
a) Sekcja Energetyki,
b) Sekcja Eksploatacji i Konserwacji.

§22
Ramowy zakres czynnosci komoérek organizacyjnych
1. Dziat Eksploatacji i Inwestycji:
1) Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Eksploatacji i Inwestycji, ktory podlega bezposrednio Zastepcy
Dyrektora;
2) w Dziale przewiduje sie nastepujace stanowiska:
a) Kierownik sekgcji,
b) Brygadzista,
c) Specjalista;
3) do zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:
a) organizacja i nadzor nad przebiegiem postepowan zmierzajgcych do wytonienia
wykonawcéw przedsiewziecia inwestycyjnego,
b) nadzér i kontrola nad procesem inwestycyjnym,
c) prowadzenie dokumentacji prawnej nieruchomosci oraz dokumentacji techniczno-
budowlanej budynkodw,
d) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z biezgcg eksploatacjg budynku.
2. Sekcja Energetyki:
1) Sekcja kieruje Kierownik Sekcji Energetyki, ktory podlega kierownikowi Dziatu Eksploatacji
i Inwestycji;
2) w Sekcji przewiduje sie nastepujace stanowiska:
a) Brygadazista,
b) Specjalista;
3) do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:
a) nadzér nad wiasciwym uzytkowaniem i konserwacja budynkow i urzadzen,
b) kontrola optat za energie elektryczng i cieplng, wode, Scieki.
3. Sekcja Eksploatacji i Konserwaciji:
1) Sekcja kieruje Kierownik Sekcji Eksploatacji i Konserwacji, ktéry podlega Kierownikowi Dziatu
Eksploatacji i Inwestycji;
2) w Sekcji przewiduje sie nastepujgce stanowiska:
a) Brygadazista,
b) Specjalista;
3) do zadan Sekcji nalezy w szczegdlnosci:
a) wykonywanie konserwacji pomieszczen budynku oraz srodkéw inscenizacji,
b) prowadzenie dziatann wspierajgcych Dziat Produkcji Scenicznych w tworzeniu srodkow
inscenizacji.

Rozdziat 5
Pion Administracyjno-Gospodarczy

§23
1. Pionem kieruje Zastepca Dyrektora.
2. W sktad Pionu wchodzg nastepujgce komérki organizacyjne:
1) Dziat Administracyjno-Gospodarczy:
a) Sekcja Konserwacji i Utrzymania Czystosci,
b) Sekcja Zaopatrzenia,
c) Ambulatorium,
d) Portiernia.
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§24
Ramowy zakres czynnosci komorek organizacyjnych

1. Dziat Administracyjno-Gospodarczy:
1) Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego, ktory podlega bezposrednio
Zastepcy Dyrektora;
2) W Dziale przewiduje sie nastepujgce stanowiska:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

Kierownik sekcji/brygadzista,
Specjalista,

Referent,

Lekarz,

Pielegniarka,

Pracownik gospodarczy,
Sprzataczka/Sprzatacz,
Portier;

3) Do zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

a)
b)
c)

d)
e)
f)

g)
h)

i)

prowadzenie spraw administracyjnych i organizacyjnych Opery,

zabezpieczenie majatku Opery przed zniszczeniem, pozarem i kradziezg,
administrowanie obiektami wtasnymi, pomieszczeniami wynajmowanymi, zasobami
mieszkaniowymi,

prowadzenie catosci spraw z zakresu ubezpieczen rzeczowych oraz podatkéw od
nieruchomosci,

zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy, troska o czystos$é i porzadek w pomieszczeniach
oraz wokot obiektu,

ewidencjonowanie majatku Opery,

konserwacja urzadzen biurowych,

przygotowywanie zlecen na ustugi komunalne,

kontrola optat za wywdz odpaddw,

zaopatrzenie administracyjno-biurowe,

koordynacja prac osdb sprzatajacych, portieréw, ochrony budynku, pracownikéw
gospodarczych,

obstuga i koordynacja dziatan zwigzanych z telefonami stuzbowymi,

biezgca opieka medyczna nad pracownikami Opery.

Rozdziat 6
Pion Kancelaryjny

§25

1. Pionem kieruje Dyrektor.
W sktad pionu wchodzi Sekcja Kancelarii Opery oraz stanowiska samodzielne podlegajgce
bezposrednio Dyrektorowi.

W sktad pionu wchodzg nastepujgce komarki organizacyjne:

1) Sekcja Kancelarii Opery,

2) Samodzielne stanowisko ds. Zamowien Publicznych,
3) Samodzielne stanowisko — Radca Prawny,

4) Specjalista ds. Relacji Publicznych,

5) Inspektor ochrony danych.
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2.

3.

§26
Ramowy zakres czynnosci komoérek organizacyjnych

Sekcja Kancelarii Opery:

1) sekcja kieruje Kierownik Sekcji podlegajacy bezposrednio Dyrektorowi;

2) w Kancelarii przewiduje sie pracownikdéw na stanowisku Specjalisty (Asystent Dyrektora),
Specjalista Sekretarka oraz Informatyk - Zarzadca Sieci;

3) do zadan Kancelarii nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

obstuga telefoniczna i mailowa,

przyjmowanie i rozdzielanie zgodnie z dekretacjg Osdb Zarzgdzajgcych wszelkiej
korespondencji przychodzacej z zewnatrz, w sposdb zgodny z obowigzujacg Instrukcja
Kancelaryjng Opery Battyckiej w Gdansku,

nadzor nad terminowym obiegiem dokumentodw,

rozdzielanie prasy przychodzacej do Opery zgodnie z rozdzielnikiem,

przyjmowanie korespondencji do wysytania, przedktadanie jej do podpisu Dyrektorowi
i Zastepcom Dyrektora lub osobom upowaznionym do podpisu, odpowiednie
zarejestrowanie jej oraz dokonanie wysytki zgodnie z Instrukcjg Kancelaryjng Opery
Battyckiej w Gdansku,

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

prowadzenie teczek korespondencji Oséb Zarzadzajgcych,

prowadzenie ewidencji i przechowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych,
prowadzenie ksigzki kontroli Opery przeprowadzanych przez zewnetrzne organa kontroli,
organizacja podrézy i koordynacja kalendarza spotkan Oséb Zarzadzajacych,
opracowywanie oraz pisanie listéw, raportéw, protokotéw i innych dokumentéw Oséb
Zarzadzajgcych z wytaczeniem specjalistycznych pism przygotowywanych przez Biuro
Techniczne,

wypisywanie i ewidencja delegacji stuzbowych,

wspotpraca przy organizacji spotkan, konferencji, uroczystosci oraz dziatan zwigzanych
z reprezentowaniem Opery,

prowadzenie i nadzorowanie dziatan zwigzanych ze wspétpracg miedzy Operg,

a podmiotami zewnetrznymi,

prowadzenie dziatan zwigzanych z wynajmem pomieszczen,

uczestniczenie w negocjacjach dotyczgcych wspodtpracy i wynajmu, sporzadzanie umow
dotyczacych wspétpracy i wynajmu,

nadzor na prawidtowym funkcjonowaniem strony Biuletynu Informacji Publicznej Opery
Battyckiej,

koordynacja wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi.

Informatyk — Zarzadca Sieci:
1) podlega bezposrednio Kierownikowi Sekcji Kancelarii Opery. Do jego zadan nalezy
w szczegdblnosci:

a)
b)

f)

administracja serwerem: dostepowym do Internetu, poczty elektronicznej i stron www,
administracja siecig lokalng, podsieciami i systemami operacyjnymi,

sprawowanie biezgcego nadzoru nad instalacjg, eksploatacjg i serwisem sprzetu
komputerowego,

sprawowanie biezgcego monitoringu stanu bezpieczenstwa systemu informatycznego,
wspotpraca z zewnetrznymi dostawcami ustug teleinformatycznych oraz oprogramowania,
biezgca konserwacja i kontrola istniejgcej sieci.

Samodzielne stanowisko ds. Zamodwien Publicznych:

1) podlega bezposrednio Dyrektorowi,
2) dojego zadan nalezy w szczegdlnosci:

a)

kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamédwien
publicznych na zasadach zgodnych z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,
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b) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i uméw o udzielonych zamdwieniach,
c) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych,
d) sporzadzanie rocznego planu zamdwien publicznych na podstawie danych otrzymanych
z komoérek merytorycznych,
e) przechowywanie, a nastepnie przekazywanie do Archiwum dokumentéw zwigzanych
z przeprowadzonymi postepowaniami, w sposdb gwarantujgcy ich nienaruszalnos¢ przez
okres zgodny z obowigzujgcymi przepisami.
4. Samodzielne Stanowisko -Radca Prawny:
1) podlega bezposrednio Dyrektorowi,
2) do jego zadan nalezy w szczegélnosci:
a) udzielanie porad i konsultacji prawnych w sprawach stuzbowych,
b) opiniowanie pod wzgledem prawnym umow, regulaminéw, pism i innych dokumentéw
powodujgcych skutki prawne dla Opery pod katem ich zgodnosci z przepisami prawa,
c) sporzadzanie opinii prawnych,
d) udziat w opracowywaniu projektéw umow i aktéw normatywnych Opery,
e) sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym projektow umow i aktéw normatywnych,
f)  monitorowanie zmian w prawie krajowym i Unii Europejskiej oraz sygnalizowanie
ewentualnych zmian odpowiednim komdrkowym organizacyjnym Opery,
g) prowadzenie spraw sgdowych Opery oraz reprezentowanie Opery na podstawie
udzielonego petnomocnictwa.
5. Samodzielne Stanowisko — Specjalista ds. Relacji Publicznych:
1) podlega bezposrednio Dyrektorowi,
2) dojego zadan nalezy w szczegdlnosci:
a) tworzenie i wdrazanie strategii komunikacji dla dziatan prowadzonych przez Opere,
b) utrzymywanie i rozbudowywanie relacji z dziennikarzami, liderami opinii i ekspertami oraz
nadzor nad widocznoscig Opery i jej projektow w mediach,
c) zapewnienie wtasciwej komunikacji wewnetrznej poprzez przeptyw informacji
o dziataniach Opery pomiedzy pracownikami.
6. Samodzielne stanowisko — Inspektor Ochrony Danych:
1) podlega bezposrednio Dyrektorowi,
2) dojego zadan nalezy w szczegdlnosci:
realizacja zadan ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami Ustawy o ochronie danych
osobowych, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) i innymi obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Rozdziat 7
Pion Kadr

§27

1. Pionem kieruje Dyrektor.

W sktad Pionu wchodzg nastepujgce komdrki organizacyjne:

1) Dziat Kadr i Spraw Socjalnych

a) Archiwum;
2) Specjalista ds. BHP.
§28
Ramowy zakres czynnosci komorek organizacyjnych

1. Dziat Kadr i Spraw Socjalnych:

1) Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych, ktéry podlega bezposrednio

Dyrektorowi;
2) w Dziale przewiduje sie nastepujgce stanowiska:
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1.

2.

a)
b)
c)

Specjalista,
Referent,
Specjalista Archiwista;

3) do zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

a) prowadzenie catoksztattu spraw osobowych,

b) kompletowanie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw i bytych pracownikow,

c) wystawianie dokumentéw wynikajacych ze stosunku pracy,

d) kompletowanie i przekazywanie do ZUS wnioskdw emerytalnych, rentowych, do naliczenia
kapitatu poczatkowego,

e) opracowywanie i realizowanie plandw dziatalnosci socjalnej i bytowe]j pracownikéw, bytych
pracownikéw i ich rodzin,

f) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw,

g) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej,

h) przygotowywanie wnioskdw dotyczacych zaszeregowania i awansowania pracownikow,

i) opiniowanie wnioskéw w sprawie nagréd i kar,

j) opracowanie wnioskOow w sprawie odznaczen panistwowych i resortowych,

k) sporzadzanie plandw urlopéw oraz kontrola ich wykorzystania,

I) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zatrudnienia, szkolen i czasu pracy,

m) prowadzenie ewidencji waznosci orzeczen lekarskich o braku przeciwwskazan do pracy
na zajmowanym stanowisku,

n) prowadzenie ewidencji waznosci okresowych szkoleri BHP,

0) sporzadzanie list obecnosci, prowadzenie ewidencji czasu pracy i kontrola rozliczenia czasu
pracy,

p) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych i bezptatnych oraz
innych zwolnien od pracy,

g) uzgadnianie z Dyrektorem sposobu zatatwienia spraw pracowniczych,

r) biezace informowanie Dyrektora o stanie zatatwianych spraw,

s) przestrzeganie zasad prawidtowego obiegu dokumentéw.

Archiwum:

1) podlega kierownikowi Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych i przewiduje sie w nim stanowisko
Specjalisty Archiwisty;
2) do zadan Archiwum nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

c)

gromadzenie, opracowywanie, zabezpieczanie i przechowywanie dokumentacji archiwalnej
i niearchiwalnej wytwarzanej w Operze (za wyjatkiem dokumentacji osobowej) i
naptywajacej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

zabezpieczanie dorobku Opery przez gromadzenie i ochrone dokumentacji przedstawien:
dzwiekowej, audiowizualnej, wydawnictw, dokumentdéw, wycinkéw prasowych, zdjeé,
prowadzenie archiwum artystycznego oraz kroniki Opery.

Specjalista ds. BHP:

1) stanowisko samodzielne podlega bezposrednio Dyrektorowi;

2) do zadan Stanowiska nalezy w szczegdlnosci zakres zadan, praw i obowigzkdw wynikajgcy
z obowigzujgcych przepiséw prawnych i regulaminéw wewnetrznych Opery, dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdziat 8
Pion Finansowo-Ksiegowy

§29

Pionem kieruje Petnomocnik Dyrektora ds. Finansowych — Gtowny Ksiegowy, ktory podlega
bezposrednio Dyrektorowi.
W sktad Pionu wchodzg nastepujgce komdrki organizacyjne:
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1) Dziat Ksiegowosci:
a) Sekcja Kasy;
2) Dziat Ptaci Ubezpieczen Spotecznych.

§30
Ramowy zakres czynnosci komérek organizacyjnych
Dziat Ksiegowosci:
1) dziatem kieruje Zastepca Gtdwnego Ksiegowego, ktory podlega bezposrednio Petnomocnikowi
Dyrektora ds. Finansowych — Gtéwnemu Ksiegowemu;
2) w dziale przewiduje sie stanowiska Specjalisty, Specjalisty Ksiegowego-Kasjera;
3) do zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:
a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i w sposdb pozwalajacy
na prawidtowe ustalenie stanu i wyniku finansowego Opery,
b) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzgdzanie kalkulacji wynikowej
kosztéw,
c) rejestracja wszystkich operacji gospodarczych na odpowiednich kontach, w ksiegach
i urzadzeniach ksiegowych,
d) opracowywanie planéw finansowych, kasowych oraz wnioskow kredytowych,
e) prawidtowe dysponowanie Srodkami pienieznymi gromadzonymi na rachunkach
bankowych oraz wtasciwe wykorzystanie kredytéw bankowych,
f) czuwanie nad terminowym $cigganiem naleznosci oraz nad terminowym regulowaniem
zobowigzan,
g) przestrzeganie prawidtowych i terminowych ptatnosci podatkowych,
h) prowadzenie rozliczen i kalkulacji kosztéw wtasnych,
i) prowadzenie racjonalnej gospodarki finansowej,
j) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie miesiecznej sprawozdawczosci finansowej oraz
bilansu rocznego,
k) terminowe i prawidtowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Opery,
[) rozliczanie strat i zyskow oraz srodkéw obrotowych,
m) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw z zakresu
gospodarczej dziatalnosci Opery,
n) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych do prowadzenia
ksiegowosci,
o) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych
oraz sprawozdan finansowych,
p) prowadzenie ewidencji Srodkéw trwatych w ksiegach inwentarzowych,
g) prowadzenie prawidtowej, zgodnej z obowigzujgcymi przepisami gospodarki kasowej,
r) przygotowywanie wszelkich operacji zwigzanych z gotéwkowym i bezgotéwkowym
obrotem srodkéw pienieznych,
s) dokonywanie wyptat gotéwkowych i przelewem.
Sekcja Kasy:
1) przewiduje sie stanowisko Specjalisty Ksiegowego-Kasjera;
2) do zadan Sekcji Kasy nalezy w szczegdlnosci:
a) prowadzenie kasy gtéwnej zgodnie z instrukcjg kasowa,
b) uzgadnianie stanu gotéwki w kasie gtéwnej z raportami kasowymi,
c) przechowywanie gotéwki i dokumentow w sposéb zapewniajgcy wiasciwg ochrone mienia,
d) przestrzeganie przepiséw dotyczgcych przewozenia gotowki,
e) sporzadzanie raportéw kasowych i ich ksiegowanie.
Dziat Ptac i Ubezpieczen Spotecznych:
1) Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Ptac i Ubezpieczen Spotecznych, ktéry podlega bezposrednio
Petnomocnikowi Dyrektora ds. Finansowych — Gtdwnemu Ksiegowemui;
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2)
3)

w Dziale przewiduje sie stanowiska specjalisty;
do zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

a)

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen pracownikow w tym
wystugi lat, premii, nagréd, nadgodzin, prac zleconych i innych,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen z tytutu honorariéw
autorskich,

rozliczanie i kontrola funduszu ptac,

obliczanie podatkdéw oraz sporzgdzanie deklaracji i zaswiadczen podatkowych,
obliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikéw,

ustalanie i naliczanie zasitkdw ZUS,

sporzadzanie list ptac,

sporzgdzanie sprawozdawczosci GUS z zakresu wynagrodzen pracownikéw,

kontrola dokumentéw stanowigcych podstawe naliczer wynagrodzen i Swiadczen ZUS.

Rozdziat 9
Stanowisko samodzielne

§31

1. Samodzielne stanowisko - Konsultant Programowy:
Konsultant programowy podlega bezposrednio Dyrektorowi;
do zadan Konsultanta Programowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

a)
b)

wspotudziat w doborze repertuaru,

rekomendowanie realizatoréw i wykonawcow — solistéw,

literackie i dramatyczne przygotowanie (wspdlnie z kierownikiem muzycznym spektaklu
i rezyserem) utworu scenicznego do inscenizacji oraz przygotowanie dokumentacji
literackiej,

opracowanie koncepcyjne i ustalanie programu imprez towarzyszacych,

organizacja wystaw, prelekcji, spotkan,

propagowanie dziatan Opery w jak najszerszym spektrum przestrzeni spotecznej,

bliska wspodtpraca ze wszystkimi dziatami Opery w zakresie promocji dziatalnosci Opery,
tworzenie ptaszczyzn wspdtpracy i wymiany artystycznej,

realizowanie polityki informacyjnej Opery,

upowszechnianie dorobku twdrcow i instytucji artystycznych.
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Dziat VII
Postanowienia koncowe

§32
Whioski i skargi sg przyjmowane zgodnie z Procedurg przyjmowania skarg i wnioskow w Operze
Battyckiej w Gdansku, ktdra jest zamieszczona na Biuletynie Informacji Publicznej Opery.

8§33
Wszelkie zmiany i uzupetnienia niniejszego Regulaminu wprowadza Dyrektor zarzgdzeniem
wewnetrznym, zgodnie z obowigzujgcg ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i
prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz.U. 2020, poz. 194 z pdzn. zm.), po zasiegnieciu
opinii organizatora oraz dziatajgcych w Operze organizacji zwigzkowych i stowarzyszen twodrczych.

8§34
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jedn. Dz.U.
2020, poz. 194 z pdin. zm.), Statut, aktualnie obowigzujgce przepisy Prawa pracy oraz przepisy
wewnetrzne.

§35
Niniejszy Regulamin z dniem wejscia w zycie uchyla dotychczas obowigzujgcy Regulamin
Organizacyjny Opery Battyckiej w Gdansku.
Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem 2 stycznia 2020 roku.
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