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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin Organizacyjny okresla strukture organizacyjng Opery i Filharmonii Podlaskiej —
Europejskiego Centrum Sztuki w Biatymstoku imienia Stanistawa Moniuszki (zwanej dalej
,Opera”) oraz ksztattuje zasady wewnetrznej organizacji i zakres dziatania poszczegolnych
komorek organizacyjnych, wchodzacych w jej sktad (zwany dalej ,,Regulaminem?).

=
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Rozdzial 11
Zasady zarzadzania

§2

Opera zarzadza i reprezentuje ja na zewnatrz Dyrektor.

Dyrektor organizuje dzialalnos¢ Opery w sposdb zapewniajacy realizacje zadan
statutowych Opery zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Dyrektor odpowiada za catoksztatt dzialalnosci Opery, w tym za dziatalno$¢ artystyczna,
gospodarke finansowa, realizacje rzeczowo — finansowych planow Opery oraz utrzymanie
wlasciwej organizacji i dyscypliny pracy.

Dyrektor zarzadza Opera przy pomocy dwoch zastepcow: Zastepcy Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora ds. Artystycznych, powotywanych i odwotywanych zgodnie ze Statutem Opery.
Dyrektor uprawniony jest do skladania o$wiadczen woli jednoosobowo, przy czym
w zakresie czynnosci prawnych o charakterze zobowigzan majatkowych musi
bezwzglednie uzyskac kontrasygnate Zastgpcy Dyrektora oraz Glownego Ksiggowego.

W przypadku sktadania o$wiadczen woli w zakresie czynno$ci prawnych o charakterze
zobowigzan majatkowych przez Zastepce Dyrektora w imieniu Dyrektora Opery -
w ramach posiadanych upowaznien lub pelnomocnictw — konieczna jest kontrasygnata
Glownego Ksiegowego.

W przypadku nieobecnosci Dyrektora, uprawnienia i obowiazki przejmuje Zastgpca
Dyrektora na podstawie udzielonego mu przez Dyrektora pelnomocnictwa.

Dyrektor uprawniony jest do udzielania pelnomocnictwa Zastgpcy Dyrektora lub Zastgpcy
Dyrektora ds. Artystycznych do szczegdlnych czynnosci prawnych w trakcie swojej
obecnosci.

Dyrektor organizuje wspotpracg Opery z innymi instytucjami.

. Dyrektor we wspolpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych bierze udzial

w okresowej ocenie pracownikow.

Dyrektor przygotowuje projekty aktow wewngtrznych, w tym zarzadzen zwigzanych
z organizacja 1 biezagcym funkcjonowaniem podlegtych komorek organizacyjnych badz
samodzielnych stanowisk pracy.

§3
Do obowiazkow Zastepey Dyrektora nalezy w szczegdlnoS$ci:

a) Wspolpraca z Dyrektorem w zakresie kierowania Opera,

b) planowanie gospodarki finansowej w porozumieniu z Gléownym Ksiegowym,
czuwanie nad prawidlowa gospodarka §rodkami rzeczowymi i majatkowymi,

c) koordynowanie, kontrolowanie i organizowanie wszystkich zadan i prac zwigzanych
z administrowaniem obiektu, z dzialaniami zwigzanymi z wlasciwa gospodarka
I zabezpieczeniem mienia,



d) pozyskiwanie s$rodkow finansowych na dzialalnos¢ Opery, nadzorowanie
przygotowania i  realizacji  wnioskow  dotyczacych  funduszy  krajowych
| zagranicznych,

e) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w Operze poprzez inspirowanie zmian
usprawnien organizacyjnych,

f) zapewnienie nalezytego stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
ppoz.,

g) opiniowanie planowanych przez Kierownika Dzialu Programowego i Koordynacji
Pracy Artystycznej oraz Kierownika Dziatu Realizacji Scenicznej kosztow realizacji
I eksploatacji programow artystycznych i repertuarowych - pod katem celowosci
1 gospodarnosci operowania srodkami finansowymi Opery,

h) wyrazanie zgody badZz odmowa na wyrazenie zgody (braku gospodarnosci ocenianych
przez pryzmat stanu Srodkow finansowych Opery) w zakresie planowanych przez
Kierownika Dziatlu Programowego i Koordynacji Pracy Artystycznej oraz Kierownika
Dziatu Realizacji Scenicznej kosztow realizacji wydarzen artystycznych i repertuarowych
okreslonych w lit. h) niniejszego paragrafu,

i) sprawowanie nadzoru nad praca i kontrola efektywnosci pracy specjalisty
ds. zamowien publicznych oraz specjalisty ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

J) sprawowanie nadzoru nad pracg i kontrola efektywnosci pracy Gltownego
Ksiegowego, podleglych komoérek organizacyjnych a takze specjalisty ds. kontroli
wewnetrznej, w tym kontrola ich pracy oraz udziat w przeprowadzeniu okresowych ocen
pracownikow,

K) kontrola efektywnosci pracy Radcy Prawnego,

I) przygotowywanie projektow aktow wewngtrznych, w tym zarzadzen zwigzanych
z organizacja i1 biezacym funkcjonowaniem podleglych komorek organizacyjnych badz
samodzielnych stanowisk pracy.

§4
. Do obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych nalezy w szczego6lnosci:

a) Wwspolpraca z Dyrektorem Opery w zakresie dziatalnosci artystycznej Opery,

b) wspotpraca z Zastgpca Dyrektora w zakresie kosztow realizacji wydarzen
artystycznych i repertuarowych okre$lonych w § 3 lit. h) oraz i) Regulaminu,

C) Opracowywanie programéw artystycznych, planéw repertuarowych 1 obsad
artystycznych w porozumieniu z Dyrektorem,

d) nadzorowanie realizacji premier i planowanych wydarzen artystycznych, koncertow
oraz innych wydarzen artystycznych,

e) zapewnienie wysokiego poziomu wykonawczego Zespotow Artystycznych Opery oraz
realizowanych wydarzen artystycznych,

f) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy w Operze poprzez inspirowanie zmian
usprawnien organizacyjnych,

g) sprawowanie nadzoru nad pracownikami artystycznymi Opery, w tym kontrola ich
pracy oraz udzial w przeprowadzaniu okresowych ocen pracownikow,

h) wiasciwy dobor kadr do Zespotow Artystycznych Opery,

i) nadzorowanie Kierownika Dziatlu Programowego i Koordynacji Pracy Artystycznej
w zakresie wypetniania obowigzku uzyskiwania opinii i wigzacych zgdd od Zastgpey
Dyrektora w zakresie kosztow realizacji wydarzen artystycznych i repertuarowych
okreslonych w § 3 lit. h) oraz i) niniejszego Regulaminu,

J) udziatl w pracach Rady Artystyczno — Programowej,

k) nadzorowanie i kontrola efektywnosci pracy podlegtych komoérek organizacyjnych,



no

10.

I) przygotowywanie projektow aktow wewngtrznych, w tym zarzadzen zwigzanych
z organizacja 1 biezacym funkcjonowaniem podlegltych komorek organizacyjnych badz
samodzielnych stanowisk pracy.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych

§5

Funkcjonowanie komorek organizacyjnych Opery opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
Kierownictwa.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikow Opery w zakresie prawa pracy.
Kierownikiem komorki organizacyjnej jest pracownik, ktoremu w zakresie obowigzkéw
powierzono  nadzorowanie  dziatalnosci  stuzbowej  podlegtych  pracownikow
oraz kierowanie prawidtowa organizacja pracy komorki.

Za kierownika komorki nie uwaza si¢ koordynatora zespolu pracownikow. Koordynatora
zespohu pracownikow moze ustanowi¢ kierownik danej komorki organizacyjnej w Sytuacii,
gdy niniejszy Regulamin dopuszcza takg mozliwos¢. Koordynator zespotu pracownikow
oprocz obowigzkow pracowniczych na swoim stanowisku pracy dodatkowo koordynuje
prace okre$lonego zespolu pracownikow we wspotpracy z bezposrednim przetozonym.
Koordynacja pracy zespolu pracownikéw polega na rozdziale biezacych zadan pomiedzy
pracownikow danego zespotu i nadzorowanie tych czynnosci.

Komorka organizacyjna, w ktorej nie wyodrebniono stanowiska kierownika, kieruje
bezposredni przetozony pracownikéw danej komorki.

Podczas nieobecnosci kierownika dziatu zastepstwo wyznacza dyrektor lub kierownik
wskazujac osobe sposrdd innych pracownikow danego dziatu.

Wszystkich pracownikow komorki organizacyjnej obowiazuje zasada przestrzegania drogi
stuzbowej, tj. zalatwianie spraw dzialu i danej komorki organizacyjnej, wymagajace
uzyskania zgody lub opinii Dyrektora Opery lub jego Zastepcoéw, odbywa si¢ przez
Kierownika danej jednostki organizacyjnej, z wyjatkiem spraw okreslonych w § 3 lit. h)
oraz i) niniejszego Regulaminu. Sprawy te sg zatatwiane bezposrednio przez Kierownika
Dziatu Programowego i Koordynacji Pracy Artystycznej i Kierownika Dzialu Realizacji
Scenicznej z Zastepca Dyrektora.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng (moze takze by¢
komorka wieloosobow3).

Wewngtrzna organizacja kazdej komorki obejmuje zakres dzialania okreSlony
w Regulaminie organizacyjnym.

Szczegotowe zadania pracownikow w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
okreslajg indywidualne zakresy czynnos$ci zatwierdzone przez Dyrektora.

§6

Wszystkie komorki organizacyjne powinny dziata¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i niniejszym Regulaminem.

Wszystkie komorki organizacyjne przy realizowaniu zadan powinny S$ciSle ze sobg
wspoOtpracowac.

Kierownicy komorek organizacyjnych nie majg prawa wydawac polecen pracownikom
innych komorek organizacyjnych, chyba Ze uprawnienie takie wynika z peienia funkcji
nadzoru zleconego przez ich bezposredniego przetozonego.



Rozdzial IV
Podstawowe obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéow na stanowiskach
kierowniczych

§7

1. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych odpowiadajg za powierzony
im zakres pracy i obowigzki przed bezpos$rednim przetozonym. Do zadan i obowigzkoéw
kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:
a) kierowanie podleglta komoérka organizacyjng zgodnie z przepisami i niniejszym
Regulaminem ze szczegdlnym uwzglednieniem gospodarnego wydatkowania i zarzadzania
majatkiem Opery,
b) ustalanie i opracowywanie zakresow czynnosci oraz odpowiedzialnos$ci podlegtym
pracownikom w ramach przedmiotowych zadan komorki, o ile nie zostaly one ustalone
niniejszym Regulaminem,
C) planowanie oraz przydzielanie pracy podlegtym pracownikom,
d) udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu
prawidtowego wykonywania przypisanych im zadan,
e) kontrolowanie jakosci i terminowo$ci wykonywanych zadan w podlegtej komorce
organizacyjnej,
f) nadzorowanie dyscypliny pracy oraz sprawowanie kontroli organizacyjnej
1 funkcjonalnej w zakresie dziatania komorki,
g) inicjowanie szkolen zawodowych pracownikow,
h) wykazywanie si¢ inicjatywa, wizja rozwoju Opery,
1) udzial w przeprowadzaniu okresowych ocen pracownikow,
J) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych, w tym zarzadzen zwigzanych
z organizacja i biezagcym funkcjonowaniem komorki organizacyjneyj.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych sg upowaznieni do:
a) wydawania decyzji w sprawach przekazanych do ich kompetencji,
b) stawiania wnioskow w  sprawach osobowych podlegtych  pracownikéw
tj.. awansowanie, nagradzanie, karanie, zglaszanie potrzeb kadrowych i wnioskowanie
0 rozwigzanie Umowy o prace.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych sa odpowiedzialni wobec przelozonego
za catoksztalt spraw wchodzacych w zakres dzialania podleglej komoérki organizacyjnej,
a w szczegoOlnosci za:

a) prawidlowe, gospodarne, terminowe i zgodne =z =zaleceniem przelozonego
oraz obowigzujacymi przepisami wykonanie powierzonych zadan,

b) przestrzeganie obowiazujacych aktow normatywnych i przepisow wykonawczych,

c) prawidlowe prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i rozliczanie catoksztattu
dziatalnosci komorki organizacyjnej,

d) prawidlowa i racjonalng gospodarke $rodkami przydzielonymi do realizacji
wyznaczonych dziatan,

e) stan bezpieczenstwa i higieny pracy w podleglej komodrce organizacyjnej,
za przestrzeganie przepisow bhp, ppoz. i ochrony mienia,

f) wydawanie polecen i decyzji zgodnie z przepisami prawa,

g) ponoszenie  odpowiedzialno$§ci  za  dzialania  podleglych  pracownikow.



Rozdzial V
Struktura organizacyjna Opery

§8

1. Struktura organizacyjna Opery ma na celu podzielenie kompetencji pomiedzy
poszczegdlne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy.

2. Celem zapewnienia prawidlowej realizacji zadan statutowych w Operze wyodrebnia
si¢ nastgpujace komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy, podlegle
odpowiednio:

1) Dyrektorowi Opery (D):

a)
b)

c)

Zastepca Dyrektora (ZD),
Zastgpca Dyrektora ds. Artystycznych (ZA),
Inspektor Ochrony Danych Osobowych (I0D).

2) Zastepcy Dyrektora:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
K)

Glowny Ksiggowy wraz z Dzialem Finansowo - Ksiggowy (GK),
Asystent Dyrekcji (AD),

Dziat Prawny i Kontroli Wewnetrznej (DPKW),

Dziat Kadr (DK),

Dziat Marketingu i Impresariatu (DM),

Dziat Administracyjny (DA),

Dziat Informatyki (DI),

Dziat Realizacji Scenicznej (DRS),

Stuzba BHP (BHP),

Specjalista ds. zamowien publicznych (ZP),

Specjalista ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych (PFZ).

3) Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Dziat Programowy i Koordynacji Pracy Artystycznej (DPiK),
Orkiestra (O),

Chor (C),

Balet (B),

Chor Dziecigco - Mtodziezowy (CDM),

Solisci — Aktorzy (SA),

Asystent Rezysera (AR),

Inspicjent (1).

3. Symboli komorek oznaczonych, wymienionych w ust. 2, uzywa si¢ do oznaczania
dokumentacji prowadzonych przez nie w/w spraw.

4. Strukture organizacyjng Opery, w tym podporzadkowanie poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy Zalacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial VI

Zakres dzialania komorek organizacyjnych

podleglych Dyrektorowi Opery

Inspektor Ochrony Rada
Danych Osobowych Dy re kto r Artystyczno -
Programowa
Zastepca Dyrektora Zastepca Dyrektora ds.
Artystycznych
§9
Zastepca Dyrektora

Podstawowy zakres obowiazkéw Zastgpcy Dyrektora Opery okreslony zostat
w § 3 niniejszego Regulaminu.
§10
Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych

Podstawowy zakres obowigzkow Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych Opery okreslony
zostat w § 4 niniejszego Regulaminu.

§11
Rada Artystyczno — Programowa

[EEN

. Organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora jest Rada Artystyczno- Programowa.

. Zadania, sktad, organizacj¢ i tryb powotywania Rady Artystyczno — Programowej okresla
Statut Opery.

3. Szczegodtowy tryb dziatania okre§la Regulamin dziatania Rady Artystyczno — Programowej

nadany przez Dyrektora.

N

§ 12
Inspektor Ochrony Danych Osobowych

1. Stanowisko Inspektora Ochrony Danych Osobowych jest samodzielnym stanowiskiem
pracy podlegajacym Dyrektorowi.

. Do obowigzkow Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlnosci:
a) informowanie pracownikbw 0 o0sobach przetwarzajacych dane osobowe
oraz ich obowigzkach wynikajacych z przetwarzania danych osobowych,
b) sporzadzenie oraz przedstawienie do zatwierdzenia przez Administratora Danych
zasad ochrony informacji, w tym danych osobowych w Operze,
c) informowanie Administratora Danych o odpowiedzialnosci spoczywajacej na nim na
mocy przepisOw prawa ze szczegldlnym uwzglednieniem rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przepbywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz innych przepisOw Unii
Europejskiej Iub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie w tej sprawie,
d) monitorowanie przestrzegania przepisOw prawa w zakresie bezpieczenstwa informacji
0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie

8

N



ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow, podejmowanie dziatan
zwigkszajacych $wiadomo$é, szkolenia personelu uczestniczacego W operacjach
przetwarzania oraz powigzane, W tym audyty,

e) przeprowadzanie kontroli stosowania przepisow w zakresie ochrony informacji, w tym
danych osobowych,

f) informowanie Administratora Danych o wystepujacych przypadkach naruszenia
przepisow,

g) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania informacji,

h) wspotpraca z odpowiednimi organami nadzorczymi,

1) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigza-
nych z przetwarzaniem danych, w tym z uprzednimi konsultacjami, 0 ktérych mowa
w art. 36 rozporzadzenia, o ktorym mowa w ust. 2 lit. ¢) powyzej, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

J) pehienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 2 lit. ¢) powyzej,
K) reprezentowanie Administratora Danych w kontaktach z Urzedem Ochrony Danych
Osobowych.

Rozdzial VII
Zakres dzialania komorek organizacyjnych
podleglych Zastepcy Dyrektora Opery

Zastepca Dyrektora
Glowny Ksiggowy Asystent Dyrekgcji
|
Dziat Dziat Prawny
Finansowo-Ksiegowy i Kontroli Wewnetrznej
Dziat Kadr
Dziat Marketingu

i Impresariatu

Dziat Administracyjny

Dziat Informatyki

Dzial Realizacji Scenicznej

Stuzba BHP

Specjalista ds. zamowien
publicznych

Specjalista ds. pozyskiwania
funduszy zewngtrznych




1.

o

§ 13
Glowny Ksiegowy, Dzial Finansowo - Ksiegowy

Do podstawowych obowigzkow Glownego Ksiegowego nalezy w szczegoélnosci:

a) prowadzenie rachunkowosci Opery zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

b) planowanie i celowe realizowanie budzetu,

c) ustalanie stanu i wyniku finansowego,

d) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

e) udzielanie kontrasygnaty do czynno$ci prawnych o charakterze zobowigzan
majatkowych,

f) sporzadzanie rocznych planow finansowych, analiz i sprawozdan statystycznych oraz
finansowych Opery w uzgodnieniu z Zastgpca Dyrektora,

g) dokonywanie wstepnej kontroli: zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym Opery, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych oraz finansowych,

h) nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowych w Operze,

i) wykonywanie innych obowigzkoéw wynikajacych z odrebnych przepisow,

J) udzial w przeprowadzaniu okresowych ocen pracownikow.

Gléwnemu Ksiggowemu podlega Dzial Finansowo - Ksiggowy.

Dziatem Finansowo - Ksiggowym kieruje Gtéwny Ksiggowy.

Glownemu Ksiegowemu podlegaja w szczegolnosci:

a) starszy ksiegowy,

b) ksiegowy,

C) specjalista ds. ptac.

Do podstawowych zadan Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy:

a) prowadzenie rachunkowos$ci Opery zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) rejestracja operacji gospodarczych na odpowiednich kontach, w ksiggach

1 urzadzeniach ksiegowych,

C) opracowywanie planéw finansowych, kasowych oraz wnioskow kredytowych,

d) terminowe $cigganie naleznosci oraz regulowanie zobowigzan,

e) sporzadzanie niezbgdnej sprawozdawczosci finansowej i statystycznej,

f) terminowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Opery,

g) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow z zakresu

gospodarczej dziatalnosci Opery,

h) przestrzeganie prawidlowego obiegu dokumentow niezbednych do prowadzenia

ksigegowosci,

i) obliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne,

J) prowadzenie prawidlowej, zgodnej z obowigzujagcymi przepisami gospodarki kasowej,

K) przygotowywanie operacji zwigzanych z gotowkowym i bezgotowkowym obrotem

srodkami pienigznymi,

I) dokonywanie wyptat gotéwkowych i w formie przelewu,

m) prowadzenie caloéci spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen pracownikow

oraz zleceniobiorcow,

n) obliczanie podatkow oraz sporzadzanie deklaracji i zaswiadczen podatkowych,

0) obliczanie i pobieranie wplat finansowanych przez uczestnika Pracowniczych Planow

Kapitatlowych oraz obliczenia wptat finansowanych przez Operg.
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§14
Asystent Dyrekcji

1. Do podstawowych obowigzkow Asystenta Dyrekcji nalezy w szczegolnosci:
a) obsluga organizacyjna i kancelaryjno — biurowa sekretariatu Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora a takze Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych,
b) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora, Zastepcy Dyrektora oraz Zastepcy
Dyrektora ds. Artystycznych,
C) biezgca obstuga sekretariatu, w tym: przyjmowanie i wysylanie korespondenciji,
prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej i wychodzacej, rozdzielanie za
pokwitowaniem zadekretowanej korespondencji, segregowanie i przechowywanie
dokumentow,
d) obstuga telefoniczna i elektroniczna,
e) obsluga dokumentacji stluzbowej zgodnie =z instrukcja kancelaryjng 1 jej
ewidencjonowanie,
f) nadzor nad terminowym obiegiem dokumentow,
g) opracowywanie oraz pisanie listow, raportow, protokoldow i innych dokumentow
niezbg¢dnych dyrekcji,
h) redagowanie i thumaczenie pism.

2. Wspolpraca przy organizacji spotkan, konferencji, uroczystosci oraz dzialan zwigzanych
Z reprezentowaniem Opery,

3. Wspotpraca z instytucjami kultury i organizacjami pozarzadowymi bedacymi partnerami
Opery w réznych przedsigwzigciach.

4. Wspoélpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Opery celem zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania instytucji oraz przeptywu informacji.

§15
Dzial Prawny i Kontroli Wewnetrznej

1. Do Dzialu Prawnego i Kontroli Wewnetrznej naleza:
a) Radca Prawny,
b) specjalista ds. kontroli wewngtrzne;j.
2. Do podstawowych obowigzkéw Radcy Prawnego nalezy w szczegdlnosci:
a) udzielanie porad i konsultacji prawnych w sprawach stuzbowych oraz informowanie
pracownikow o zmianach w aktualnych przepisach prawa,
b) opiniowanie i parafowanie umow, a takze aktow normatywnych Opery, pism i innych
dokumentéw powodujacych skutki prawne dla Opery w zakresie ich zgodno$ci
z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa,
c) informowanie Dyrekcji o wszelkich negatywnych konsekwencjach prawnych
mogacych zaistnie¢ w przysztosci wynikajacych z tresci umow, pism 1 innych dokumentow
powodujacych skutki prawne dla Opery,
d) sporzadzanie opinii prawnych,
e) uczestnictwo w prowadzonych przez Oper¢ negocjacjach, ktorych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym umow o prace, umow
cywilnoprawnych, umow z zakresu praw autorskich i innych,
f) opracowywanie projektow umow, zarzadzen, regulaminow oraz innych dokumentoéw
wewngtrznych Opery,
g) prowadzenie rejestru umow wptywajacych do Dziatu Prawnego,
h) zastgpstwo procesowe Opery przed organami w sprawach sadowych, sadowo —
administracyjnych, administracyjnych dotyczacych dziatalnosci 1 sytuacji prawnej Opery.
3. Do zadan specjalisty ds. kontroli wewnetrznej nalezy w szczeg6lnosci:
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a) prowadzenie kontroli zadan wykonywanych przez komorki organizacyjne Opery pod
katem ich zgodno$ci z przepisami i niniejszym Regulaminem lub w innych sprawach
wskazanych przez Zastepce Dyrektora,

b) wnioskowanie do Zastepcy Dyrektora o powotanie zespoldow kontrolnych sposrod
pracownikow Opery,

C) ocena stanu faktycznego w zakresie przedmiotu kontroli w komorkach
organizacyjnych Opery,

d) wustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowos$ci, jak rowniez oséb
odpowiedzialnych,

e) wskazanie sposoboéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci
1 uchybien,

f) przygotowywanie sprawozdan z przeprowadzonych kontroli,

g) prowadzenie i archiwizacja akt przeprowadzanych kontroli,

h) przedstawianie doraznych i rocznych wynikéw kontroli Dyrektorowi oraz Zastepcy
Dyrektora,

1) wspotdziatanie z organami nadzorczymi i kontrolnymi w zakresie podejmowanych
przez nie dziatan.

§ 16
Dzial Kadr

. Pracg Dzialu Kadr kieruje Kierownik Dzialu Kadr.

. Kierownikowi Dziatu Kadr podlega w szczegdlnosci:

a) glowny specjalista ds. kadrowo — socjalnych,

b) specjalista ds. kadrowo — socjalnych.

. Do zadan Dzialu Kadr nalezy w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie spraw osobowych oraz dokumentacji pracownikéw  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

b) prowadzenie ewidencji czasu pracy i jej rozliczanie,

c) koordynowanie procesu tworzenia ewidencji czasu pracy i przestrzegania
planowanego wykorzystywania urlopdw wypoczynkowych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga administracyjng Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

e) prowadzenie analiz i sprawozdawczosci w zakresie dziatan dzialu a takze
przeprowadzanie przegladow kadrowych oraz udziat w przeprowadzeniu okresowych ocen
pracownikow,

f) wspotdziatanie przy przygotowywaniu projektow regulaminéw i zarzadzen
dotyczacych organizacji pracy w Operze,

g) wystawianie dokumentow wynikajacych ze stosunku pracy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i podnoszeniem kwalifikacji
zawodowych przez pracownikow,

1) sporzadzanie planow urlopow,

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

K) organizacja i prowadzenie postgpowania w zakresie obstugi Pracowniczych Planow
Kapitatowych,

I) wypisywanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych.
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1.

2.

§17
Dzial Marketingu i Impresariatu

Praca Dzialu Marketingu 1 Impresariatu kieruje Kierownik Dzialu Marketingu
i Impresariatu.
Kierownikowi Dzialu Marketingu i Impresariatu podlega w szczegdlnosci:

a) rzecznik prasowy

b) specjalista ds. social media,

C) specjalista ds. obstugi widza i widowni,
d) specjalista ds. marketingu,

e) specjalista ds. impresariatu,

f) specjalista ds. edukacji dzieci i mtodziezy.
g) specjalista ds. organizacji widowni,

h) kasjer biletowy,

i) asystent ds. obstugi widowni.

. Do zadan Dzialu Marketingu i Impresariatu nalezy w szczegdlnosci:

a) realizacja dziatan marketingowych i promocyjnych Opery zgodnie z przyjeta strategia,
b) kreowanie, opracowywanie i realizacja koncepcji wydawniczo - reklamowych
zwigzanych z dzialalno$cig Opery tj. programy, plakaty, ulotki reklamowe, zaproszenia
itp.,

€) podejmowanie dziatan promocyjnych i informacyjnych zmierzajacych do pozyskania
widzow,

d) opracowywanie ofert dla firm i instytucji zainteresowanych wspotpraca z Opera,

e) dbanie o spojny wizerunek Opery w Internecie — prowadzenie i aktualizacja strony
internetowej oraz profili Opery w mediach spotecznosciowych,

f) znajomo$¢ biezacego repertuaru i umiejetne jego promowanie poprzez informacje,
prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i obstugg widza 1 widowni: zapewnienie
odpowiedniego poziomu i kultury obstugi widzoéw, organizowanie i realizowanie sprzedazy
biletow indywidualnych i1 grupowych, przyjmowanie rezerwacji biletéw 1 miejsc na
widowni, stala wspoélpraca z kontrahentami zewnetrznymi w zakresie kolportazu biletow,
koordynacja pracy asystentow ds. obstugi widowni oraz zapewnienie sprawnej obstugi
widzow,

g) pozyskiwanie reklamodawcow oraz wspotpraca z nimi,

h) pozyskiwanie nowych miejsc i no$nikéw reklamowych pozwalajagcych na prezentacje
oferty Opery jak najszerszemu gronu odbiorcow,

1) pozyskiwanie dodatkowych Zrodet finansowania i klientow kluczowych,

J) nawigzywanie i koordynacja wspotpracy ze sponsorami oraz innymi podmiotami
wspierajacymi dziatalno$¢ Opery,

K) nawigzywanie wspolpracy z zagranicznymi instytucjami w zakresie realizacji
wspolnych projektow artystycznych,

I) organizacja i realizacja projektow artystycznych w trybie impresaryjnym
I koprodukcyjnym,

m) wynajem powierzchni najemcom zewngtrznym, zardéwno pod realizacj¢ wydarzen
jak tez pod promocje firm 1 instytucji,

n) sprzedaz projektow artystycznych,

0) przyjmowanie rezerwacji biletow i terminowa ich sprzedaz oraz realizacja zwrotow,

p) planowanie analiza sprzedazy oraz raportowanie sprzedazy,

g) terminowe rozliczanie $rodkoéw pienieznych ze sprzedazy biletow, wydawnictw
1 innych materiatow,

) organizacja i koordynacja wydarzen artystycznych,

s) prowadzenie sklepu internetowego i realizacja zamowien w nim sktadanych,
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t) monitoring medidow, utrzymywanie statych kontaktow z dziennikarzami, sugerowanie
tematyki, ktora winni si¢ zainteresowac, przygotowywanie tematow ,,no$nych medialnie”,
u) umawianie Dyrektora i jego Zastepcow na spotkania z dziennikarzami,

V) analiza materiatow dziennikarskich przestanych do autoryzacji,

W) proponowanie Dyrektorowi i jego Zastepcom tematyki konferencji prasowych,
ich organizacja i prowadzenie,

X) wysylanie materiatow informacyjnych do redakcji, z ktorych zaproszony dziennikarz
nie przybyl na konferencj¢ prasowa,

y) dbanie o dobre relacje Opery z mediami,

z) redagowanie pism do instytucji, urzedow i klientow Opery,

aa) stala wspélpraca ze szkotami, uczelniami i innymi $rodowiskami w celu
upowszechniania i popularyzacji zagadnien z dziedziny sztuki muzycznej wsrdd dzieci
1 mtodziezy,

bb) promocja dziatan edukacyjnych,

cC) organizowanie i koordynowanie dziatan edukacyjnych Opery,

dd) realizowanie programu edukacji kulturalno - artystycznej Opery,

ee) organizacja zaj¢¢ muzycznych w formie warsztatow oraz spotkan z tworcami
wydarzen artystycznych,

ff) wspolpraca z tworcami wydarzen artystycznych w nawigzywaniu kontaktow
z innymi instytucjami kultury w kraju i za granicg w zakresie edukacji muzycznej dzieci
1 mlodziezy.

§18
Dzial Administracyjny

Pracg Dziatu Administracyjnego kieruje Kierownik Dzialu Administracyjnego.

Kierownikowi Dzialu Administracyjnego podlega w szczegdlnosci:

a) specjalista ds. administracyjnych,

b) specjalista ds. energetyki,

c) dyzurny energetyk,

d) elektryk,

e) automatyk,

f) obshluga sprzatajaca,

g) konserwator,

h) kierowca — zaopatrzeniowiec,

i) archiwista.

Do zadah Dzialu Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw administracyjnych Opery,

b) prowadzenie dokumentacji prawnej nieruchomos$ci oraz dokumentacji techniczno-

budowlanej budynku,

c) administrowanie obiektami oraz pomieszczeniami wynajmowanymi,

d) zapewnieniec wlasciwych warunkoéw pracy, troska o czystos¢ 1 porzadek

w pomieszczeniach oraz wokot obiektu,

e) ewidencjonowanie majatku Opery,

f) prowadzenie ksiagg inwentarzowych wyposazenia i srodkow trwatych,

g) prowadzenie gospodarki materialowej w zakresie materiatdw biurowych, $rodkow

czystosci,

h) obstuga transportowa na potrzeby Opery oraz gospodarowanie srodkami transportu,

i) stosowanie w Operze instrukcji kancelaryjnej, gromadzenie, ewidencjonowanie,

przechowywanie 1 udostepnianie dokumentacji archiwalnej oraz brakowanie dokumentacji

niearchiwalnej, przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum Panstwowego

w zakresie sposobu 1 przepisOw dotyczacych archiwizowania dokumentacji, brakowania
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dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywania dokumentacji majacej charakter
archiwalny,

J) zarzadzanie i utrzymywanie w stalej gotowosci eksploatacyjnej maszyn, urzadzen,
instalacji energetycznych, elektroenergetycznych, sanitarnych, wentylacji, klimatyzacji
oraz automatyki,

k) dokonywanie konserwacji maszyn 1 urzadzen oraz dbalos¢ o prawidtows
ich eksploatacje 1 obstuge,

I) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji zwigzanej z eksploatacja maszyn i urzadzen,

m) wydawanie pracownikom z magazynu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow
ochrony indywidualne;j.

§ 19
Dzial Informatyki

. Dzial Informatyki tworzg w szczegdlnosci:

a) glowny informatyk,

b) informatyk.

. Do zadan Dzialu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

a) administrowanie siecig komputerowg oraz serwerami,

b) koordynowanie i nadzor nad wdrazaniem, modyfikacjami i funkcjonowaniem
systemow komputerowych oraz oprogramowania uzytkowego,

c) nadzorowanie i administrowanie kontami poczty elektronicznej instytucji,

d) realizacja polityki bezpieczenstwa sieciowego,

e) kontrola oprogramowania w zakresie poprawnosci dziatania oraz legalnosci licenciji,

f) zarzadzanie portalami, platformami internetowymi oraz kopiami zapasowymi,

g) utrzymanie aplikacji sieciowych,

h) prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej ze sprzgtem Komputerowym
I oprogramowaniem,

i) zarzadzanie infrastrukturg teleinformatyczng w tym sprzetem komputerowym,

J) nadzor nad eksploatacja sprzetow pozostajacych w dyspozycji dziatu.

§20
Dzial Realizacji Scenicznej

. Dziatem Realizacji Scenicznej kieruje Kierownik Dzialu Realizacji Scenicznej.

. Kierownikowi Dzialu Realizacji Scenicznej podlegaja:

a) Pracownia Multimediéw, O$wietlenia i Dzwieku,

b) Obstuga Techniczna Sceny i Widowni.

. Kierownik Dziatu Realizacji Scenicznej jest uprawniony do poszerzenia - wybranemu
pracownikowi spos$rdd pracownikow Dziatu - zakresu obowigzkow o koordynacje zespotu
pracownikow funkcjonujacych w ramach Pracowni Multimediéw, O$wietlenia i Dzwigku
po uprzednim zatwierdzeniu przez Zastepce Dyrektora kandydata na pelienie tego
zadania.

. Do zadan Dzialu Realizacji Scenicznej, nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie  wysokiego poziomu technicznego realizowanych  wydarzen
artystycznych,

b) realizacja programéw artystycznych, planéw repertuarowych w porozumieniu
z Dyrektorem Opery przy zachowaniu odpowiedniego poziomu technicznego,

c) nadzorowanie realizacji wydarzen repertuarowych oraz innych wydarzen
artystycznych.

. Pracowni¢ Multimediow, Oswietlenia i Dzwi¢ku tworza:

a) operator systemoéw multimedialnych,
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b) fotograf,

C) o$wietleniowiec,

d) rezyser dzwicku,

e) realizator dzwigku.

. Do zadan Pracowni Multimediéw, Oswietlenia i Dzwi¢ku nalezy w szczegolnosci:

a) obsluga prob i wydarzen artystycznych w zakresie multimediow, o$wietlenia
1 dzwiegku,

b) realizowanie nowych projektow zwigzanych z potrzebami artystycznymi instytucji
w zakresie multimedidéw, oswietlenia i dzwigku oraz ich rejestracji,

c) stale doskonalenie umiejetnosci w zakresie obshugi systemow multimedialnych
oswietleniowych, naglo§nieniowych i rejestrujacych uzywanych w Operze,

d) konserwacja i biezace naprawy sprzetu, instalacji i urzadzen multimedialnych,
oswietleniowych, nagto§nieniowych, rejestrujacych,

e) archiwizowanie materiatu multimedialnego, materiatu dzwigkowego,

f) planowanie zakupu i konserwacji urzgdzen multimedialnych, oswietleniowych,
naglo$nieniowych, rejestracyjnych oraz ich elementow eksploatacyjnych,

g) opracowanie spojnych koncepcji multimedialnych, o$wietleniowych
1 naglo$nieniowych,

h) wspotpraca z firmami nagraniowymi, mediami podczas nagran studyjnych
wydawnictw muzycznych, realizacji telewizyjnej i radiowej wydarzen i projektow
artystycznych w zakresie dziatan statutowych Opery,

i) eksploatacja i konserwacja instalacji oraz urzadzen multimedialnych, telewizji
o$wietleniowych, dzwickowych, telewizji CCTV i systemu inspicjenta,

J) rejestracja, montaz, transmisja, mastering materiatbw multimedialnych, wizualnych
1 dzwiekowych,

K) organizowanie sesji zdjeciowych oraz rejestracja dzwigkowych, filmowych
1 telewizyjnych wydarzen artystycznych dla potrzeb archiwalnych, informacyjnych,
promocyjnych, edukacyjnych i wydawniczych,

I) nadzér nad pracami firm zewnetrznych prowadzacych konserwacjg, naprawy
lub rozbudowe instalacji urzagdzen multimedialnych, telewizji CCTV 1 systemu inspicjenta
w budynkach uzytkowanych przez instytucje, w zakresie zleconym przez przetozonego,

m) obrobka graficzna zdjgé,

n) komputerowe przygotowanie materiatow fotograficznych do druku i publikacji,

0) dokonywanie biezacej korekty o§wietlenia podczas prob i wydarzen artystycznych itp.,
p) techniczne opracowanie multimediow, o$wietlenia 1 materialu wizualnego
1 dzwigckowego zgodnie z sugestiami scenografa, producenta, rezysera i innych oséb
odpowiedzialnych za realizacje wydarzenia artystycznego,

g) zapewnienie odpowiedniego ksztaltu estetycznego réznym formom dzwickowym —
brzmienie, barwa glosu, odpowiednich proporcji glosnosci poszczegdlnych elementow, itp.
poprzez zastosowanie odpowiednich srodkow gwarantujacych uzyskanie zamierzonych
efektow artystycznych na podstawie partytury muzycznej, scenariusza, itp.,

r) Scista wspotpraca przy realizacji prac Dzialu Marketingu i Impresariatu w zakresie
materiatow reklamowo — promocyjnych,

s) koordynowanie prac zwigzanych z realizacja reklam, ogloszen i innych form reklamy
dzwickowej (nagrania lektoréw, artystow, dobdr odpowiedniej proporcji dzwigkow
1 efektow, mastering materiatow dzwigkowych przy zachowaniu wysokiego poziomu
technicznego reklam, itp.),

t) udziatl w transporcie, montazu i demontazu instalacji.

. Obsluge Techniczna Sceny i Widowni tworza:

a) koordynator Obstugi Technicznej Sceny i Widowni,

b) montazysta,

c) technik obstugi mechanizacji sceny i widowni,
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d) rekwizytor

e) starszy wozny orkiestrowy.

Do zadan Obshugi Technicznej Sceny i Widowni nalezy w szczegdlnosci:

a) utrzymanie gotowosci eksploatacyjnej urzadzen technicznych sceny,

b) obstuga i konserwacja urzgdzen mechanizacji sceny i widowni,

€) montaz i demontaz dekoracji scenicznych,

d) przygotowywanie techniczne projektow artystycznych oraz obstuga prob i wydarzen
artystycznych zgodnie z koncepcja artystyczna,

e) zapewnienic bezpieczenstwa na scenie i widowni podczas trwania prob i wydarzen
artystycznych,

f) transport, w tym zatadunek i roztadunek sprzetu technicznego i elementéw scenografii,
g) planowanie zakupu i konserwacji elementow sceny i scenografii oraz urzadzen
mechanizacji sceny i widowni,

h) opracowanie koncepcji realizacji wydarzen scenicznych pod katem techniki sceny,

i) przygotowywanie rekwizytow, dekoracji i konstrukcji scenicznych zgodnie
z koncepcja artystyczng projektu,

J)  wykonywanie rekwizytow wedlug wlasnej koncepcji artystycznej,

K) obshluga techniczna prob, wydarzen artystycznych i innych wydarzen artystycznych,

[) dbanie o whasciwe zabezpieczenie, konserwacje i naprawy rekwizytow i elementow
scenografii,

m) utrzymywanie magazynu dekoracji w nalezytym porzadku oraz wilasciwe
zabezpieczanie elementow scenografii i rekwizytow,

n) nadzor nad pracami firm zewngtrznych prowadzacych konserwacjg, naprawy
lub rozbudowe urzadzen mechanizacji sceny i widowni w budynkach uzytkowanych przez
Opere,

0) montaz i demontaz elementéw sceny i scenografii,

p) przygotowywanie techniczne projektow artystycznych zgodnie z koncepcja
artystyczna,

q) stale doskonalenie umiej¢tnosci w zakresie obstugi systemOéw sterowania
mechanizacjg sceny 1 widowni uzywanych w Operze,

) utrzymanie w niezbednym zakresie podrecznego magazynu rekwizytow, czesci
zamiennych, materialow eksploatacyjnych oraz narzedzi,

S) wspolpraca przy kosztorysowaniu premierowych produkcji Opery w zakresie
multimediow, dzwigku, o§wietlenia 1 elementéw scenogratfii,

t) obsluga prob i wydarzen artystycznych poprzez ustawianie na scenie niezbednych do
realizacji programu instrumentdw muzycznych, pulpitow, krzesel oraz innego sprzgtu
1 wyposazenia,

u) konserwacja sprzetu technicznego i wyposazenia sceny oraz udzial w drobnych
naprawach,

V) konserwacja i zabezpieczanie przed niszczeniem obudéw instrumentow
klawiszowych,

w) zatadunek i wyltadunek instrumentéw, sprzgtu, wyposazenia podczas wyjazdow
orkiestry lub wydarzen artystycznych plenerowych oraz sprawowania nad nimi pieczy,

X) dbanie o czysto$¢, tad i porzadek oraz wymagang wilgotno$¢ w pomieszczeniu
przechowywania instrumentow,

y) odpowiednie przygotowanie do prob sali Choru oraz Orkiestry,

z) zglaszanie bezposredniemu przelozonemu Iub innym upowaznionym osobom
zauwazonych brakéw, uszkodzen 1 awarii w zakresie instrumentow muzycznych, pulpitow,
krzeset oraz innego sprzgtu i wyposazenia oraz koniecznos$ci przeprowadzenia napraw.
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§21
Stuzba BHP

1. Stuzbg BHP kieruje Kierownik Stuzby BHP.

2. Kierownikowi Stuzby BHP podlega w szczeg6lnosci:
a) gtowny specjalista ds. BHP, PPOZ. i OC,
b) gtéwny koordynator ds. nadzoru i zabezpieczenia BHP i PPOZ.,
C) zastgpca gtéwnego koordynatora ds. nadzoru i zabezpieczenia BHP i PPOZ.,
d) koordynator ds. nadzoru i zabezpieczenia BHP i PPOZ.,
e) ratownik kwalifikowany,
f) psycholog — pedagog,
g) rehabilitant,
h) foniatra,
1) lekarz.

3. Do zadan Stuzby BHP nalezy w szczegdlnosci:
a) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ze szczegdlnym uwzglednieniem stanowisk pracy,
na ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersig, miodociani,
niepelnosprawni, pracownicy wykonujacy prace zmianowa, w tym pracujagcy w nocy
oraz osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zakladzie
pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce,
b) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych,
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen,
C) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzigé
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
I zdrowia pracownikow oraz poprawe warunkoéw pracy,
d) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zakladu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,
e) udzial w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo
jego czesci, a takze nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych
uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy w tych zalozeniach
i dokumentacji,
f) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich czgsci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow,
g) zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach produkcyjnych,
h) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii
na stanowiskach pracy;,
i) udzial w opracowywaniu zaktadowych uktadow zbiorowych pracy, wewnetrznych
zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji ogdlnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych pracownikami w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy,
J) opiniowanie szczegblowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy,
K) udzial w wustalaniu okolicznosci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskéw wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
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wypadkow oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych
wnioskow,

I) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,
a takze przechowywanie wynikow badan 1 pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia
w Srodowisku pracy,

m) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny

pracy,
n) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
pracq,
0) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciazliwe,
oraz doboru najwtasciwszych srodkéw ochrony zbiorowej 1 indywidualnej,
p) wspotpraca z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlno$ci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow,
gq) wspolpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrgbnymi przepisami,
do dokonywania badan i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w $rodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
I pomiarow oraz sposobéw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,
) wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujgcymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu $rodowiska,
okreslonego w odrgbnego przepisach,
S) wspoldziatanie =z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami, a w szczegolnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow,
t) wspoldziatanie ze spoteczng inspekcjg pracy oraz z zakltadowymi organizacjami
zwigzkowymi,
u) uczestniczenie w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisjach
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiu
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy,
V) inicjowanie i rozwijanie na terenie zakladu pracy roznych form popularyzacji
problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,
w) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej,
X) przeprowadzanie szkolen wstgpnych ogolnych oraz organizacja szkolen
podstawowych i okresowych,
y) opiniowanie projektow $rodkow inscenizacji oraz kontrola zgodnosci ich realizacji
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami bhp,
z) prowadzenie ewidencji wypadkow i postepowan powypadkowych,
aa) kontrola przestrzegania przepisdw bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
bb) kontrola realizacji decyzji administracyjnych i zalecen zewngetrznych organéw kontroli
warunkow pracy (PIP, PIS, itp.),
cc) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig spotecznej komisji warunkow pracy
1 bezpieczenstwa p. poz,
dd) opracowanie instrukcji przeciwpozarowej,
ee) prowadzenie dziatalno$ci profilaktycznej 1 szkolen wstepnych ogodlnych
oraz organizacja innych szkolen z zakresu bezpieczenstwa przeciwpozarowego,
ff) opiniowanie projektow Srodkow inscenizacji,
gg) kontrola przestrzegania przepisow ppoz. na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
hh) opiniowanie projektow modernizacji, inwestycji i remontow,
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i) udzial w pracach spotecznej komisji warunkow pracy i bezpieczenstwa ppoz.,

JJ) kontrola realizacji zalecen z kontroli przeprowadzonych przez organy kontrolne PSP,
kk) organizowanie caloksztaltu prac zwigzanych z obrong cywilng zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

II) organizacja szkolen dla pracownikow Opery z zakresu obrony cywilnej,

mm) wsparcie osob ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie do ustug swiadczonych
przez podmiot,

nn) przygotowanie 1 koordynacja wdrozenia planu dzialania na rzecz poprawy
zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami przez podmiot,

00) monitorowanie dziatalnoéci podmiotu, w zakresie zapewniania dostgpnosci osobom
ze szczegOlnymi potrzebami,

pp) prowadzenie  dzialan ~w  zakresie = psychologii,  foniatrii,  rehabilitacji
i medycyny,

qq) prowadzenie kart ewidencji przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow
ochrony indywidualne;j.

§22
Specjalista ds. zamowien publicznych

. Stanowisko specjalisty ds. zaméwien publicznych jest samodzielnym stanowiskiem
pracy podlegajacym Zast¢pcy Dyrektora.

. Do obowigzkow specjalisty ds. zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

a) kompleksowe przygotowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych oraz podejmowanie dzialan w ramach pomocniczych postgpowan
zakupowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych i umow o udzielonych zamowieniach,

C) udziat w pracach komisji ds. realizacji zamowien publicznych,

d) sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych,

e) publikacja ogloszen w sprawach zamowien publicznych oraz specyfikacji istotnych
warunkow zamowienia w zakresie okreslonym w ustawie Prawo zamowien publicznych.

§23
Specjalista ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych

. Stanowisko specjalisty ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych jest samodzielnym
stanowiskiem pracy podlegajacym Zastepcy Dyrektora.
. Do obowigzkow specjalisty ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych nalezy
w szczegllnosci:
a) poszukiwanie i pozyskiwanie zewngtrznych zrodel finansowania ze $rodkow
europejskich, programow rzadowych 1 innych ($rodki pozabudzetowe) na realizacj¢ zadan
statutowych Opery,
b) planowanie i przygotowywanie niezbednych dokumentow  strategicznych
dla pozyskania oraz prawidlowego wykorzystania $rodkow zewngtrznych oraz
prowadzenie postepowan w tym zakresie,
c) koordynowanie projektow realizowanych przez Oper¢ wspotfinansowanych ze
srodkow funduszy strukturalnych UE 1 innych $rodkow pomocowych np. grantow
ministerialnych, itp.,
d) przygotowywanie i sktadanie dokumentacji rozliczajgcych prowadzonych projektow
realizowanych na podstawie umoé6w o dofinansowanie ze $rodkoéw europejskich,
programéw rzagdowych 1 innych ($rodki pozabudzetowe),
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e) monitoring wskaznikow rezultatu projektow przez okres trwato$ci okreslony
w umowie o dofinansowanie oraz sporzadzanie informacji i wyjasnien o osiggni¢tych
warto$ciach wskaznikow,

f) prowadzenie ewidencji projektow realizowanych przez Opere,

g) przygotowywanie projektow umow zwigzanych z przygotowywaniem, realizacja,
zakonczeniem projektow wspotfinansowanych ze zrodel zewnetrznych,

h) realizacja wspélpracy z wykonawcg wybranym w celu napisania projektu, studium
wykonalnosci projektu, wnioskow o dofinasowanie, jesli dany projekt bedzie zlecony
do realizacji poza strukturg Opery,

1) sSporzadzanie plané6w w zakresie potrzeb Opery wymagajacych dofinansowania
ze srodkow europejskich, programow rzagdowych i innych ($rodki pozabudzetowe) poprzez
monitorowanie, wspotdziatanie i rozliczanie z kierownikami innych Dziatéw Opery,

J) utrzymywanie bezposredniego kontaktu z Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w zakresie przekazywania informacji, raportow, sprawozdan, wymaganych
przez Ministerstwo Kultury i Dziedzictwa Narodowego w zakresie pozyskiwania funduszy
zewngetrznych.

Rozdzial VIII
Zakres dzialania komérek organizacyjnych
podleglych Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych

Zastepca Dyrektora ds.
Artystycznych
Dziat Programowy i
Koordynacji . Solisci - Aktorzy
Pracy Artystycznej
Orkiestra Asystent Rezysera
Chor Inspicjent
Balet
Chor
Dziecigco - Mlodziezowy —

§24
Dzial Programowy i Koordynacji Pracy Artystycznej

1. Dzialem Programowym i Koordynacji Pracy Artystycznej kieruje Kierownik Dzialu
Programowego i Koordynacji Pracy Artystycznej.
2. Kierownikowi Dzialu Programowego i Koordynacji Pracy Artystycznej podlegaja:
a) koordynator pracy artystycznej,
b) specjalista ds. wystaw i projektow,
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c) Pracownia Wizerunku Scenicznego.
. Kierownik Dzialu Programowego i Koordynacji Pracy Artystycznej jest uprawniony
do poszerzenia - wybranemu pracownikowi sposroéd pracownikow Dziatu - zakresu
obowigzkow o koordynacj¢ zespotu pracownikéw funkcjonujagcych w ramach Dziatu
Programowego i Koordynacji Pracy Artystycznej po uprzednim zatwierdzeniu przez
Zastgpee Dyrektora ds. Artystycznych kandydata na petnienie tego zadania.
. Do zadan Dzialu Programowego i Koordynacji Pracy Artystycznej nalezy
w szczegblnoscei:
a) planowanie i eksploatacja wydarzen artystycznych (koncerty, przedstawienia,
musicale, operetki, itp.) oraz koordynacja pracy artystycznej w powyzszym zakresie,
b) wspotpraca przy produkcji wydarzen artystycznych poprzez opracowywanie zasad
organizacyjnych i finansowych oraz nadzorowanie prawidlowego ich przebiegu
1 wykonania budzetu,
C) zapewnienie racjonalnego planowania czasu pracy pracownikow artystycznych
poprzez biezace przekazywanie informacji o organizacji prob 1 wydarzen artystycznych,
ewentualnych zmianach, itp.,
d) opracowywanie 1 przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z  probami
I wydarzeniami artystycznymi,
e) dyzur administracyjny podczas prob i wydarzen artystycznych,
f) biezace zabezpieczanie zmian w obsadach artystycznych zaistnialych na skutek
chordb, naghych zastepstw itp.,
g) przygotowanie przestuchan kandydatow do zespotow artystycznych,
h) opracowanie planéw i sprawozdan merytorycznych oraz plandéw skorygowanych
a takze redakcja teksow,
i) organizacja wystaw, prelekcji, spotkan — inspirowanych dziatalno$cig kulturalna,
J) wspolpraca z autorami, agencjami autorskimi, ttumaczami i rezyserami w zakresie
wydarzen artystycznych,
k) wspotpraca z bibliotekarzami Opery w zakresie zamawiania i sprowadzania do Opery
materiatow nutowych z instytucji bedacych wiascicielami praw autorskich lub
wydawniczych,
I) prowadzenie dokumentacji i korespondencji z wtascicielami praw autorskich do
utwordéw adaptowanych na sceng,
m) wspodlpraca z agencjami autorskimi w zakresie nabywania praw autorskich do
utworow wykorzystywanych w dziatalnosci Opery.
W sktad Pracowni Wizerunku Scenicznego wchodza:
a) kostiumograf,
b) charakteryzator,
c) fryzjer,
d) perukarz,
e) garderobiana - krawcowa,
f) pomoc garderobianej.
. Do zadan Pracowni Wizerunku Scenicznego nalezy w szczegdlnos$ci:
a) dbanie o wizerunek sceniczny artystow Opery,
b) projektowanie kolekcji kostiuméw i ubran wedlug artystycznych zatozen oraz nadzor
merytoryczny nad ich wykonaniem,
€) podejmowanie dziatan projakoSciowych majgcych na celu spelnianie potrzeb
1 oczekiwan a takze dazenie do pozytywnego zaskakiwania widzéw m.in. poziomem
artystycznym,
d) realizowanie ogolnych zalozen artystycznych uzgodnionych 2z rezyserem
i scenografem,
e) nadzorowanie nad wyborem i zakupem okreslonej jako$ci materialow do szycia,
f) przeprowadzanie rekonesansu w magazynach srodkow inscenizacyjnych,
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g) czynne uczestnictwo w probach i przymiarkach kostiumow,

h) udzielanie wskazoéwek odtworcom w sprawach zwigzanych z uzytkowaniem ubioréw,
i) wykonywanie peruk, zarostow, znakow szczegdlnych i specjalnych do wydarzen
artystycznych zgodnie z projektami scenografa,

J)  wykonywanie i obstuga charakteryzatorskich efektow scenicznych,

K) czyszczenie i konserwacja elementow perukarskich i zarostow,

) utrzymywanie w niezb¢dnym =zakresie podrecznego magazynu elementow
perukarskich, fryzjerskich, charakteryzatorskich, czgéci zamiennych, materialow
eksploatacyjnych i narzedzi,

m) charakteryzatorsko — perukarska obstuga prob, wydarzen artystycznych zwigzanych
z potrzebami artystycznymi instytucji,

n) czesanie artystow, aktorow na potrzeby wydarzenia artystycznego Opery,

0) zapewnienie utrzymania w odpowiednim stanie narzedzi oraz pomieszczen
z elementami perukarskimi, kosmetykami, czg$ciami zamiennymi 1 materiatami
eksploatacyjnymi,

p) przedstawienie propozycji projektow charakteryzatorskich z uwzglednieniem stylu,
tematyki, specyfiki gatunkowej, itp.,

g) udziat w probach oraz dokonywanie na biezaco korekt charakteryzacji (estetycznych
i technicznych),

r) zmiana lub utrzymanie wlasciwej charakteryzacji w czasie trwania wydarzenia
artystycznego, itp.,

s) rozcharakteryzowanie artystow po zakonczeniu wydarzenia artystycznego, itp.,

t) przestrzeganie termindéw realizacji, dostosowujgc charakteryzacje do warunkow
i mozliwosci finansowych instytucji, bez ograniczenia artystycznych wartosci wydarzenia
artystycznego itp.,

u) kostiumowa obstuga prob i wydarzen artystycznych w siedzibie Opery i poza nig,

V) przygotowywanie i dostarczanie artystom kompletnych kostiumow, tj. ubran, obuwia,
nakry¢ glow, galanterii, bizuterii, itp. na proby I wydarzenia artystyczne oraz ich odbior
od uzytkownikow,

W) pomoc w przebieraniu artystow podczas wydarzen artystycznych i prob scenicznych.
X) wykonywanie kostiumow, niezbednych miar i poprawek krawieckich zgodnie
ze sztuka krawiecka,

y) biezaca konserwacja garderoby, maszyn, urzadzen i narzedzi krawieckich,

z) nadzor nad jakoscig wykonania czyszczenia i prasowania przedmiotow powierzonych
podmiotom trzecim,

aa) utrzymywanie w niezbednym zakresie magazynu kostiumow, obuwia, materialow
eksploatacyjnych, cze$ci zamiennych i1 narzedzi,

bb) szycie kostiumoéw wg dostarczonych projektow i w konsultacji z projektantem,

cc) naprawa kostiumow eksploatowanych,

dd) pranie i prasowanie garderoby, kostiumow, odziezy i rekwizytow wykonanych
z materiatow tekstylnych itp.,

ee) dbanie o czystos¢ 1 porzadek na stanowisku pracy oraz nalezyte, zgodne z instrukcja
wykorzystywania urzadzen, znajdujacych si¢ na stanowisku pracy jak tez ich konserwacja,
ff) prowadzenie obowigzujacej dokumentacji dot. magazynu kostiumow i tkanin,
protokotow przerobu kostiumow wykonanych w Pracowni Wizerunku Scenicznego,
przyjmowania i1 kontroli jakosciowej i iloSciowe] kostiumoéw scenicznych obuwia itp.
od wykonawcow 1 firm zewnetrznych.

§ 25
Orkiestra

1. Orkiestra kieruje Kierownik Muzyczny.
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2. Kierownikowi Muzycznemu podlegaja:

a) koncertmistrz,

b)  kierownik grupy,

c)  muzyk I glos,

d)  muzyk orkiestry

e) inspektor orkiestry,
f) bibliotekarz orkiestry.

3. Kierownik Muzyczny jest uprawniony do poszerzenia obowiazkéw zwigzanych
z wykonywang pracg — wybranemu pracownikowi funkcjonujagcemu w strukturze Orkiestry
po uprzednim zatwierdzeniu przez Zastgpcg Dyrektora ds. Artystycznych.

4. Do zadan kierownika muzycznego, oprocz wskazanych w §7 niniejszego Regulaminu,
nalezy takze:

a) dbanie o rozwdj artystyczny Orkiestry, podnoszenie poziomu artystycznego zespotow
Opery w ramach wypracowanej przez siebie koncepciji,

b) koordynacja pracy Orkiestry, Chorow i zespotdéw kameralnych,

€) nadzorowanie, koordynacja oraz doradztwo pod wzglgdem muzycznym wszelkich
wydarzen artystycznych i nagraniowych organizowanych przez Opere,

d) wspoélpraca z Zastgpcg Dyrektora ds. Artystycznych oraz Dzialem Programowym
i Koordynacji Artystycznej oraz Dzialem Realizacji Scenicznej,

e) wspolpraca z Dyrektorem Opery i Zastepcg Dyrektora w zakresie realizacji programu
dziatania Opery oraz w zakresie opracowania szczegdétowych planoéw Opery na kolejny rok
budzetowy w zakresie dzialalno$ci programowej, a takze w zakresie opracowywania
sprawozdania potrocznego i rocznego z realizacji tych planow,

f) wspolpraca z Dyrektorem Opery w zakresie opracowania rocznych plandéw
dziatalnosci Opery, sprawowanie nadzoru merytorycznego nad pracownikami
artystycznymi Opery, w tym kontrola ich pracy oraz udziat w przeprowadzaniu
okresowych ocen pracownikow,

g) organizacja projektow repertuarowych w Scislej wspotpracy z Zastepcg Dyrektora
ds. Artystycznych, Dyrektorem Opery 1 Zastgpca Dyrektora pod wzgledem muzycznym
przy zachowaniu wysokiego poziomu artystycznego, w tym wyznaczanie celow, zadan,
termindw oraz planéw artystycznych i merytorycznych dla artystow bioracych udziat
w projektach repertuarowych przy konsultacji i po uzgodnieniu z Dyrektorem Opery oraz
innymi osobami uczestniczacymi w realizacji projektow repertuarowych,

h) nadzorowanie powstania projektow repertuarowych poprzez dbanie o realizacje
zatozonej koncepcji muzycznej 1 artystyczne;j,

i) planowanie potrzeb muzycznych i artystycznych do realizacji projektow
repertuarowych w oparciu o plany finansowe Opery w uzgodnieniu z Dzialem

J)  Programowym i Koordynacji Artystycznej oraz Dziatem Realizacji Scenicznej

K) okreslanie sktadu Orkiestry, Choéru i solistbw do poszczegdlnych wydarzen
artystycznych

I) zapewnienie cigglosci wydarzen artystycznych, w tym biezace zarzadzanie zespotem
artystow oraz dbanie o klarownos¢ komunikacji pomiedzy artystami a innymi
uczestnikami projektow repertuarowych,

m) przestrzeganie celowosci i oszczednos$ci, dazac do uzyskania jak najlepszych efektow
przy ich realizacji, a takze optymalnego doboru metod i srodkow stuzacych osiggnigciu
zamierzonych celow umozliwiajacych terminowg realizacje zadan,

n) znajomosci przepiséw niezbednych do wykonywania powierzonej pracy,

0) udzial w przeprowadzaniu okresowych ocen pracownikow.

5. Do zadan koncertmistrza nalezy w szczegdlnosci:

a) przydzielanie zadan, zapoznawanie pracownikow z zakresem czynno$ci
oraz obowigzujacymi przepisami, regulaminami, instrukcjami, itp.,
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b) profesjonalne i rzetelne przygotowanie grupy muzykoéw orkiestry do dziatalnosci
artystycznej,
c) dbanie o podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych (artystycznych)
cztonkéw grupy,
d) prowadzenie prob zespotowych, sekcyjnych grupy,
e) wyznaczanie skladu osobowego grupy - obsady do udzialu w poszczegélnych
wydarzeniach artystycznych i przekazywanie w formie pisemnej wykazéw imiennych
pracownikow Inspektorowi Orkiestry w wymaganym terminie (przed wywieszeniem planu
proéb i podaniem do wiadomosci pracownikom),
f) sprawiedliwy podziat sekcji w =zakresie udzialu poszczegdlnych pracownikow
w koncertach, wydarzeniach artystycznych ponadnormowych w celu realizacji przez
pracownikow miesi¢cznej normy wydarzen artystycznych ponadnormowych,
g) przygotowanie planéw pracy dla swojej grupy instrumentdw z uwzglednieniem
réwnego podziatu pracy (z uwzglednieniem czasu pracy na scenie) zard6wno etatowej jak
1 dodatkowo pflatnej (nagrania, koncerty zewngtrzne, transmisje online itp.) zgodnie
z obowigzujacymi przepisami 1 zasadami wspoélzycia spolecznego, wspolpraca
z dyrygentem i solistami oraz prowadzenie prob sekcyjnych, opracowanie materialow
nutowych dla sekcji — w szczegdlnosci w kwintecie,
h) wyznaczanie zastgpstw za nieobecnego pracownika,
1) informowanie Inspektora Orkiestry o niezbednych zakupach instrumentéw
1 akcesoriow muzycznych oraz koniecznych remontach i konserwacjach instrumentéw
W grupie,
J) udzial w zajgciach tj. probach, koncertach, wydarzeniach artystycznych i innych
formach artystycznych realizowanych przez Orkiestre,
K) poddanie si¢ weryfikacji posiadanych umiejetnosci muzycznych (zdolno$ci
do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku pracy) po okresie niecobecnosci
trwajacej co najmniej trzy miesigce,
I) uczestniczenie w nagraniach audio i video (nagrania studyjne i na zywo, transmisje
koncertoéw, itp.) z udzialem Orkiestry, a takze w innych wydarzeniach wynikajacych
z potrzeb artystycznych Opery,
m) dostarczanie Inspektorowi Orkiestry wszelkich podan, wnioskow, zwolnien lekarskich,
itp. oraz niezwloczne informowanie go o przyczynach uniemozliwiajacych stawienie si¢
W pracy w wymaganym terminie,
n) wspolpraca przy realizacji koncertow lub nagran podczas wyjazdow Orkiestry
bez obstugi technicznej lub z niewystarczajaca jej iloscig.
. Do zadan kierownika grupy nalezy w szczegdlnosci:
a) przydzielanie zadan, zapoznawania pracownikow z zakresem = czynnoSci
oraz obowigzujgcymi przepisami, regulaminami, instrukcjami, itp.,
b) wspolpraca z dyrygentem Orkiestry i koncertmistrzem w celu rzetelnego
przygotowania utworow/dziet do prob,
c) profesjonalne i rzetelne przygotowanie grupy do dziatalnosci artystycznej,
d) dbanie o podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych (artystycznych) przez
cztonkéw grupy,
e) prowadzenie prob zespotowych, sekcyjnych grupy zgodnie z poleceniem
przetozonego,
f) przygotowanie planéw pracy dla swojej grupy instrumentdw z uwzglednieniem
rownego podzialu pracy (z uwzglednieniem czasu pracy na scenie) zardwno etatowej jak
1 dodatkowo platnej (nagrania, koncerty zewnetrzne, transmisje online itp.) zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa 1 zasad wspotzycia spotecznego, wspotpraca
z dyrygentem 1 solistami oraz prowadzenie prob sekcyjnych, opracowanie materiatdéw
nutowych dla sekcji — w szczegolnosci w kwintecie (w przypadku braku koncertmistrza
W grupie),

25



g) wyznaczanie skladu osobowego grupy- obsady na poszczegdlne wydarzenia
artystyczne i przekazywanie w formie pisemnej wykazow imiennych pracownikow
Inspektorowi Orkiestry w wymaganym terminie (przed wywieszeniem planu prob
1 podaniem do wiadomosci pracownikom),
h) sprawiedliwy podziat sekcji w zakresie udzialu poszczegdlnych pracownikoéw
w koncertach, wydarzeniach artystycznych ponadnormowych celem realizacji przez
pracownikow miesi¢cznej normy wydarzen artystycznych ponadnormowych,
1) wyznaczanie zastgpstw za nieobecnego pracownika oraz rozdzielania jego zadan
pomiedzy podleglych sobie pracownikow,
J) informowanie Inspektora Orkiestry o niezbednych zakupach instrumentow
1 akcesoriow muzycznych oraz koniecznych remontach i konserwacjach instrumentow
w grupie,
K) wudzial w zajeciach tj. probach, koncertach, wydarzeniach artystycznych i innych
formach artystycznych realizowanych przez Orkiestrg,
) praca nad dzietem muzycznym i opracowywania go zgodnie z ustaleniami
1 wymaganiami dyrygenta oraz stosowania si¢ do metod pracy osoby prowadzacej,
wypetniajac jej polecenia w zakresie organizacji pracy,
m) poddanie si¢ weryfikacji posiadanych umiej¢tnosci muzycznych (zdolno$ci
do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku pracy) po okresie nieobecnosci
trwajacej co najmniej trzy miesigce,
n) uczestniczenie w nagraniach audio i video (nagrania studyjne i na zywo, transmisje
koncertéw, itp.) z udziatem Orkiestry a takze w innych wydarzeniach wynikajacych
z potrzeb artystycznych Opery,
0) dostarczanie Inspektorowi Orkiestry wszelkich podan, wnioskow, zwolnien lekarskich,
itp. oraz niezwloczne informowanie go o przyczynach uniemozliwiajacych stawienie si¢
W pracy w wymaganym terminie,
p) wspolpraca przy realizacji koncertow lub nagran podczas wyjazdow Orkiestry bez
obstugi technicznej lub z niewystarczajaca jej iloscia.

7. Do zadan muzyka I glos nalezy w szczeg6lnosci:
a) udziat w zajeciach tj. probach, koncertach, wydarzeniach artystycznych i innych
formach artystycznych realizowanych przez Orkiestrg,
b) wykonywanie partii instrumentalnej jako prowadzacego grupe pod wzgledem
interpretacji i zasad wykonawstwa muzyki danej epoki,
C) przygotowanie i wykonywanie partii solowych wynikajacych z partytury
oraz powierzonych przez kierownika muzycznego i/lub dyrygenta,
d) praca nad dzielem muzycznym 1 opracowywanie go zgodnie z ustaleniami
1 wymaganiami dyrygenta oraz stosowania si¢ do metod pracy prowadzacego, wypelniajac
jej polecenia w zakresie organizacji pracy,
e) poddanie si¢ weryfikacji posiadanych umiej¢tnosci muzycznych (zdolnosci
do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku pracy) po okresie nieobecnosci
trwajacej co najmniej trzy miesiace,
f) przyjecie powierzonych zadan artystycznych w zastgpstwie za innego pracownika,
g) uczestniczenie w nagraniach audio i video (nagrania studyjne i na zywo, transmisje
koncertow, itp.) z udziatem Orkiestry a takze w innych wydarzeniach wynikajacych
zZ potrzeb artystycznych Opery,
h) dostarczanie Inspektorowi Orkiestry wszelkich podan, wnioskow, zwolnien lekarskich,
itp. oraz niezwloczne informowanie go o przyczynach uniemozliwiajacych stawienie
si¢ W pracy w wymaganym terminie,
1) wspolpraca przy realizacji koncertéw Iub nagran podczas wyjazdow Orkiestry
bez obstugi technicznej lub z niewystarczajacg jej iloscia.

8. Do zadan muzyka orkiestry nalezy w szczegdlnosci:
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10.

a) udzial w zajeciach tj. probach, koncertach, wydarzeniach artystycznych i innych
formach artystycznych realizowanych przez Orkiestr¢ w ramach statutowej dziatalnosci
Opery,
b) realizacja projektow artystycznych uwzglednionych w planie repertuarowym
oraz wydarzen artystycznych poza Instytucjg (koncerty, nagrania, transmisje itp.),
C) przygotowywanie i opracowywanie artystyczne powierzonych zadan w wymaganym
terminie,
d) zapoznawanie si¢ z dzielem muzycznym i opracowanie go zgodnie z ustaleniami
I wymaganiami dyrygenta oraz stosowanie si¢ do metod pracy osoby prowadzacej proby,
wypehiajac jej polecenia w zakresie organizacji pracy,
e) przygotowanie i wykonywanie partii solowych wynikajgcych z partytury
oraz powierzonych przez Kierownika Muzycznego lub/i dyrygenta,
f) poddanie si¢ weryfikacji posiadanych umiejetnosci muzycznych (zdolnosci
do wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku pracy) po okresie nieobecnosci
trwajacej co najmniej trzy miesigce,
g) uczestniczenie w nagraniach audio i video (nagrania studyjne i na zywo, transmisje
koncertow, itp.) z udziatem Orkiestry Opery a takze w innych wydarzeniach wynikajacych
z potrzeb artystycznych Instytucji,
h) dostarczanie Inspektorowi Orkiestry wszelkich podan, wnioskow, zwolnien lekarskich,
itp. oraz niezwloczne informowanie go o przyczynach uniemozliwiajacych stawienie si¢
W pracy W wymaganym terminie,
1) wspolpraca przy realizacji koncertow lub nagran podczas wyjazdow Orkiestry bez
obstugi technicznej lub z niewystarczajaca jej iloscia.
Do zadan inspektora orkiestry nalezy w szczegdlnos$ci:
a) przygotowanie i koordynacja pod wzglgdem organizacyjnym wydarzen artystycznych,
b) sporzadzanie miesigcznych planow pracy zespotu, zgodnie z Regulaminem pracy,
C) przygotowywanie sktadow osobowych do okreslonych wydarzen artystycznych
i przekazywanie w wymaganym terminie do Dzialu Programowego i Koordynacji
Artystycznej oraz Dziatu Realizacji Scenicznej,
d) nadzoér nad sprawiedliwym podziatem w zakresie udzialu poszczegdlnych
pracownikow poszczegdlnych sekcji w  koncertach, wydarzeniach artystycznych
ponadnormowych celem realizacji przez pracownikow miesigcznej normy wydarzen
artystycznych ponadnormowych,
e) Scista wspoélpraca z Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych, Kierownikiem Muzycznym
1 Dzialem Programowym 1 Koordynacji Artystycznej oraz Dziatem Realizacji Scenicznej,
f) zglaszanie listy artystow orkiestry biorgcych udziat w nagraniach, do organizacji
zbiorowego zarzadzania prawami do artystycznych wykonan (STOART, ZAIKS, itp.).
Do zadan bibliotekarza orkiestry nalezy w szczeg6lnos$ci:
a) zamawianie i sprowadzanie do Opery materiatdw nutowych z instytucji bedacych
wlascicielami praw autorskich lub wydawniczych,
b) wzbogacanie zbiorow materiatdw nutowych, librett operowych i ich przektadow,
literatury naukowej dotyczacej muzyki,
€) gospodarowanie zbiorami bibliograficznymi i rozliczanie uzytkownikow z pobranych
materialow,
d) wspolpraca z Dziatem Programowym i Koordynacji Pracy Artystycznej w zakresie
zglaszania potrzeby uzyskania praw autorskich do utworéw wykorzystywanych w
dziatalnosci Opery,
e) wypozyczaniec materiatow dramaturgicznych (operowych), librett, materiatow
nutowych do biezacego i przygotowywanego repertuaru scenicznego,
f) zapewnienie niezbednej ilosci egzemplarzy librett oraz materialdbw nutowych
dla realizacji danego repertuaru,
g) zabezpieczanie przed zniszczeniem i uszkodzeniem materiatdéw bibliotecznych.
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§ 26
Chor

1. Chorem kieruje Kierownik Choru.

2. Kierownikowi Choéru podlegaja:
a) asystent kierownika choru,
b) artysta choru,
€) akompaniator choru,
d) inspektor choru,
e) bibliotekarz choru,
3. Kierownik Choru jest uprawniony do poszerzenia obowiazkéw zwigzanych
z wykonywang pracg — wybranemu pracownikowi funkcjonujgcemu w strukturze Choru
po uprzednim zatwierdzeniu przez Zastgpce Dyrektora ds. Artystycznych (np.
korepetytorowi gtosu).

4. Do zadan kierownika chéru, oprocz wskazanych w §7 niniejszego Regulaminu, nalezy
takze:
a) kontrola jakos$ci muzycznej i artystycznej wydarzen artystycznych, w ktorych bierze
udziat Chor Opery,
b) nadzoér nad rozwojem techniki wokalnej indywidualnie kazdego z artystow oraz
cato$cig pracy artystow choru,
c) prowadzenie prob Choéru, dbatos¢ o sprawne i profesjonalne pod wzgledem
technicznym, muzycznym i artystycznym wykonanie dzieta muzycznego,
d) przygotowanie Choéru do samodzielnego wykonania utwordow lub do wspotpracy
z Orkiestrg | innymi zespolami instrumentalnymi oraz do udzialu w wydarzeniach
artystycznych i nagraniowych audio i video (nagrania studyjne i na zywo, transmisje
koncertow) z udziatlem Chéru Opery,
e) samodzielne prowadzenie koncertow Choru,
f) nadzor wydarzen artystycznych z udziatem Choru,
g) wspodlpraca z dyrygentami i solistami podczas wydarzen artystycznych z udzialem
Choru,
h) programowanie repertuaru koncertowego Choru przy Scistej wspotpracy z Zastepca
Dyrektora ds. Artystycznych oraz Dziatem Programowym
1 Koordynacji Artystycznej oraz Dziatem Realizacji Sceniczne;,
i) wyznaczanie obsad Choru do poszczegdlnych wydarzen artystycznych,
J) zweryfikowanie indywidualnego przygotowania artystow choru do wykonania
wyznaczonych partii choralnych, w tym partii solowych, itp.,
K) przygotowywanie i opracowywanie pod wzgledem artystycznym partytur i materiatow
nutowych dziet literatury muzycznej,
[) przygotowywanie pracownikow Choru do udzialu w wydarzeniach artystycznych
i nagraniowych audio,
m) udzial w przestuchaniach kandydatow do zespotu artystycznego tj. artystow Choru,
solistow-aktorow,
n) udzial w przeprowadzaniu okresowych ocen pracownikow.

5. Do zadan asystenta kierownika chéru nalezy w szczegdlnosci:
a) przydzielanie zadan, zapoznawanie pracownikow z zakresem czynno$ci
oraz obowigzujacymi przepisami, regulaminami, instrukcjami, itp.,
b) profesjonalne i rzetelne przygotowanie grup glosowych do realizacji artystycznej,
C) przygotowanie planéw prob oraz prowadzenie prob w poszczegdlnych grupach
(sopran, alt, tenor, bas), prowadzenie prob tutti z uwzglednieniem réwnego podziatu pracy
(z  uwzglednieniem  czasu pracy na  scenie) zarowno  etatowej,  jak
1 dodatkowo platnej (nagrania, koncerty zewngtrzne, transmisje online itp.) zgodnie
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z obowigzujagcymi przepisami prawa i zasadami wspolzycia spotecznego, wspoélpraca

z dyrygentem 1 solistami oraz prowadzenie prob sekcyjnych, opracowanie materiatéw

nutowych dla sekcji,

d) opracowanie materialdow nutowych we wspotpracy z Kierownikiem Choru,

e) dbanie o podnoszenie kwalifikacji i umiejetnosci zawodowych (artystycznych)

artystow choru,

f) wyznaczanie obsady w S$cistej wspotpracy z Kierownikiem Chéru do udzialu w

poszczegbdlnych wydarzeniach artystycznych i przekazywanie w formie pisemnej wykazow

imiennych pracownikow Inspektorowi Chéru w wymaganym terminie (przed

wywieszeniem planu préb 1 podaniem do wiadomosci pracownikom),

g) sprawiedliwy podzial grupy glosowej w zakresie udzialu poszczegodlnych artystow

choru w koncertach, wydarzeniach artystycznych ponadnormowych w celu realizacji przez

pracownikOw miesi¢gcznej normy W wydarzeniach artystycznych ponadnormowych

(w uzgodnieniu z Kierownikiem Choéru oraz Inspektorem Choru),

h) udzial w zajeciach tj. probach i wydarzeniach przez Choér,

1) udzial w nagraniach audio i video (nagrania studyjne i na zywo, transmisje koncertow,

itp.) z udziatem Choéru Opery a takze w innych wydarzeniach wynikajacych z potrzeb

artystycznych Instytucji,

. Do zadan artysty choru nalezy w szczegdlnosci:

a) udziat w wydarzeniach artystycznych organizowanych w ramach statutowej

dziatalno$ci instytucji,

b) indywidualna i zespolowa praca nad ksztaltowaniem poziomu artystycznego,

C) przygotowywanie i profesjonalne opracowywanie artystyczne powierzonych zadan
okreslonych w lit. a w wymaganym terminie,

d) doskonalenie techniki wokalnej poprzez udziat w zajeciach emisji glosu,

e) udzial w nagraniach audio i video (nagrania studyjne i na zywo, transmisje koncertow)

z udzialem Choru Opery a takze w innych wydarzeniach artystycznych,

f) informowania Inspektora Chéru o nieobecnosci i przyczynie uniemozliwiajacej

podjecie pracy w planowanym terminie oraz niezwloczne dostarczenie dokumentdéw

usprawiedliwiajacych nieobecnos¢; zwolnienie artysty choru z zaje¢ w waznych sprawach

osobistych moze nastapi¢ tylko na podstawie pozytywnie rozpatrzonego wniosku przez

Kierownika Choru, jesli nie zakldci to toku pracy.

. Do zadan akompaniatora chéru nalezy w szczegolnosci:

a) akompaniowanie chérowi oraz solistom choru wyznaczonym przez kierownika choru,

b) wykonywanie pracy w charakterze korepetytora choru grup glosowych oraz

przygotowywanie partii solowych z wyznaczonymi przez Kierownika Choéru solistami,

€) poznanie i wykonywanie partii fortepianowej zgodnie z posiadanymi umiej¢tnosciami

i kwalifikacjami,

d) akompaniowanie — praca z solistami choru, wyznaczonymi do wykonania partii

solowych dla potrzeb wydarzen artystycznych,

e) udzial w charakterze akompaniatora w przestuchaniach do Choru,

f) udziat w probach do wydarzen artystycznych oraz w nagraniach audio i video

(nagrania studyjne, na zywi, transmisje koncertow itp.) oraz w innych wydarzeniach

wynikajacych z potrzeb artystycznych Instytucji.

. Do zadan inspektora choéru nalezy w szczegolnosci:

a) przygotowanie i koordynacja pod wzgledem organizacyjnym proéb i wydarzen

artystycznych,

b) sporzadzanie miesiecznych planow pracy zespotu, zgodnie z Regulaminem pracy,

C) sporzadzanie raportow z prob, wydarzen artystycznych i innych wydarzen

artystycznych,
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d) przygotowywanie obsad Chéru w $cistej wspolpracy z Kierownikiem Choru
do okreslonych wydarzen artystycznych i przekazywanie w wymaganym terminie do
Dziatu Programowego 1 Koordynacji Artystycznej oraz Dziatu Realizacji Scenicznej,

e) zglaszanie listy artystow choru biorgcych udzial w nagraniach, do organizacji

zbiorowego zarzadzania prawami do artystycznych wykonan (STOART, ZAIKS, itp.).

. Do zadan bibliotekarza choru nalezy w szczegolnosci:

a) wzbogacanie zbioréw materiatdw nutowych, librett operowych i ich przektadow,

literatury naukowej dotyczacej muzyki,

b) gospodarowanie zbiorami bibliograficznymi i rozliczanie uzytkownikéw z pobranych

materiatow,

€) zamawianie i sprowadzanie do Opery materiatow nutowych z instytucji bedacych

wlascicielami praw autorskich lub wydawniczych,

d) wspodlpraca z Dziatem Programowym i Koordynacji Pracy Artystycznej w zakresie

zglaszania potrzeby uzyskania praw autorskich do utworéw wykorzystywanych w

dziatalnosci Opery,

e) wypozyczaniec materialow dramaturgicznych (operowych), librett, materiatow

nutowych do biezacego i1 przygotowywanego repertuaru scenicznego,

f) zapewnienie niezbednej ilosci egzemplarzy materiatow nutowych dla realizacji danego

repertuaru,

g) zabezpieczanie przed zniszczeniem i uszkodzeniem materiatdow bibliotecznych.

§27
Balet

. Baletem kieruje Kierownik Baletu.

. Kierownikowi Baletu podlegaja:

a) pedagog baletu,

b) artysta baletu,

c) akompaniator baletu,

d) inspektor baletu.

. Kierownik Baletu jest uprawniony do poszerzenia obowiazkow zwigzanych z wykonywang
pracag — wybranemu pracownikowi funkcjonujacemu w ramach baletu po uprzednim
zatwierdzeniu przez Zastgpce Dyrektora ds. Artystycznych.

. Do zadan Kierownika Baletu, oprocz wskazanych w §7 niniejszego Regulaminu, nalezy
takze:

a) kontrola jakosci artystycznej zaje¢ baletowych, wydarzen artystycznych,
w ktorych bierze udziat Balet Opery,

b) nadzor nad rozwojem indywidualnym artystow baletu oraz catoscig ich pracy,

C) opracowywanie projektow dziet oraz kontrola nad ich przygotowaniem i wykonaniem,
d) troska o podnoszenie poziomu artystycznego dziel nowych oraz wznawianych,

e) nadzor nad strong choreograficzng biezgcego repertuaru,

f) udziat w nowych wydarzeniach artystycznych Opery,

Scista wspolpraca z Zastgpca Dyrektora ds. Artystycznych, Kierownikiem Muzycznym 1
Dziatem Programowym 1 Koordynacji Artystycznej oraz Dzialem Realizacji Sceniczne;,

g) taneczne przygotowanie artystow baletu do wydarzen artystycznych,

h) organizacja zaje¢ technik tanecznych i choreograficznych, w tym kontrola ich jakosci,
1) ustalanie planéw pracy baletu (grupy taneczne),

J) dbalo$¢ o utrzymanie jakos$ci uktadéw chorograficznych zgodnie z opracowang
choreografia,

K) prowadzenie zaje¢ baletu, dbato$¢ o sprawne i profesjonalne pod wzgledem
technicznym i artystycznym wykonanie ruchu scenicznego,
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I) przygotowanie baletu do samodzielnego wykonania utworow oraz do wspotpracy

z orkiestrg i dyrygentem,

m) udzial wydarzeniach artystycznych z udziatem baletu,

n) programowanie ksztatltu muzycznego oraz repertuaru baletu we wspotpracy z Zastepca

Dyrektora ds. Artystycznych oraz Dzialem Programowym i Koordynacji Artystycznej oraz

Dziatem Realizacji Scenicznej,

0) wyznaczanie sktadow baletu do poszczegdlnych wydarzen artystycznych,

p) dbanie o staly rozw6j umiejetnosci pracownikow baletu oraz podwyzszanie

kwalifikacji poszczegdlnych jego pracownikow,

q) przeprowadzanie indywidulanych zaje¢ dla artystow baletu,

) zweryfikowanie indywidualnego przygotowania artystow baletu do wykonania

wyznaczonych partii ruchu scenicznego, w tym partii solowych itp.,

S) przygotowywanie pracownikow baletu do wudzialtu w wystawianych dzietach

scenicznych, nagraniach audio i video (nagrania studyjne i na zywo, transmisje wydarzen)

z udzialem Baletu Opery a takze w innych wydarzeniach artystycznych,

t) udziat w castingach kandydatow do Baletu Opery,

u) Scista wspoltpraca z Dziatem Programowym i Koordynacji Artystycznej oraz Dzialem

Realizacji Scenicznej, w zwigzku z planowanymi Wwydarzeniami artystycznymi

1 wystepami z udzialem Baletu Opery,

V) udzial w przeprowadzaniu okresowych ocen pracownikow.

. Do zadan pedagoga baletu nalezy w szczeg6lnosci:

a) nadzor nad rozwojem indywidualnym artystow baletu oraz caloscig ich pracy,

b) $cista wspotpraca i opracowywanie w porozumieniu z Kierownikiem baletu projektow
dziet oraz kontrola nad ich przygotowaniem i wykonaniem,

c) troska o podnoszenie poziomu artystycznego dziet nowych oraz wznawianych,

d) nadzor nad strong choreograficzng biezacego repertuaru,

e) przygotowanie nowych produkcji scenicznych Opery,

f) taneczne przygotowanie artystow baletu do wydarzen artystycznych,

g) organizacja zaje¢ technik tanecznych i choreograficznych, w tym kontrola ich jakosci,

h) ustalanie planow pracy Baletu (grupy taneczne),

i) dbatos¢ o utrzymanie jakosci uktadéw chorograficznych zgodnie z opracowang
choreografia,

J) prowadzenie ¢wiczen kondycyjnych z artystami baletu,

k) dokonywania zmian w przypadku zastepstw artystow baletu w wyniku niedyspozycji
ruchowej,

I) prowadzenie zaje¢ baletu, dbalos¢ o sprawne i profesjonalne pod wzgledem
technicznym, muzycznym i artystycznym wykonanie ruchu scenicznego,

m) przygotowanie Baletu do samodzielnego wykonania utworow oraz do wspotpracy
z Orkiestra 1 dyrygentem,

n) udzial w wydarzeniach artystycznych z udziatem baletu,

0) programowanie ksztattu muzycznego oraz repertuaru baletu we wspotpracy z Zastepca
Dyrektora ds. Artystycznych oraz Dziatem Programowym i Koordynacji Artystycznej
oraz Dziatem Realizacji Scenicznej,

p) wyznaczanie sktadow baletu do poszczegolnych wydarzen artystycznych,

q) dbanie o staly rozwdj umiej¢tnosci pracownikow baletu oraz podwyzszanie
kwalifikacji poszczegdlnych jego pracownikow,

r) przeprowadzanie indywidulanych zaje¢ dla artystow baletu,

s) zweryfikowanie indywidualnego przygotowania artystOw baletu do wykonania
wyznaczonych partii ruchu scenicznego, w tym partii solowych itp.,

t) przygotowywanie pracownikow baletu do wudzialu w wystawianych dzietach
scenicznych, nagraniach audio i video (nagrania studyjne i na zywo, transmisje
wydarzen) z udziatem Baletu Opery a takze w innych wydarzeniach artystycznych,
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u) udziat w castingach kandydatow do baletu,

V) Scista wspotpraca z Dziatem Programowym i Koordynacji Artystycznej oraz Dziatem
Realizacji Scenicznej w zwigzku z planowanymi wydarzeniami artystycznymi z
udziatem Baletu Opery.

. Do zadan artysty baletu nalezy w szczegdlnos$ci:

a) udzial w probach, wydarzeniach artystycznych i innych wydarzeniach artystycznych

organizowanych w ramach statutowej dziatalnosci Instytucji,

b) realizacja projektow artystycznych,

¢) indywidualna i zespotowa praca nad ksztattowaniem poziomu artystycznego,

d) przygotowywanie i profesjonalne opracowywanie artystyczne powierzonych zadan

artystycznych w wymaganym terminie,

e) dyspozycyjnos¢ w trakcie produkcji artystycznej (wydarzenia artystycznego),

f) doskonalenie choreograficzne poprzez udziat w zajg¢ciach baletowych,

g) dyspozycyjnosc i profesjonalne przygotowanie do zajec,

h) udzial w nagraniach audio i video (nagrania studyjne i na zywo, transmisje spektakli)

z udziatem Baletu Opery a takze w innych wydarzeniach artystycznych,

i) informowania Inspektora Baletu o nieobecnosci i przyczynie uniemozliwiajacej

podjecie pracy w planowanym terminie oraz niezwloczne dostarczenie dokumentow

usprawiedliwiajacych nieobecno$¢; zwolnienie artysty baletu z zaje¢ w waznych sprawach
osobistych moze nastgpi¢ tylko na podstawie pozytywnie rozpatrzonego wniosku przez

Kierownika Baletu, jesli nie zaktoci to toku pracy.

. Do zadan akompaniatora baletu nalezy w szczeg6lnos$ci:

a) akompaniowanie artystom baletu podczas zaje¢ choreograficzno-baletowych,

b) wykonywanie partii fortepianowej zgodnie 2z posiadanymi umiejetnosciami

i kwalifikacjami,

C) poznanie dziela muzycznego i opracowanie go zgodnie z ustaleniami i wymaganiami

Kierownika Baletu i Pedagoga Baletu oraz stosowanie si¢ do metod pracy osoby

prowadzacej, wypekniajac jego polecenia w zakresie organizacji pracy,

d) wudziat w indywidualnej i =zespotowej pracy nad ksztaltowaniem poziomu

artystycznego Baletu Opery,

e) udzial w charakterze akompaniatora w castingach do Baletu Opery,

f) weryfikacja na biezaco rozktadu zajec i jego ewentualnych zmian,

g) udziat jako akompaniatora w widowiskach scenicznych, nagraniach audio i video

(nagrania studyjne, na zywo, transmisje koncertow itp.) oraz w innych wydarzeniach

wynikajacych z potrzeb artystycznych Instytucji.

. Do zadan inspektora baletu nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowanie i nadzor pod wzgledem organizacyjnym prob i wydarzen

artystycznych,

b) przygotowywanie sktadéw osobowych w $cistej wspotpracy z Kierownikiem Baletu

do okreslonych wydarzen artystycznych i1 przekazywanie W wymaganym

terminie do Dziatu Programowego i1 Koordynacji Artystycznej oraz Dziatu Realizacji

Scenicznej,

C) sporzadzanie miesigcznych planéw pracy zespotu, zgodnie z Regulaminem pracy,

d) sporzadzanie raportow z prob, wydarzen artystycznych i innych wydarzen

artystycznych,

e) Scista wspolpraca z Zastepcg Dyrektora ds. Artystycznych, Kierownikiem Muzycznym

1 Dzialem Programowym i1 Koordynacji Artystycznej oraz Dziatem Realizacji Scenicznej,

f) zglaszanie listy artystow baletu biorgcych udzial w nagraniach, do organizacji

zbiorowego zarzadzania prawami do artystycznych wykonan (STOART, ZAIKS, itp.).

§ 28
Chor Dziecieco - Mlodziezowy
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1.

2.

Chérem Dziecigco — Mtlodziezowym kieruje Kierownik Chéru Dziecieco -
Mlodziezowego.
Kierownikowi Choru Dziecieco — Mtodziezowego podlegaja:
a)  pedagog Choéru Dziecieco — Mlodziezowego,
b)  akompaniator Chéru Dziecigco — Mtodziezowego.
Do zadan Kierownika Choéru Dziecieco - Mlodziezowego, oprocz wskazanych
w §7 niniejszego Regulaminu, nalezy takze: kontrola jako$ci muzycznej i artystycznej prob
I wydarzen artystycznych, w ktorych bierze udzial Chor Dziecieco - Mlodziezowego
Opery:
a) dbanie o staly rozwoj umiej¢tnosci wokalnych i muzycznych czionkéw Choru
Dziecigco - Mlodziezowego oraz podwyzszanie kwalifikacji poszczegdlnych jego
uczestnikow,
b) przygotowanie Choru Dziecigco - Mlodziezowego do samodzielnego wykonania
utwordéw lub do wspotpracy z Orkiestrg oraz innymi zespotami instrumentalnymi,
€) samodzielne prowadzenia koncertow Choru Dziecigco - Mlodziezowego,
d) udzial w wydarzeniach artystycznych z udzialem Choru Dziecigco - Mtodziezowego,
e) wspodlpraca z dyrygentami i solistami podczas wydarzen artystycznych z udziatem
Chéru Dziecigco - Miodziezowego,
f) programowanie ksztalttu muzycznego oraz repertuaru koncertowego Choru Dziecigco
— Mtodziezowego, we wspolpracy z Zastgpca Dyrektora ds. Artystycznych oraz Dziatem
Realizacji Scenicznej,
g) wyznaczanie sktadow Choru Dziecigco - Miodziezowego do poszczegdlnych
wydarzen artystycznych,
h) przeprowadzanie indywidulanych zaje¢ emisji glosu w Chorze Dziecigco -
Mtodziezowym,
i) zweryfikowanie indywidualnego przygotowania cztonkow Choéru Dziecigeo -
Mtodziezowego do wykonania wyznaczonych partii chdralnych, w tym partii solowych
itp.,
J) przygotowywanie i opracowywanie pod wzgledem artystycznym partytur i materiatow
nutowych dziet literatury muzycznej,
K) przygotowywanie czltonkow Choéru Dziecigco - Mlodziezowego do udziatu
w koncertach, nagraniach audio i video (nagrania studyjne i na zywo, transmisje
koncertow) z udziatem Choéru Dziecigco - Mtlodziezowego Opery, a takze w innych
wydarzeniach artystycznych,
I) udzial w przestuchaniach kandydatow do Choru Dziecigco - Mlodziezowego Opery,
m) udziat w przeprowadzaniu okresowych ocen pracownikow.
Do zadan pedagoga Choru Dzieci¢co - Mlodziezowego nalezy w szczego6lnosci:
a) przygotowanie i koordynacja pod wzgledem organizacyjnym prob i koncertow,
b) przygotowywanie sktadow osobowych w $cistej wspotpracy z Dyrygentem Choéru
Dziecigco - Miodziezowego, Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych do okreslonych
wydarzen artystycznych 1 przekazywanie w wymaganym terminie do Dzialu
Programowego i Koordynacji Artystycznej oraz Dziatu Realizacji Scenicznej,
c) zamawianie i sprowadzanie do Opery materiatow nutowych z instytucji bgdacych
wlascicielami praw autorskich lub wydawniczych,
d) wypozyczanie materiatow nutowych do biezacego i przygotowywanego repertuaru,
e) zapewnienie niezbednej ilosci egzemplarzy materiatdéw nutowych dla realizacji danego
repertuaru,
f) sporzadzanie miesigcznych planéw pracy zespotu,
g) sporzadzanie raportdow z wydarzen artystycznych,
h) kontrola jakosci muzycznej i artystycznej wydarzen artystycznych, w ktorych bierze
udzial Chor Dziecigco - Mlodziezowego Opery,
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i) nadzor nad rozwojem indywidualnym artystow oraz cato$cig pracy dzieci i mtodziezy,

J)  prowadzenie prob Choéru Dziecigco - Mtiodziezowego, dbalos¢ o sprawne

i profesjonalne pod wzglg¢dem technicznym, muzycznym i artystycznym wykonanie dzieta

muzycznego,

K) przygotowanie Chéru Dziecigco - Mlodziezowego do samodzielnego wykonania

utwordéw lub do wspotpracy z Orkiestra oraz innymi zespotami instrumentalnymi,

I) programowanie ksztaltu muzycznego oraz repertuaru koncertowego Choéru Dziecieco -

Mtodziezowego we wspotpracy z Zastgpca Dyrektora ds. Artystycznych, Dyrygentem

Chéru Dziecigco — Miodziezowego oraz Dziatem Programowym i Koordynacji

Artystycznej oraz Dziatem Realizacji Scenicznej,

m) wyznaczanie obsady Choru Dziecigco — Mtodziezowego do poszczegolnych wydarzen

artystycznych w porozumieniu z Dyrygentem Choéru Dziecigco - Mlodziezowego,

n) dbanie o staly rozwdj umiejetnoSci wokalnych i muzycznych cztonkéw Choru

Dziecieco - Mtlodziezowego oraz podwyzszanie kwalifikacji poszczegolnych jego

uczestnikow,

0) przeprowadzanie indywidulanych zaje¢ emisji glosu w Choérze Dziecigco -

Miodziezowym,

p) zweryfikowanie indywidualnego przygotowania cztonkéw Choru Dziecigco —

Mtodziezowego do wykonania wyznaczonych partii choralnych, w tym partii solowych

itp.,

gq) przygotowywanie i opracowywanie pod wzglgdem artystycznym partytur i materiatow

nutowych dziet literatury muzycznej,

r) przygotowywanie czlonkow Choru Dziecigco - Mlodziezowego do udzialu

w wydarzeniach artystycznych i nagraniowych audio i video (nagrania studyjne i na zywo,

transmisje koncertow) z udzialem Choéru Dziecigco - Mtodziezowego Opery a takze

w innych wydarzeniach artystycznych,

S) udziat w przestuchaniach kandydatow do Chéru Dziecigco - Mtodziezowego Opery,

t) Scista wspotpraca z Dziatem Programowym i Koordynacji Artystycznej oraz Dziatlem

Realizacji Scenicznej w zwiazku z planowanymi wydarzeniami artystycznymi z udziatem

Choru Dziecigco - Mlodziezowego Opery,

u) przestrzeganie postanowien wewngtrznych aktow prawnych oraz innych dokumentow

regulujacych zasady 1 tryb pracy w Operze,

V) ustalanie i opracowywanie plandw prob, repertuaru Chéru Dziecigco —

Mtodziezowego.

. Do zadah akompaniatora Chéru Dziecigco - Mlodziezowego nalezy w szczegdlnosci:

a) akompaniowanie Choérowi Dziecigco - Milodziezowemu oraz solistom Choéru

Dziecigco - Mlodziezowego, wyznaczonym przez Dyrygenta Choru Dziecigco -

Mtodziezowego,

b) wykonywanie pracy w charakterze korepetytora choéru grup glosowych

oraz przygotowywanie partii solowych z wyznaczonymi przez Dyrygenta Choru Dziecigco

- Mtodziezowego solistami,

c) wykonywanie partii fortepianowej zgodnie z posiadanymi umiejetnoSciami

i kwalifikacjami,

d) poznanie dzieta muzycznego i opracowanie go zgodnie z ustaleniami i wymaganiami

Kierownika Choru Dziecigco - Mlodziezowego 1 pedagoga Choéru Dziecigco -

Mtodziezowego oraz stosowanie si¢ do metod pracy osoby prowadzacej, wypetniajac jego

polecenia w zakresie organizacji pracy,

e) udzial w probach i wydarzeniach artystycznych jako akompaniator, wykonawca

solowy — fortepian,

f) wudziat w indywidualnej i zespolowej pracy nad ksztaltowaniem poziomu

artystycznego Choru Dziecigco - Mlodziezowego Opery,

g) akompaniowanie — praca z solistami choru, wyznaczonych do wykonania partii
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solowych dla potrzeb koncertow,

h) wudzial w charakterze akompaniatora w przestuchaniach do Choéru Dziecigco -
Mtodziezowego,

1) udzial w nagraniach audio i video (nagrania studyjne, na zywi, transmisje koncertow
itp.) oraz w innych wydarzeniach wynikajgcych z potrzeb artystycznych Instytucji.

§ 29
Solisci — Aktorzy

. W sktad Solistow - Aktoréw wchodza:

a) solista - aktor,

b) pedagog/konsultant wokalny,

€) akompaniator solistow - aktorow.

. Do zadan solisty - aktora nalezy w szczegdlnosci:

a) samodzielne przygotowywanie utworéw wskazanych przez pracodawce,

b) udziat w probach i wydarzeniach artystycznych,

C) udziat w zajeciach aktorskich, ruchowych, choreograficznych i baletowych,

d) dbalos¢ o rozwdj techniki  wokalnej poprzez zajecia  indywidualne

z pedagogiem/konsultantem wokalnym,

e) dyspozycyjnos¢ i profesjonalne przygotowanie do prob, nagran i wydarzen

artystycznych,

f) udzial w zajeciach zleconych przez pracodawcg przed planowanymi nagraniami,

dodatkowymi koncertami lub wyjazdami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

g) przygotowywanie i profesjonalne opracowywanie artystyczne powierzonych zadan

artystycznych w wymaganym terminie,

h) uczestniczenie w nagraniach audio i video (nagrania studyjne i na zywo, transmisje

koncertéw) z udziatem pracownikow artystycznych Opery a takze w innych wydarzeniach

artystycznych,

i) informowanie o nieobecnosci i przyczynie uniemozliwiajacej podjecie pracy

w planowanym terminie oraz niezwloczne dostarczenie dokumentéw usprawiedliwiajacych

nieobecno$¢; zwolnienie solisty - aktora z zaje¢ w waznych sprawach osobistych moze

nastapi¢ tylko na podstawie pozytywnie rozpatrzonego wniosku przez Zastepce Dyrektora

ds. Artystycznych, Kierownika Muzycznego, jesli nie zaktoci to toku pracy.

. Do zadan pedagoga/konsultanta wokalnego nalezy w szczegolnoSci:

a) prowadzenie i aktualizacja europejskiej bazy danych solistow-aktorow,

b) nadzor nad indywidualnym rozwojem wokalnym solistow- aktorow,

c) zdefiniowanie predyspozycji wokalnych, rozpoznanie ich i nauczanie solistow -

aktorow jak postugiwac si¢ w sposob prawidtowy swoim glosem,

d) Scista wspotpraca i opracowywanie w porozumieniu z Zastgpca Dyrektora

ds. Artystycznych projektow artystycznych oraz kontrola nad przygotowaniem solistow-

aktorow oraz ich wykonaniem,

e) wokalne przygotowanie solistow-aktoréw do wydarzen artystycznych Opery,

f) ustalanie planéw pracy indywidualnie z kazdym z solistow- aktorow,

g) dokonywania zmian w przypadku zastepstw Solistow-aktorow w wyniku niedyspozycji

wokalnej,

h) prowadzenie zaj¢¢ $piewu, dbatos¢ o sprawne i profesjonalne pod wzgledem

technicznym, muzycznym 1 artystycznym wykonanie partii wokalnej dzieta oraz ocena

rozwoju wokalnego,

1) przygotowanie solisty- aktora do samodzielnego wykonania utwordw oraz

do wspotpracy z Orkiestra i dyrygentem,

J) udzial w wydarzeniach artystycznych z udzialem Zespotow Artystycznych Opery,

K) wyznaczanie obsady solistyczno-aktorskiej do  poszczegdlnych  wydarzen
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artystycznych w $cistej wspotpracy Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych, Kierownikiem
Muzycznym,

I) dbanic o staly rozwdj umiejetnosci wokalnych i muzycznych oraz podwyzszanie
kwalifikacji solistow-aktorow,

m) zweryfikowanie indywidualnego przygotowania solistow-aktorow do wykonania
wyznaczonych partii ruchu scenicznego, w tym partii solowych itp.,

n) przygotowywanie solistow-aktorow do udzialu w wystawianych dzietach scenicznych,
nagraniach audio i video (nagrania studyjne i na zywo, transmisje wydarzen), a takze
w innych wydarzeniach artystycznych,

0) udziat w castingach do poszczegdlnych koncertow, premier i wydarzen artystycznych.

. Do zadan akompaniatora solisty-aktora nalezy w szczegolnosci:

a) akompaniowanie solistom-aktorom wyznaczonym przez Kierownika Muzycznego,
Pedagoga/Konsultanta Wokalnego,

b) wykonywanie partii fortepianowej zgodnie z posiadanymi umiej¢tno$ciami
i kwalifikacjami,

C) poznanie dziela muzycznego i opracowanie go zgodnie z ustaleniami i wymaganiami
Kierownika Muzycznego, Pedagoga/Konsultanta Wokalnego oraz stosowanie si¢ do metod
pracy osoby prowadzacej, wypetniajac jego polecenia w zakresie organizacji pracy,

d) udziat w zajeciach, probach i koncertach jako akompaniator,

e) profesjonalne i doktadne przygotowanie si¢ do prob z danego repertuaru,

f) udzial w indywidualnej i zespotowej pracy Solistow-aktorow nad ksztattowaniem
poziomu artystycznego Instytucji,

g) udziat w charakterze akompaniatora w castingach do poszczegolnych koncertow,
premier 1 wydarzen artystycznych.

§ 30
Asystent Rezysera

. Do zadan Asystenta Rezysera nalezy w szczego6lnosci:

a) znajomos¢ koncepcji rezyserskich poszczegdlnych wydarzen artystycznych,

b) prowadzenie $cistej wspotpracy z rezyserem w zakresie realizacji wydarzen
artystycznych oraz ustalania organizacji pracy zespotu,

C) wspolpraca z Dyrygentem, zespolem artystycznym, Dziatem Programowym
i Koordynacji Artystycznej oraz Dzialem Realizacji Scenicznej i pracownikami
technicznymi przy pracy nad wydarzeniem artystycznym,

d) wyznaczanie obsad do poszczegdlnych wydarzen artystycznych w porozumieniu
z rezyserem wydarzenia artystycznego i Zastgpca Dyrektora ds. Artystycznych,

e) przeprowadzanie indywidulanych zaje¢ z obsadg glownych rdl,

f) wspotpraca z dyrygentami i solistami podczas wydarzen artystycznych,

g) nadzor nad catoscig pracy zespotdw scenicznych, solistow-aktoréw, Choru i statystow,
h) prowadzenie prob rezyserskich, doprowadzenie do sprawnego i nienagannego pod
wzgledem aktorskim wykonania dziet scenicznych: oper, operetek, musicali, bajek,
koncertow,

I) przygotowanie zespotu scenicznego do samodzielnego wykonania zadan aktorskich
podczas realizacji wydarzen artystycznych,

J)  prowadzenie popremierowych prob wznowieniowych, korekcyjnych i innych
zwigzanych z potrzebami artystycznymi Instytucji,

k) dbanie o staty rozw6j umiejetnosci aktorskich zespotdw scenicznych.

§31
Inspicjent
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1. Do zadan Inspicjenta nalezy w szczegolnosci:
a) zapoznawanie si¢ z koncepcja artystyczng wydarzenia artystycznego (rezysera,
scenografa, itp.), tre$cig sztuki powierzonej do prowadzenia,
b) uzgadnianie ostatecznego brzmienia tekstu sztuki z rezyserem i organizatorem pracy
artystycznej,
C) opracowywanie scenariusza ruchu scenicznego na podstawie doktadnego zapoznania
si¢ z partyturg rezyserska przedstawienia, sporzadzenie z niej wyciggu 1 wpisanie
umownych znakow, sygnalizujacych wejscie poszczegdlnych artystow lub zespolow na
sceng,
d) prowadzenie prob, wydarzen artystycznych oraz zapewnienie w tym czasie porzadku
na scenie i za kulisami,
e) udzial w probach i wydarzeniach artystycznych, zgodnie z rozkladem zajg¢, w celu
wykonania  wszystkich czynno$ci  organizacyjno - technicznych niezbednych
dla prawidlowego ich przebiegu,
f) kontrolowanie i monitorowanie przebiegu prob i wydarzen artystycznych
pod wzgledem zgodnosci z ustalonym tekstem sztuki, wymaganiami rezysera, itp.,
g) koordynowanie pracy wszystkich osob biorgcych udziat w probach i wydarzen
artystycznych,
h) informowanie przetozonego o wszelkich nieprawidtowosciach wystepujacych podczas
prob i wydarzen artystycznych oraz wszelkich zmianach,
i) sporzadzanie i terminowe przekazywanie wiasciwej dokumentacji zwigzanej z pracg
artystyczng tj. raporty z prob i wydarzen artystycznych zawierajagce wykaz osob bioracych
udzial w zajeciach, czas trwania zajec itp.,
J) sprawdzanie obecnosci i gotowosci do proby i wydarzen artystycznych,
k) nadzorowanie czasu przybycia artystow na wydarzenie artystyczne, natychmiastowe
zawiadamianie rezysera, asystenta rezysera, przedstawiciela dyrekcji o nieobecnosci
danych oséb,
I) kierowanie ruchem scenicznym (sygnalizacja wej$cia na scene, akcji scenicznej),
m) kontrolowanie i koordynowanie efektow $wietlnych, akustycznych i muzycznych
oraz zapewnienie prawidtowos$ci zmian dekoracji scenicznych,
n) nadzor organizacyjny i porzadkowy nad statystami.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 32
Wszelkie zmiany 1 uzupehnienia niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym
dla jego nadania.

§33
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie odpowiednio
przepisy Ustawy, Statut, aktualnie obowiazujace akty prawne.

§ 34

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie mocg Zarzadzenia Dyrektora Opery.
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