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Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

1. Opera na Zamku w Szczecinie, zwana dalej Operg, jest samorzadowg instytucjg kultury wpisang do rejestru
instytucji kultury prowadzonego przez Zarzad Wojewddztwa Zachodniopomorskiego w Szczecinie, dziatajgcy
na podstawie:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej [tekst
jednolity (dalej: t.j.): Dz.U. z 2020 r., poz. 194, ze zm.];

rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015 r. w sprawie
zasad wynagradzania pracownikdw instytucji kultury (Dz.U. z 2015, poz. 1798);

ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (t.j.: Dz.U. 2 2021 r., poz. 305, ze zm.);
ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz.U. z 2021 r. poz. 217, ze zm.);

ustawy z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (t.j. z 2021r. poz. 1129, ze zm.);
Statutu Opery na Zamku w Szczecinie nadanego uchwatg nr XXXII1/523/18 Sejmiku Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego z dnia 28 czerwca 2018 r. w sprawie nadania statutu Operze na Zamku
w Szczecinie;

niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

2. Regulamin organizacyjny Opery na Zamku w Szczecinie okresla zasady wewngtrznej organizacji oraz strukturg
i zakres dziatania komdrek organizacyjnych wchodzacych w jej skfad.

3. Kazdy

pracownik Opery zobowigzany jest stosowac sie do niniejszego Regulaminu, Statutu, jak rowniez

wewnetrznych aktéw prawnych stanowionych przez dyrektora.

§2

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia nalezy rozumiec:
1. Opera Opera na Zamku w Szczecinie z siedzibg w Szczecinie przy ul.

Korsarzy 34
2. dyrektor dyrektor Opery na Zamku w Szczecinie
3. zastepca dyrektora ds. artystycznych zastepca dyrektora ds. artystycznych
4, zastepca dyrektora zastepca dyrektora
5. kierownik kierownik komarki organizacyjnej
6. komodrka organizacyjna dziat, zespdt, samodzielne stanowisko

Rozdziat Il

Zasady zarzadzania

§3
Dyrektor

1. Opera zarzadza i reprezentuje jg na zewnatrz dyrektor.

2. Dyrektor organizuje dziatalno$¢ Opery w sposdb zapewniajgcy realizacje zadan statutowych Opery zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa.

3. Dyrektor odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Opery, w tym za dziafalnos¢ artystyczng, gospodarke
finansowa, realizacje rzeczowo-finansowych planéw Opery oraz utrzymanie wfasciwej organizacji i
dyscypliny pracy.
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4. Dyrektor zarzadza Operg przy pomocy dwdch zastepcow, zastepcy dyrektora ds. artystycznych oraz
zastepcy dyrektora, powotywanych i odwotywanych zgodnie ze Statutem Opery.

5. Zastepcy dyrektora wspodtuczestnicza w kierowaniu Operg, dziataja w imieniu dyrektora w zakresie
okreslonym w niniejszym Regulaminie oraz granicach udzielonych im petnomocnictw.

6. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuja zastepcy dyrektora lub w wypadku ich nieobecnosci
gtéwny ksiegowy. Zakres zastepstwa petnionego przez zastepcow dyrektora lub gtéwnego ksiegowego
okresla niniejszy Regulamin oraz udzielone petnomocnictwa.

§4

1. Dyrektor zarzadza Operg, wydajac wewnetrzne akty prawne: zarzadzenia, regulaminy, polecenia
stuzbowe, instrukcje, pisma okdlne, komunikaty — ewidencjonowane w sekretariacie Opery.

2. Zarzadzeniami regulowane sg zasadnicze zagadnienia z zakresu funkcjonowania instytucji wymagajgce
trwatych ustalen o jednolitym charakterze.

3. Regulaminy stanowig zbiory przepisow normujacych zasady postgpowania lub prac instytucji.

4. Poleceniami stuzbowymi dyrektora Opery regulowane sg sprawy wymagajace doraznego uregulowania
wzglednie podjecia ustalen na kroétki okres.

5. Instrukcje stanowig zbiory zasad, przepiséw ustalajgcych sposoéb postepowania w konkretnej dziedzinie.

6. Pisma okdlne dyrektora Opery mogg zawierac zalecenia, polecenia zatatwienia okreslonych spraw oraz
informacje, ktorych tres¢ podaje sie do wiadomosci wielu komérek organizacyjnych.

7. Komunikaty skierowane sg do poszczegdlnych cztonkédw instytucji lub jej ogdtu w celu ogtoszenia
informacji.

8. Dyrektor wydaje wewnetrzne akty prawne z inicjatywy wtasnej, na wniosek kierownikéw komdrek
organizacyjnych lub pracownikdw samodzielnych.

9. Dyrektor moze przekaza¢ wykonywanie niektdrych czynnosci swoim zastepcom, gtdéwnemu ksiggowemu
lub innym pracownikom zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

10. Dyrektor moze powierzy¢ okre$lone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom Opery
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§5
Zastepca dyrektora ds. artystycznych
Do obowigzkéw zastepcy dyrektora ds. artystycznych nalezy w szczegolnosci:

1. wspdtpraca z dyrektorem w zakresie dziatalnosci artystycznej Opery;

2. wspOtpraca z zastepca dyrektora w zakresie materiatowych i kosztowych aspektéw realizacji programow
artystycznych i repertuarowych;

3. podejmowanie czynnosci dyrektora pod jego nieobecnos¢ lub wynikajacych z innych przyczyn niemoznosci
petnienia obowigzkow przez dyrektora w ramach udzielonych upowaznien;

4. opracowywanie programow artystycznych, planow repertuarowych i obsad artystycznych w porozumieniu
z dyrektorem oraz kierownikami zespotow artystycznych, dyrygentami i realizatorami spektakli;

5. ustalanie tygodniowego planu pracy zespotu orkiestry oraz sprawowanie nadzoru nad pracg
poszczegdlnych jego cztonkdw;

6. nadzorowanie realizacji premier, planowanych przedstawien, koncertéw oraz innych wydarzen
artystycznych realizowanych przez Opere na Zamku;

7. state podnoszenie poziomu artystycznego podlegtych mu pracownikéw i dbanie o niego;

8. sprawowanie nadzoru nad pracownikami artystycznymi Opery, w tym kontrola ich pracy oraz udziat w ich
ocenie;

9. wiasciwy dobdr kadr do zespotu artystycznego Opery na Zamku i przedstawienie jej do zatwierdzenia
przez dyrektora;

10. nadzorowanie pracy podlegtych komérek organizacyjnych;
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11,

12,

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

inicjowanie i nadzorowanie programu rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
podlegtych komarek organizacyjnych;

projektowanie, przekazywanie do zatwierdzenia przez dyrektora oraz nadzor nad realizacja plandw pracy
artystycznej;

projektowanie, przekazywanie do zatwierdzenia przez dyrektora oraz nadzdr nad realizacjg repertuaru
artystycznego w zakresie doboru realizatoréw i wykonawcow oraz obsad zespotdw artystycznych;
nadzorowanie realizacji i produkcji wszystkich organizowanych przez Opere przedsiewziec artystycznych w
kraju i za granica, organizacja produkcji nagran;

monitorowanie mozliwosci prezentacji repertuaru i artystow Opery poza siedzibg w kraju i za granica;
nawigzywanie i utrzymywanie statych relacji z partnerami i wspdtorganizatorami wyjazdow artystéw
Opery poza siedzibe w kraju i za granicg;

reprezentowanie Opery w srodowisku artystycznym w kraju i za granicg;

wtasciwe gospodarowanie mieniem i srodkami finansowymi Opery w zakresie powierzonych zadan;
wspotpraca z dyrektorem w zakresie strategicznych dziatan zwigzanych z rozwojem Opery.

§6
Zastepca dyrektora

Do obowigzkdw zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

10.

11.
1.2,

13.

14.

15.
16.

wspotpraca z dyrektorem w zakresie kierowania Operg;

podejmowanie czynnosci dyrektora pod jego nieobecnosc¢ lub wynikajgcych z innych przyczyn niemoznosci
petnienia obowigzkéw przez dyrektora w ramach udzielonych petnomocnictw,

nadzorowanie podlegtych mu komérek organizacyjnych i kierowanie nimi oraz koordynowanie wspétpracy
z innymi komorkami poprzez wspdtdziatanie z dyrektorem;

wtasciwe gospodarowanie mieniem i sSrodkami finansowymi Opery w zakresie powierzonych zadan;
planowanie gospodarki finansowej w porozumieniu z gtdéwnym ksiegowym, czuwanie nad prawidtowg
gospodarka srodkami rzeczowymi i majgtkowymi;

opiniowanie planowanych przez podlegte dziaty kosztéw realizacji programdéw artystycznych
i repertuarowych pod katem celowosci i gospodarnosci operowania srodkami finansowymi Opery;
koordynowanie, kontrolowanie i organizowanie wszystkich zadan i prac zwigzanych z administrowaniem
obiektami Opery na Zamku oraz wtasciwg gospodarka i zabezpieczeniem mienia;

zapewnienie nalezytego stanu bezpieczeristwa i higieny pracy oraz bezpieczefistwa ppoz.;

nadzorowanie pracy podlegtych komaérek organizacyjnych;

inicjowanie i nadzorowanie programu rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji pracownikow
podlegtych komdrek organizacyjnych;

organizowanie wspétpracy z innymi instytucjami kultury;

efektywne gospodarowanie nieruchomosciami, zarzadzanie majgtkiem Opery w zakresie jego
efektywnego wykorzystania poza dziatalnoécig statutows;

projektowanie, przekazywanie do zatwierdzenia przez dyrektora oraz nadzdr nad realizacjg plandw
i projektéw inwestycyjnych;

nadzér nad realizacjg inwestycji;

zatwierdzanie operacji finansowych i gospodarczych w zakresie powierzonych zadan;

wspoéfpraca z zastepca dyrektora ds. artystycznych w zakresie materiatowych i finansowych aspektéw
realizacji programow artystycznych i repertuarowych poprzez opiniowanie mozliwosci technicznej i
technologicznej realizacji oraz celowosci wydatkowania srodkéw finansowych.
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§7

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

2. Celem zapewnienia prawidtowej realizacji zadan statutowych w Operze wyodrebnia sie nastepujace
komarki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy podlegte odpowiednio:

1) dyrektorowi:
a)  zastepca dyrektora ds. artystycznych
b)  zastepca dyrektora

¢) sekretariat S

d) rzecznik prasowy RP

e) dziat finansowo-ksiegowy DFK
f)  dziat kadr DK
g) dziat marketingu DM
h)  specjalista ds. funduszy zewnetrznych i sponsoréw FZS

i) obstuga prawna opP

i) inspektor ochrony danych osobowych I0DO
k)  specjalista ds. zamdwien publicznych ZP

2) zastepcy dyrektora ds. artystycznych:

a) zespotsolistow ZS

b)  zespodt orkiestry Z0

c)  zespdtchodru ZCH
d)  zespodt baletu ZB

e}  dziat organizacji pracy artystycznej DOPA
f}  dziat elektro-akustyczny DEA

3) zastepcy dyrektora:

a)  dziat administracyjno-gospodarczy DAG
b)  dziat dekoracji i obstugi sceny DDOS
c)  dziat kostiumow i charakteryzacji DKCH
d) specjalista ds. bhp BHP
e) specjalista ds. ochrony przeciwpozarowej PPOZ

3. Symboli komdrek oznaczonych, ktére wymieniono w ust. 1, uzywa sie do oznaczania dokumentacji
prowadzonych przez nie spraw.

4. Strukture organizacyjng Opery, w tym podporzgdkowanie poszczegolnych komdrek organizacyjnych
i stanowisk, przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.




N

10.
11.

12.

13.

14.
15.

Rozdziat lll
Podziat kompetencji i zadan

§8

Funkcjonowanie komdrek organizacyjnych Opery opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Opery w zakresie prawa pracy.
W Operze sg tworzone nastepujgce komérki organizacyjne:

1) dziat,

2) zespot,

3) samodzielne stanowisko.

Liczbe dziatéw, zespotéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz ich usytuowanie strukturalne okresla
schemat organizacyjny Opery.

Dziat jest podstawowg komoérka organizacyjng zajmujgca sie okreslong problematykg w sposob
kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej komorce organizacyjnej
utatwia prawidtowe nimi zarzadzanie.

Dziatem lub zespotem kieruje kierownik, ktéremu w zakresie obowigzkéw powierzono nadzorowanie
dziatalnosci stuzbowej podlegtych pracownikéw oraz kierowanie prawidtowag organizacja komorki.
W przypadku braku kierownika jego obowigzki realizuje odpowiedni zastepca dyrektora.

W uzasadnionych przypadkach dyrektor Opery moie powotaé zastepce kierownika, ktory zastepuje
kierownika w razie jego nieobecnosci. Zastepca kierownika moze wykonywac takze inne zadania w czasie
obecnosci kierownika. W przypadku braku zastepcy kierownika obowigzki nieobecnego kierownika
przejmuje wyznaczony przez bezposredniego przetozonego inny pracownik.

Wszystkich pracownikéw komorki organizacyjnej obowigzuje zasada przestrzegania drogi stuzbowej,
tj. zafatwianie spraw danej komorki organizacyjnej — wymagajgce uzyskania zgody lub opinii dyrektora
Opery lub jego zastepcow — odbywa sie przez kierownika danej jednostki organizacyjnej.

Samodzielne stanowisko jest najmniejszg komérka organizacyjna (moze by¢ komorkg wieloosobowa), ktdra
tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia okreslonej problematyki,
a nie uzasadnia to powotania wiekszej komorki organizacyjnej.

Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach dziatu, zespotu lub jako komérka samodzielna.
Wewnetrzna organizacja kazdej komorki obejmuje zakres dziatania okreslony w Regulaminie
organizacyjnym.

Szczegdtowe zadania pracownikéw w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych okreslajg indywidualne
zakresy czynnosci zatwierdzone przez dyrektora.

Wszystkie komdrki organizacyjne powinny dziata¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i niniejszym
Regulaminem.

Wszystkie komaérki organizacyjne przy realizowaniu zadan powinny $cisle ze sobg wspotpracowac,
Kierownicy komdrek organizacyjnych, w tym ich zastepcy, nie maja prawa wydawac polecen pracownikom
innych komorek organizacyjnych, chyba ze uprawnienie takie wynika z pefnienia funkcji nadzoru zleconego
przez ich bezposredniego przetozonego.

§9
Kierownicy poszczegolnych komdrek organizacyjnych odpowiadaja za powierzony im zakres pracy
i obowiagzki przed bezposrednim przetozonym. Do zadan i obowigzkéw kierownikéw komdrek
organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie podlegta komdrkg organizacyjng zgodnie z przepisami prawa i niniejszym Regulaminem
ze szczegdlnym uwzglednieniem gospodarnego wydatkowania majatku Opery i zarzadzania nim
Opery;
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2) terminowa realizacja plandw pracy w zakresie powierzonych im spraw i zadan, informowanie
przetozonych o hiezacej realizacji zadan;

3) ustalanie i opracowywanie zakresdw czynnosci oraz odpowiedzialnosci podlegtych pracownikdw
w ramach przedmiotowych zadan komarki, o ile nie zostaty one ustalone niniejszym Regulaminem;

4) planowanie oraz przydzielanie pracy podlegtym pracownikom;

5) kontrolowanie jakosci i terminowosci wykonywanych zadan w podlegtej komdrce organizacyjnej;

6) nadzér nad prawidfowoscia sporzadzanych lub zatwierdzanych dokumentow, wiasciwym
i terminowym ich obiegiem;

7) nadzorowanie dyscypliny pracy oraz sprawowanie kontroli organizacyjnej i funkcjonalnej w zakresie
dziatania komdrki, w tym w szczegdlnosci poprzez prowadzenie ewidencji czasu pracy podlegtych
pracownikéw, dbatos¢ o zapewnienie witasciwych i bezpiecznych warunkdéw pracy, wyposazenie
podlegtych pracownikéw w odpowiednie narzedzia, materiaty, sprzet ochrony osobistej i odziez
ochronng, przeprowadzanie szkolen z zakresu BHP;

8) inicjowanie szkolert zawodowych pracownikéw;

9) stata troska o wtasciwe zabezpieczenie i ochrone mienia Opery, racjonalne i oszczedne
gospodarowanie materiatami i srodkami finansowymi;

10) wspdtpraca z innymi komarkami organizacyjnymi Opery;

11) wykazywanie sie pomystami, wizjg rozwoju Opery przed bezposrednim przetozonym;

12) przeprowadzanie kontroli merytorycznej operacji finansowo-gospodarczych realizowanych
w podlegtej komdrce organizacyjnej;

13) przestrzeganie zasad postepowania z korespondencjg, dochowanie tajemnicy prawnie strzezonej;

14) przestrzeganie rozporzadzenia RODO i innych obowigzujgcych przepisow prawa w zakresie
przetwarzania i ochrony danych osobowych.

2. Kierownicy komdrek organizacyjnych sa upowaznieni do:

1) wydawania decyzji i polecer w sprawach przekazanych do ich kompetencji;

2) stawiania wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych pracownikow, tj.: awansowanie,
nagradzanie, karanie, przyjmowanie do pracy i wnioskowanie o rozwigzanie umowy o pracg.

3. Kierownicy komdrek organizacyjnych sg odpowiedzialni wobec przetozonego za cafoksztatt spraw
wchodzgcych w zakres dziatania podlegtej komorki organizacyjnej.
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Rozdziat IV
Zakres dziatania komérek organizacyjnych
podlegtych dyrektorowi Opery

§10
Zastepca dyrektora ds. artystycznych

Podstawowy zakres obowigzkdw zastepcy dyrektora ds. artystycznych Opery okreslony zostat w § 5 niniejszego
Regulaminu.

§11
Zastepca dyrektora

Podstawowy zakres obowigzkéw zastepcy dyrektora Opery okreslony zostat w § 6 niniejszego Regulaminu.

§12
Sekretariat
1. Do podstawowych obowigzkdw sekretariatu nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Opery (ewidencji oraz ekspedycji korespondencji);
2) zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentdéw, ewidencjonowanie korespondencji i przekazywani
korespondencji do dekretacji dyrektorowi;
3) opracowanie i aktualizacja instrukcji obiegu dokumentéw;
4) organizacja pracy i obstuga biura dyrektora i zastepcow dyrektora;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow;
6) prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych, przechowywanie dokumentacji dotyczacej
przeprowadzonych w Operze kontroli organdéw zewnetrznych;
7) prenumerata prasy i czasopism fachowych;
8) sporzgdzanie pism dla dyrektora i zastepcdw dyrektora;
9) wypisywanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych;
10) ewidencjonowanie i gromadzenie zbioru podstawowych aktow normatywnych oraz zarzadzen
dyrektora, tj.:
a) okdlnikdéw, zarzadzen, regulamindw,
b) faktur przychodzacych,
c) polecen wyjazddéw stuzbowych,
d) udzielanych upowaznien, petnomocnictw,
e) umow cywilnoprawnych,
f)  korespondencji wysytanych listem poleconym;
11) wspotpraca ze wszystkimi  komdérkami organizacyjnymi  Opery celem zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania instytucji oraz przeptywu informacji.

§13
Rzecznik prasowy

1. Do podstawowych obowigzkdw rzecznika prasowego nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie i rozsytanie informacji prasowych o dziatalnosci Opery na Zamku do medidw;
2) przygotowywanie artykutow prasowych oraz ich rozsytanie do redakcji prasowych;
3) wysytanie informacji o repertuarze i artystach Opery;
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4) nawigzywanie i podtrzymywanie kontaktéow z mediami, dbatos¢ o obecnos¢ Opery w mediach,
przygotowywanie i realizacja  kampanii  informacyjnych  dotyczacych  repertuaru,
dziatalnosci biezgcej i plandw Opery;

5) koordynowanie kontaktow dyrekcji i kierownikéw artystycznych oraz artystow Opery z mediami;

6) stata weryfikacja informacji nt. Opery w mediach, codzienny monitoring mediow;

7) gromadzenie i opracowywanie dokumentacji prasowej dotyczacej Opery;

8) poszukiwanie mozliwoéci prezentacji instytucji oraz artystow Opery w konkursach, plebiscytach
iin., realizacja dziatar w tym zakresie;

9) opracowywanie sprawozdan i podsumowan z dziatalnosci Opery;

10) prowadzenie bazy kontaktéw Opery oraz jej rozbudowa i aktualizacja;

11) pozyskiwanie patronéw medialnych Opery oraz realizacja umow patronackich;

12) organizacja konferencji prasowych, spotkan dla prasy, spotkan z artystami i realizatorami
np. OperaPRESS, proponowanie tematéw konferencji, wysytanie i potwierdzanie zaproszen
na spotkania oraz uaktualnianie listy dziennikarzy oraz nadzér nad ich przebiegiem;

13) udzielanie wyjasnierh mediom, udzielanie odpowiedzi na krytyke prasows;

14) reprezentowanie Opery podczas wybranych wydarzen i uroczystosci;

15) stosowanie identyfikacji wizualnej w komunikacji, monitorowanie prawidfowosci stosowania jej
w mediach;

16) prowadzenie bazy artykutéw prasowych, audycji radiowych i telewizyjnych oraz materiatow
zamieszczanych w internecie dotyczacych Opery,

17) wspétpraca z dziatem marketingu w istotnych sprawach zwigzanych z wizerunkiem Opery
w mediach.

§14
Dziat finansowo-ksiegowy, gtowny ksiegowy

1. Pracami dziatu finansowo-ksiegowego kieruje gtéwny ksiegowy, ktéremu podlegaja:
1) ksiegowy,
2) specjalista ds. ptac,
3) kasjer gtowny.

2. Do podstawowych obowigzkdw gtownego ksiegowego DFK nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu Opery na Zamku;

2) opracowywanie wraz z biezgca aktualizacjg plandéw rzeczowo-finansowych Opery (rocznych
i wieloletnich) z uwzglednieniem danych z komdrek merytorycznych Opery, w oparciu o wytyczne
Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiego;

3) opracowywanie analiz z wykonania zadan okreslonych planami ekonomiczno-finansowymi;

4) poszukiwanie zrddet oszczednosci i racjonalizacja wydatkow;

5) dokonywania wstepnej kontroli finansowej w zakresie:

— zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
— kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

6) nadzér nad prowadzeniem ewidencji ksiggowej Opery;

7) dokonywanie rozliczeri publiczno-prawnych (w tym z tytutu podatkéw i sktadek na ubezpieczenia);

8) nadzdér nad opracowywaniem budzetdw nowych produkcji;

9) opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie dziatalnosci finansowo-gospodarczej;

10) opracowanie i aktualizacja zasad rachunkowosci i innych wewnetrznych aktéw prawnych
(regulamindw, instrukcji) w zakresie gospodarki finansowej, w tym kontroli zarzadczej, instrukcji
kasowej;

11) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych;
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12) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego oraz pozostatych sprawozdan
budzetowych;

13) wspdtpraca ze specjalistg ds. zaméwien publicznych w zakresie spraw zwigzanych z planowaniem
oraz realizowaniem zamdwien publicznych;

14) nadzorowanie pracy dziatu finansowo-ksiegowego;

15) odpowiedzialnos¢ za obstuge finansowo-ksiegowa;

16) analizowanie i nadzorowanie przebiegu wykonania planéw finansowych;

17) dokonywanie analizy wynikéw ekonomicznych, opracowywanie wnioskdw w sprawach majacych
na celu usprawnienie dziatalnosci i zapobieganie nieprawidfowosciom w gospodarce majgtkowej;

18) podejmowanie dziatan na rzecz wdrazania nowych systemdéw zarzadzania finansowego:
rachunkowosci zarzadczej, controllingu;

19) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowad powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznieri innym osobom do dokonywania kontrasygnaty wedtug
udzielonego petnomocnictwa;

20) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;

21) nadzorowanie opracowania innych sprawozdan;

22) koordynowanie pracy komoérek organizacyjnych w zakresie obiegu dokumentoéw finansowo-
ksiegowych poszczegolnych projektow;

23) ewidencjonowanie czasu pracy podlegtych pracownikow;

24) biezace informowanie dyrektora o sytuacji finansowej Opery oraz skfadanie sprawozdan
i analiz niezbednych w procesie podejmowania decyzji finansowych.

3. Do podstawowych obowigzkéw ksiegowego DFK nalezy:

1) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej, projektéw i nadzorowanie pracy komorek
organizacyjnych w zakresie prawidtowe] ewidencji i rozliczania srodkow zewnetrznych;

2) przygotowywanie  wnioskéw o  zatwierdzenie  dotacji z  budietu  wojewddztwa
zachodniopomorskiego;

3) terminowe rozliczanie dotacji przyznanych z budzetu wojewddztwa zachodniopomorskiego;

4) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz naliczanie
odpisdw amortyzacyjnych;

5) prowadzenie instruktazu w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji;

6) kontrola prawidtowosci sporzadzania spisdw z natury i rozliczanie inwentaryzacji;

7) sporzadzanie niezbednych sprawozdan finansowych, w tym dla GUS-u;

8) ewidencja dziennych i uzgadnianie miesiecznych raportow kasy biletowej;

9) ewidencja faktur sprzedazy i zakupu;

10) prowadzenie biezgcych ptatnosci bezgotéwkowych za bilety (przelew, karta ptatnicza, ptatnosci
elektroniczne);

11) rozliczanie i ewidencja podrézy stuzbowych pracownikéw i zleceniobiorcow Opery;

12) rozliczanie wptat na Pracowniczy Program Kapitatowy dla pracownikéw i zleceniobiorcow Opery;

13) miesieczne rozliczanie naleznego podatku od towardw i ustug VAT;

14) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi;

15) zastepowanie gtdwnego ksiegowego podczas jego nieobecnosci.

4. Do podstawowych obowigzkdw specjalisty ds. ptac DFK nalezy:
1) ewidencja w systemie finansowo-ksiegowym dokumentéw finansowych, w szczegdlnosci
wyciggow bankowych;
2) naliczanie i wyptata wynagrodzen dla pracownikdw oraz zleceniobiorcéw i wykonawcéw umoéw
cywilnoprawnych;
3) naliczenie i wyptata $wiadczer socjalnych z ZFSS;
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4) sporzadzanie niezbednych zestawien zhiorczych kosztow wynagrodzen dla celdow planistycznych i
sprawozdawczych;

5) ustalanie rozliczen publicznoprawnych i dokonywanie przelewdw z tytutu wszelkich potracen w
listach ptac;

6) sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach przez pracownikéw, zleceniobiorcéw i
wykonawcéw Opery na Zamku (PIT).

5. Do podstawowych obowigzkdw kasjera gtéwnego DFK naleza:

1) prowadzenie obstugi kasowej Opery (prowadzenie obrotow gotédwkowych, tj. wptat i wyptat w
kasie gtdéwnej Opery oraz sporzadzanie raportow kasowych);

2) ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone $rodki pieniezne w gotéwce (w kasie gtéwnej);

3) weryfikacja i ewidencja codziennych raportéw kasy biletowej;

4) ewidencja w systemie finansowo-ksiegowym dokumentow finansowych (faktur sprzedazy i
zakupu, wyciggdw rachunkow bankowych, raportdw kasowych);

5) analizowanie i biezgce uzgadnianie rozrachunkdw;

6) rozliczanie i ewidencja podrozy stuzbowych pracownikow i zleceniobiorcéw Opery.

§15
Dziat kadr

1. Pracami dziatu kadr kieruje kierownik, ktoremu podlegaja:
1) specjalista ds. osobowo-socjalnych;
2) specjalista ds. archiwum zaktadowego.

2. Do podstawowych obowigzkéw kierownika dziatu kadr nalezy:
1) zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zmianami w zatrudnieniu, zwalnianiem
pracownikow oraz przyznawaniem $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy;
zgtaszanie zatrudnianych pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;
wyrejestrowywanie z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego zwalnianych pracownikow;
prowadzenie spraw wynikajgcych z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

2)
)
)
) prowadzenie obowiazujacej ewidencji i dokumentacji osobowej;
)
)
)
)

Ul B W

kontrola i ewidencja wykorzystania czasu pracy;

ustalanie limitéw kwot premiowych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji przez pracownikow;
prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i emerytéw (obstuga Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych);

10) organizacja opieki medycznej w zakresie obowigzkowych badan profilaktycznych pracownikéw;
11) sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan i analiz;

12) kompletowanie wnioskdéw w sprawie odznaczen.

0o ~J

9

3. Do podstawowych obowigzkdw specjalisty ds. osobowo-socjalnych DK nalezy:

1) kompletowanie dokumentdw i zaktadanie akt osobowych;

2) wpinanie dokumentow o przebiegu zatrudnienia;

3) sporzgdzanie list obecnosci, dokonywanie biezgcych wpiséw o absencji pracownikéw oraz
aktualizacja i kontrola list obecnosci;

4) systematyczna aktualizacja danych kontaktowych pracownikéw w sekretariacie i na portierni
Opery;

5) systematyczne przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentdw;

6) zastepowanie archiwisty w czasie jego nieobecnosci;

12
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7) prowadzenie ewidencji czasu pracy kierownikéw i pracownikéw samodzielnych;

8) prowadzenie ewidencji wykorzystanych urlopdw wypoczynkowych oraz wypisywanie kart
urlopowych;

9) zgtaszanie zatrudnianych pracownikéw do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego;

10) wyrejestrowywanie z ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego zwalnianych pracownikow;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem cudzoziemcéw;

12) sporzadzanie planu urlopéw wypoczynkowych;

13) kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne, wspotpraca ze stuzbg medycyny pracy,
nadzor nad aktualizacjg badan lekarskich;

14) organizacja akcji socjalnych zgodnie z zatwierdzonym przez dyrektora Opery planem dziatalnosci
socjalnej.

4. Do podstawowych obowigzkow archiwisty w archiwum zaktadowym DK nalezy:

1) gromadzenie, opracowywanie, zabezpieczanie i przechowywanie dokumentacji archiwalne;
i niearchiwalnej wytwarzanej w Operze i naptywajacej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

2) gromadzenie, opracowywanie i kompletowanie dokumentacji artystycznej, tj. wydawnictwa,
egzemplarze rezyserskie, zdjecia, projekty scenograficzne, wycinki prasowe itp. poszczegélnych
sztuk;

3) udostepnianie dokumentacji pracownikom Opery, innym osobom i instytucjom w tym do celow
badawczych;

4) systematyczne, zgodnie z przepisami prawa przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum
Panstwowego oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

§16
Dziat marketingu

1. Pracami dziatu marketingu kieruje kierownik, ktéremu podlegaja:
1) zastepca kierownika,
2) specjalista ds. promocji,
3) specjalista ds. social medidw,
4) grafik,
5) kasjerzy hiletowi,
6) bileterzy,
7) szatniarze.

2. Do podstawowych obowigzkéw kierownika DM nalezy:

1) opracowywanie koncepcji reklamy i nadzér merytoryczny nad wszelkimi jej formami;

2) nadzér nad przebiegiem spektakli odbywajgcych si¢ w godzinach pracy;

3) przeprowadzanie kalkulacji kosztéw i analizy cen biletéw oraz przedstawianie stosownych
wnioskéw dyrektorowi Opery;

4) organizacja wsp6tpracy z mediami w zakresie biezgcej informacji o repertuarze i reklamy produkgji
artystycznej Opery;

5) organizacja sesji zdjeciowych oraz rejestracji dzwiekowych, filmowych i telewizyjnych dla potrzeb
reklamowych;

6) organizacja pracy szatniarek, bileterow;

7) organizacja sprzedazy programdw i plakatéw oraz innych wydawnictw muzycznych;

8) organizacja plakatowania i dystrybucji wydawnictw informacyjno-reklamowych;

9) prowadzenie ewidencji czasu pracy podleglych pracownikéw;
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10) wspdtpraca z rzecznikiem prasowym w istotnych sprawach zwigzanych z wizerunkiem Opery
w mediach.

3. Do podstawowych obowigzkow zastepcy kierownika DM nalezy:

1) przeprowadzanie kalkulacji kosztéw i analizy cen biletéw oraz przedstawianie stosownych
wnioskow kierownikowi dziatu marketingu;

2) przygotowywanie strategii sprzedazy spektakli przy zachowaniu wytycznych z ogdlnej strategii
marketingowej;

3) sprzedaz oferty Opery;

4) poszukiwanie nowych klientéw Opery;

5) opracowywanie koncepcji nowych form aktywnej sprzedazy;

6) opieka nad grupami zorganizowanymi, poszukiwanie grup w regionie;

7) przygotowywanie ofert specjalnych;

8) uczestnictwo w branzowych imprezach, targach.

4, Do podstawowych obowigzkow specjalisty ds. promocji DM naleiy:
1) sprzedaz oferty Opery;
2) poszukiwanie nowych klientow Opery;
3) opracowywanie koncepcji form aktywnej sprzedazy;
4) wspdtpraca z grupami, touroperatorami, hotelami, centrami informacji turystycznej;
5) wspéttworzenie profili spotecznosciowych Opery;
6) rejestracja fot. aktywnosci instytucji i jej pracownikéw na potrzeby mediéw spotecznosdciowych;
7) redakcja tekstéw do materiatéw informacyjnych i promocyjnych opery;
8) przygotowywanie strategii promocji spektakli i wspéttworzenie budzetéw;
9) planowanie i zlecenie kampanii reklamowych w mediach, nadzér nad ich realizacja i rozliczenie;
10) prowadzenie rezerwacji biletéw w programie EUROBILET.

5. Do podstawowych obowigzkow specjalisty ds. social mediow nalezy:
1) planowanie i realizacja kampanii w mediach spotecznosciowych;
2) przygotowywanie i wdrazanie strategii marketingowych w mediach spotecznosciowych;
3) zarzadzanie wizerunkiem Opery w mediach spotecznosciowych;
4) podnoszenie efektywnosci kontaktéw z odbiorcami za poérednictwem dostepnych kanatow
internetowych;
5) tworzenie i publikowanie tresci kreatywnych w mediach spotecznosciowych;
6) prowadzenie i moderacja kont Opery na serwisach internetowych;
7) obstuga i planowanie kampanii ptatnych, konkurséw, akcji;
8) zarzadzanie budzetem w ramach prowadzonych dziatan;
9) proponowanie dziatari promocyjnych taczacych online z offlinem.

6. Do podstawowych obowigzkéw grafika DM nalezy:

1) koncepcja i opracowanie graficzne materiatéw informacyjno-reklamowych z dbatoécig o jednolity,
zgodny ze strategig wizerunek Opery;

2) przygotowywanie materiatéw do druku;

3) nadzér techniczny nad realizacjg projektu w drukarni;

4) opracowanie i realizacja materiatdéw multimedialnych do promocji instytucji i repertuaru;

5) przygotowywanie grafik i materiatéw multimedialnych na portale;

6) dokumentacja fotograficzna wydarzen pozaartystycznych Opery oraz wybranych dziatan
promocyjnych;

7) przygotowywanie reklam na monitory;

8) przygotowywanie reklam do medidw;
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7.

8.

9.

1)
2)

3)

6)

7)
8)

9)

9) przygotowywanie wktadu merytorycznego do potrzebnej dokumentacji;

Do podstawowych obowigzkéw kasjera biletowego DM nalezy:
1) obstuga kasy biletowej, sprzedaz i rezerwacja biletéw — obstuga komputerowego systemu
sprzedazy i rezerwacji biletow;
2) informowanie widza o repertuarze;
3) prowadzenie ewidencji zamodwier biletéw zbiorowych i kontrola rezerwacji biletow;
4) sporzadzanie raportow kasowych;
5) terminowe rozliczanie sie z kasg gtéwna Opery;
6) systematyczne aktualizowanie bazy danych w systemie sprzedazy i rezerwacji — repertuar, ceny itp.

Do podstawowych obowigzkéw biletera DM nalezy:
1) obstuga widzéw w uniformie stuzbowym w terminach i przestrzeniach okreslonych w
harmonogramie dyzuréw ustalonym przez kierownika dziatu marketingu;
2) staty kontakt z osobg petnigcg dyzur;
3) sprawdzanie waznosci biletéw;
4) pomoc widzom w zajmowaniu miejsc na widowni oraz w poruszaniu sie w przestrzeniach Opery;
5) udzielanie widzom odpowiedzi na pytania dotyczgce repertuaru oraz ich pobytu w Operze;
6) dbatoéc o porzadek materiatéw reklamowych we foyer;
7) sprawdzanie widowni i toalet po wydarzeniu;
8) udziat w prébach generalnych.

Do podstawowych obowigzkéw szatniarza DM nalezy:
1) obstuga widzéw w szatni, w uniformie stuzbowym, w terminach okreslonych w harmonogramie
dyzurdw ustalonym przez kierownika dziatu marketingu;
2) zapewnienie sprawne]j obstugi oraz wtasciwe przechowanie przyjetych do szatni rzeczy;
3) staty kontakt z osobga petnigca dyzur;
4) udziat w prébach generalnych.

§17
Specjalista ds. funduszy zewnetrznych i sponsoréw

Do podstawowych obowigzkéw na specjalisty ds. funduszy zewnetrznych i sponsoréw nalezy w

szczegolnosci:

poszukiwanie, pozyskiwanie i rozliczanie zewnetrznych $rodkéw finansowych na realizacje zadan
statutowych Opery na Zamku;

przygotowywanie niezbednych dokumentéw strategicznych dla pozyskania oraz prawidtowego
wykorzystania srodkow zewnetrznych;

przygotowanie i zfoZenie niezbednych dokumentdéw rozliczeniowych z pozyskanych Srodkow
zewnetrznych;

biezgcy monitoring ogtaszanych i realizowanych programéw ministerialnych i innych w zakresie
finansowania dziatalnosci artystycznej celem ewentualnego wykorzystania dla potrzeb Opery;

ustalanie we wspétpracy z innymi komarkami organizacyjnymi potrzeb dotyczacych wsparcia funduszami
zewnetrznymi;

sporzadzanie wnioskéw o dofinansowanie projektow wspdtfinansowanych ze srodkdw zewnetrznych na
podstawie materiatéw i dokumentéw uzyskanych od dziatéw merytorycznych oraz ich prawidfowe
rozliczenie zgodnie z wytycznymi;

wsparcie koordynatordw projektéw w zakresie informacji zapisanych w regulaminach i wytycznych,
sporzadzanie wnioskéw rozliczeniowych dla projektéw wspdtfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych na
podstawie materiatow i dokumentéw otrzymanych od dziatéw merytorycznych;

wspotpraca z instytucjami przekazujgcymi dofinansowanie;




10) pozyskiwanie sponsorow;

11) budowanie i utrzymywanie statych relacji ze sponsorami;

12)tworzenie pakietow sponsorskich;

13) koordynacja wspotpracy ze sponsorami przy organizowanych wydarzeniach.

§18
Obstuga prawna

Do podstawowych obowigzkow dziatu obstugi prawnej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

udzielanie porad i konsultacji prawnych w sprawach stuzbowych oraz informowanie pracownikéw o
zmianach w aktualnych przepisach prawa;

opiniowanie i parafowanie umow, a takze aktéw normatywnych Opery, pism i innych dokumentdw
powodujgcych skutki prawne dla Opery w zakresie ich zgodnosci z przepisami powszechnie
obowigzujgcego prawa;

informowanie dyrekcji o wszelkich negatywnych konsekwencjach prawnych mogacych zaistnie¢ w
przysztosci wynikajgcych z tresci umow, pism i innych dokumentéw powodujgcych skutki prawne dla
Opery;

sporzadzanie opinii prawnych;

uczestniczenie w prowadzonych przez Opere negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego, w tym uméw o prace i o dzieto, umdw-zlece, umow z zakresu praw
autorskich i innych;

opracowywanie projektow umow, zarzadzen i regulaminéw wewnetrznych Opery;

zastepstwo procesowe Opery przed organami w sprawach sgdowych, sadowo-administracyjnych oraz
administracyjnych dotyczacych dziatalnosci i sytuacji prawnej Opery;

reprezentacja Opery w sprawach spornych.

§19
Inspektor ochrony danych osobowych

Do podstawowych obowigzkéw inspektora ochrony danych osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

informowanie o obowigzkach spoczywajacych na Operze na mocy RODO oraz innych przepisow Unii
Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych;

doradzanie w zakresie obowigzkéw wynikajacych z RODO i innych przepisow;

monitorowanie przestrzegania RODO, innych wtasciwych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych osobowych;

monitorowanie przestrzegania polityk w dziedzinie ochrony danych osobowych;

doradztwo w zakresie podziatu obowigzkéw zwigzanych z ochrong danych osobowych;

prowadzenie dziatan zwiekszajgcych swiadomosc personelu w zakresie obowigzkdw wynikajgcych z RODO
lub przyjetych polityk.

przeprowadzanie lub organizowanie szkolen dla personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania
danych osobowych;

przeprowadzanie audytdw w zakresie przestrzegania RODO i polityk;

udzielanie na zgdanie administratora zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych;

10) monitorowanie wykonania oceny skutkéw dla ochrony danych;
11) wspotpraca z prezesem UODO oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla prezesa UODO w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem;

12) uczestniczenie w konsultacjach we wszelkich sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych;
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13) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na
mocy RODO;

14) koordynowanie catego procesu oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych;

15) opracowywanie i aktualizacja polityk ochrony danych;

16) administrowanie upowaznieniami do przetwarzania danych osobowych oraz ich kontrola;

17) przygotowywanie lub opiniowanie umdw powierzenia przetwarzania danych osobowych, w tym
prowadzenie ich rejestru zawartych umow;

18) udziat w procesach zwigzanych z naruszeniami ochrony danych osobowych, w tym prowadzenie rejestru
naruszen, prowadzenie postepowania wyjasniajacego, dokonywanie oceny naruszenia, koordynowanie
zgtoszenia naruszenia prezesowi UODO oraz osobom, ktérych dane dotycza.

19) wspdtpraca z pracownikiem ds. opieki informatycznej w zakresie polityki bezpieczenstwa informacji i
ochrony danych osobowych.

§20
Specjalista ds. zamdwien publicznych

Do podstawowych obowigzkdw specjalisty ds. zamowieri publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad dziataniami zwigzanymi z realizacjg zamoéwiert w oparciu o regulamin udzielania zamowien
wytgczonych spod stosowania ustawy Prawo zamowien publicznych obowiazujacy w Operze na Zamku i
koordynowanie tych dziatan;

2) nadzér nad dziataniami zwigzanymi z prowadzeniem postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
zgodnie z regulaminem udzielania zamdwien publicznych w Operze na Zamku objgtych ustawg prawo
zamoéwien publicznych i koordynowanie tych dziatan;

3) przygotowanie, prowadzenie i realizacja postepowari o udzielenie zaméwieri publicznych zgodnie z
zatozeniami ustawy Prawo zamdéwien publicznych, jak réwniez zgodnie z odpowiednimi regulaminami
wewnetrznymi Opery na Zamku w Szczecinie;

4) bezposredni udziat w przygotowaniu zamoéwienia publicznego w zakresie zadan realizowanych przez
komarki organizacyjne Opery na Zamku;

5) analiza, weryfikacja oraz aktualizacja procedur udzielania zamowieri publicznych oraz przygotowanie
odpowiednich zmian w przypadku nowelizacji przepisow dotyczgcych zamowien publicznych;

6) udziat w pracach komisji ds. realizacji zamowien publicznych;

7) sporzadzenie rocznego sprawozdania o udzielonych zamowieniach publicznych do Urzedu Zamowien
Publicznych;

8) przygotowywanie i sporzadzanie sprawozdan, ogfoszen, informacji, planéw i innych dokumentow
wymaganych ustawa Prawo zaméwier publicznych zgodnie z trybem i terminem ich sktadania;

9) koordynacja procesu ofertowego oraz monitorowanie rezultatéw postepowania przetargowego;

10) prowadzenie, uzupetnianie i archiwizacja dokumentacji przetargowej;

11) sporzadzanie dokumentacji postepowania o zaméwienie publiczne;

12) przygotowywanie projektéw aktéw wewnetrznych dotyczacych zaméwien publicznych;

13) weryfikacja dokumentacji sporzadzonej w postepowaniach o zaméwienie publiczne;

14) wspotdziatanie z Urzedem Zamoéwieri Publicznych w ramach obowigzkéw wynikajacych z ustawy o
zamowieniach publicznych, w szczegdlnosci w zakresie wnioskéw i zapytan sktadanych do organow UZP.




Rozdziat V
Zakres dziatania komarek organizacyjnych podlegtych zastepcy dyrektora ds. artystycznych

§21
Zespot solistow

Do podstawowych obowigzkow cztonka zespotu solistéw nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie powierzonej roli/partii wskazanej przez pracodawce;

2) branie udziatlu w przedstawieniach, lekcjach, prébach, prébach generalnych, sesjach zdjeciowych,
nagraniach radiowych, ptytowych oraz rejestracjach filmowych i telewizyjnych spektakli, w ktérych jest
obsadzony, a ktérych producentem lub wspotproducentem jest Opera;

3) dbato$¢ o utrzymanie dobrej kondycji fizycznej i psychicznej oraz udoskonalanie swoich umiejetnosci i
rozwdj warsztatu wykonawczego;

4) dostosowanie sie do metod pracy dyrygenta, rezysera i innych realizatorow oraz wypetnianie ich polecen w
zakresie sposobu interpretacji partii/roli;

5) praca indywidualna nad przygotowaniem powierzonych mu zadan.

§22
Zespot orkiestry

1. Orkiestra kieruje zastepca dyrektora ds. artystycznych, w sktad zespotu orkiestry wchodza:

1) koncertmistrzowie,

2) zastepcy koncertmistrzéw,

3) prowadzacy grupe,

4) muzycy | gtos,

5) muzycy orkiestry,

6) inspektor orkiestry.
2. Do podstawowych obowigzkdw wszystkich muzykéw zespotu orkiestry nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie powierzonej partii/zadania muzycznego wskazanego przez pracodawce;

2) branie udziatu w przedstawieniach, lekcjach, prébach, prébach generalnych, sesjach zdjeciowych,
nagraniach radiowych, ptytowych oraz rejestracjach filmowych i telewizyjnych spektakli, w ktérych
jest obsadzony w orkiestrze, a ktorych producentem lub wspétproducentem jest Opera;

3) dbato$é o utrzymanie dobrej kondycji fizycznej i psychicznej oraz udoskonalanie swoich
umiejetnosci i rozwdj warsztatu wykonawczego;

4) dostosowanie sie do metod pracy dyrygenta, rezysera i innych realizatoréow oraz wypetnianie ich
polecen w zakresie sposobu interpretacji partii/zadania muzycznego;

5) praca indywidualna nad przygotowaniem powierzonych mu zadan.

3. Dodatkowo do podstawowych obowigzkdw koncertmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1)  wykonywanie partii solowych w dzietach znajdujgcych sie w repertuarze;

2) przygotowanie materiatdw nutowych — szczegdlnie w kwestii ich smyczkowania, zmian dynamiki,
uzycia ttumikdw, podziatéw wewnetrznych w grupie oraz czytelnego oznaczenia wszelkich skrétéw;

3) ujednolicenie artykulacji wszystkich instrumentow smyczkowych;

4) konsultowanie z zastepcg dyrektora ds. artystycznych, kierownikiem muzycznym spektaklu lub
dyrygentem usytuowania poszczegdlnych muzykdéw w grupie;

5) prowadzenie préb sekcyjnych;
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6)

odpowiedzialnoéé¢ za poziom wykonawczy grupy instrumentéw smyczkowych i koordynowanie
pracy wszystkich prowadzacych grupy;

7) uczestnictwo w przestuchaniach instrumentalistow aplikujacych o prace w orkiestrze.
4. Dodatkowo do podstawowych obowiazkéw zastepcy koncertmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie partii solowych w dzietach znajdujacych si¢ w repertuarze;

2) wspdtpraca z koncertmistrzem w zakresie przygotowanie materiatdw nutowych - szczegdlnie
w kwestii ich smyczkowania, zmian dynamiki, uzycia ttumikéw, podziatéw wewnetrznych w grupie
oraz czytelnego oznaczenia wszelkich skrétow;

3) wspdtpraca z koncertmistrzem w zakresie ujednolicenia artykulacji wszystkich instrumentow
smyczkowych;

4) wspotpraca z koncertmistrzem dotyczgca usytuowania poszczegdlnych muzykdw w grupie;

5) prowadzenie préb sekcyjnych;

6) dbatosé o poziom wykonawczy grupy instrumentow smyczkowych;

7) uczestnictwo w przestuchaniach instrumentalistéow aplikujacych o prace w orkiestrze;

8) przejecie zadan koncertmistrza w przypadku jego nieobecnosci lub na polecenie zastepcy dyrektora
ds. artystycznych.

5. Dodatkowo do podstawowych obowigzkow prowadzacego grupe nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie pierwszego gtosu w grupie w dzietach znajdujacych si¢ w repertuarze;

2) przygotowanie materiatéw nutowych — szczegdlnie w kwestii ich smyczkowania i podziatow
wewnetrznych w grupie (w grupach smyczkowych), zmian dynamiki, uzywania ttumikéw (i ich
rodzaju w przypadku instrumentéw detych blaszanych) oraz czytelnego oznaczenia wszelkich
skrotow;

3) ujednolicenie artykulacji w grupie;

4) dobor i usytuowanie poszczegolnych muzykéw w grupie;

5) prowadzenie prob sekcyjnych;

6) odpowiedzialno$¢ za poziom wykonawczy grupy.

6. Dodatkowo do podstawowych obowigzkéw muzyka | gtos nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie partii koncertujgcych i solowych w dzietach znajdujgcych sig w repertuarze;

2) udziat w projektach kameralnych;

3) w przypadku nieobecnosci prowadzgcego grupe przejecie jego zadan.

7. Do podstawowych obowigzkéw inspektora orkiestry nalezy w szczegdlnosci:

1) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem prdb i przedstawier w zakresie dyscypliny pracy cztonkéw
orkiestry;

2) okazywanie pomocy pracownikom i wspotpracownikom, zwtaszcza nowo zatrudnionym;

3) czuwanie nad respektowaniem postanowieri Regulaminu Pracy Opery na Zamku przez cztonkdw
zespotu orkiestry;

4) sporzadzanie aktualnych sktadéw orkiestry do wszystkich spektakli z udziatem orkiestry,
akceptowanych przez zastepce dyrektora ds. artystycznych;

5) czuwanie nad zabezpieczeniem i przygotowaniem odpowiednich pomieszczen do lekcji i préb;

6) sporzadzanie doktadnych raportéw z przebiegu préb i przedstawien;

7) wykonywanie biezgcych polecen zastepce dyrektora ds. artystycznych lub kierownika muzycznego

spektaklu w zakresie swoich kompetencji.
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§23
Zespot chéru

1. Na czele zespotu chéru stoi kierownik choru, ktéry podlega bezposrednio zastepcy dyrektora ds. artystycznych.
Kierownikowi chdru podlegaja:

1)
2)
3)

artysci chéru — solisci choru,
artysci choru,
inspektor choru.

2. Do podstawowych obowigzkdw kierownika chéru nalezy w szczegdlnosci:

13)

kontrola jakodci muzycznej i artystycznej préb, koncertow i spektakli, w ktérych bierze udziat chor
Opery;

nadzér nad rozwojem indywidualnym artystow oraz catoscig pracy artystéw choru;

prowadzenie prob choéru, dbatos¢ o sprawne i profesjonalne pod wzgledem technicznym,
muzycznym i artystycznym wykonanie dzieta muzycznego;

przygotowanie choru do samodzielnego wykonania utwordw lub do wspétpracy z orkiestrg oraz
innymi zespotami instrumentalnymi;

samodzielne prowadzenie koncertéw choru;

udziat w koncertach, spektaklach i innych wydarzeniach artystycznych z udziatem chéru;
wspdtpraca z dyrygentami i solistami podczas wydarzen artystycznych z udziatem choru;
promowanie repertuaru koncertowego chéru we wspotpracy z zastepca ds. artystycznych oraz
dziatem marketingu.

wyznaczanie sktadéw chéru do poszczegdlnych wydarzen artystycznych;

przeprowadzanie indywidualnych emisji gtosu dla artystow chdru;

weryfikowanie indywidualnego przygotowania artystéw chéru do wykonania wyznaczonych partii
chéralnych, w tym partii solowych;

przygotowanie pracownikow chéru do udziatu w koncertach, nagraniach audio i wideo (nagrania
studyjne i na zywo, transmisje koncertéw) z udziatem chéru Opery, a takze w innych wydarzeniach
artystycznych;

udziat w przestuchaniach kandydatow do zespotu artystycznego, tj. artystow choéru.

3. Do podstawowych obowigzkdw artysty choru — solisty choru nalezy:

1)
2)

3)

5)

6)

przygotowanie powierzonej roli/partii wskazanej przez pracodawce;

branie udziatu w przedstawieniach, lekcjach, prébach, prébach generalnych, sesjach zdjeciowych,
nagraniach radiowych, ptytowych oraz rejestracjach filmowych i telewizyjnych spektakli, w ktorych
jest obsadzony, a ktérych producentem lub wspdtproducentem jest Opera;

dbatos¢ o utrzymanie dobrej kondycji fizycznej i psychicznej oraz udoskonalanie swoich
umiejetnosci i rozwodj warsztatu wykonawczego;

dostosowanie sie do metod pracy dyrygenta, rezysera, kierownika choru i innych realizatoréw oraz
wypetnianie ich polecen w zakresie sposobu interpretacji partii/roli;

pamieciowe opanowanie swoich partii pod wzgledem muzycznym i tekstowym przed rozpoczgciem
prob scenicznych;

przygotowanie i realizowanie partii solowych powierzonych przez zastepce dyrektora ds.
artystycznych, kierownika muzycznego spektaklu lub dyrygenta partii solowych w dziefach
znajdujacych sie w repertuarze.

20

OPEF

=)
NA Zermiky




4. Do podstawowych obowigzkow artysty chéru nalezy:

5.

1.

przygotowanie powierzonej roli/partii wskazanej przez pracodawce;

branie udziatu w przedstawieniach, lekcjach, prébach, probach generalnych, sesjach zdjeciowych,
nagraniach radiowych, ptytowych oraz rejestracjach filmowych i telewizyjnych spektakli, w ktorych
jest obsadzony, a ktérych producentem lub wspétproducentem jest Opera;

dbatoé¢ o utrzymanie dobrej kondycji fizycznej i psychicznej oraz udoskonalanie swoich
umiejetnosci i rozwoj warsztatu wykonawczego;

dostosowanie sie do metod pracy dyrygenta, rezysera, kierownika chéru i innych realizatoréw oraz
wypetnianie ich poleceri w zakresie sposobu interpretacji partii/roli;

pamieciowe opanowanie swoich partii pod wzgledem muzycznym i tekstowym przed rozpoczeciem
préb scenicznych.

Do podstawowych obowigzkow inspektora chéru nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

czuwanie nad prawidtowym przebiegiem prdb i przedstawier w zakresie dyscypliny pracy cztonkow
zespotu choru;

okazywanie pomocy pracownikom i wspdtpracownikom, zwtaszcza nowo zatrudnionym;

czuwanie nad respektowaniem postanowier Regulaminu pracy Opery na Zamku przez czfonkéw
zespotu choru;

sporzadzanie doktadnych raportéw z przebiegu prob i przedstawien;

czuwanie nad zabezpieczeniem i przygotowaniem odpowiednich pomieszczern do lekcji
i prob;

wykonywanie biezacych poleceri kierownika chéru w zakresie swoich kompetencji.

§24
Zespot baletu

Na czele zespotu baletu stoi kierownik baletu, ktory podlega bezposrednio zastgpcy dyrektora ds.
artystycznych i ponosi bezpoérednio odpowiedzialnos¢ za poziom artystyczny zespotu baletu.

2. Do podstawowych obowigzkéw kierownika baletu nalezy w szczegdInosci:

3.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

organizacja pracy zespotu baletu i akceptacja planéw pracy na podstawie szczegétowych planow
pracy przygotowywanych przez asystenta kierownika baletu;

kierowanie podleglymi pracownikami i nadzér nad nimi;

kierowanie probami zbiorowymi i indywidualnymi zespotu baletu;

przygotowanie obsad i harmonogramu przedstawien;

proponowanie i wybdr tytutow baletu do nowego repertuaru;

whioskowanie nazwisk choreograféw i solistdw koniecznych do wspotpracy;

przygotowanie zespotu baletu do wykonania przedstawienia;

nadzér nad przedstawieniami oraz nad statymi ¢wiczeniami zespotu baletu;

organizacja zastepstw w sktadach zespotu baletu;

10) organizacja audycji i przestuchan do zespotu baletu;
11) sporzadzanie wnioskéw dotyczacych podwyzek, nagrdd, kar itp. w zespole baletu;
12) ustalanie wytycznych do tygodniowego planu zaje¢ zespotu baletu oraz sprawowanie nadzoru nad

pracg poszczegolnych jego cztonkow;

13) kontrola czasu pracy podlegtych pracownikow;
14) realizacja planu repertuarowego, nadzoér nad jego realizacjg i ewaluacja efektow tych prac;
15) organizacja audycji i przestuchan do poszczegdlnych rél w zespole baletu.

Kierownikowi baletu podlegaja bezposrednio nastepujgcy pracownicy tworzacy zespot baletu:

1) asystent — do jego podstawowych obowigzkdw nalezy w szczegdlnosci:
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2)

3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

a) dbanie o prawidtowy przebieg lekcji tarica i préb zespotu baletu;

b) planowanie i organizacja prob zespotu baletu na podstawie ogdlnych plandw pracy Opery na
Zamku;

c) korekty codziennych przedstawier, nadzér i opieka artystyczna nad cztonkami zespotu baletu, w
tym w szczegdlnosci obserwacja prob i udzielanie korekt;

d) wprowadzenie nowych obsad,;

e) przygotowanie materiatbw wspomagajacych proby (muzyka, wideo);

f)  $cista wspdtpraca z kierownikiem baletu przy kreowaniu choreografii kierownika baletu;

g) wspdtpraca z kierownikiem baletu w procesie kreowania sztuk dla Opery na Zamku przez
zewnetrznych choreograféw.

inspektor baletu — do jego podstawowych obowigzkdw nalezy w szczegdlnosci:

a) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem préb i przedstawien w zakresie dyscypliny pracy
cztonkdw zespotu baletu;

b) okazywanie pomocy pracownikom i wspdtpracownikom, zwtaszcza nowo zatrudnionym;

c) czuwanie nad respektowaniem postanowien Regulaminu pracy Opery na Zamku przez cztonkéw
zespotu balety;

d) czuwanie nad zabezpieczeniem i przygotowaniem odpowiednich pomieszczen do lekcji i prob;

e) sporzgdzanie doktadnych raportéw z przebiegu prob i przedstawien;

f)  wykonywanie biezgcych polecen kierownika baletu w zakresie swoich kompetencji.

artysci tancerze sg zatrudnieni na nastepujacych stanowiskach:
a) artysta tancerz solista,

b) artysta tancerz koryfej,

c) artysta tancerz zespotowy.

Do podstawowych obowigzkow artysty tancerza nalezy w szczegolnosci:

— przygotowanie powierzonej roli wskazanej przez pracodawce;

— branie udziatu w przedstawieniach, lekcjach, prébach, prébach generalnych, sesjach zdjgciowych,
nagraniach radiowych, ptytowych oraz rejestracjach filmowych i telewizyjnych spektakli, w ktérych
jest obsadzony, a ktérych producentem lub wspodtproducentem jest Opera;

— dbato$¢ o utrzymanie dobrej kondycji fizycznej i psychicznej oraz udoskonalanie swoich
umiejetnosci i rozwdj warsztatu wykonawczego;

— dostosowanie sie do metod pracy dyrygenta, rezysera, kierownika baletu, asystenta kierownika
baletu, pedagoga, choreografa i innych realizatoréw oraz wypetnianie ich poleced w zakresie
sposobu interpretacji roli;

— praca indywidualna nad przygotowaniem powierzonych mu zadan.

§25
Dziat organizacji pracy artystycznej
Pracami dziatu organizacji pracy artystycznej kieruje kierownik, ktéremu podlegaja:
specjalista ds. organizacji pracy artystycznej,
dyrygent,
asystent dyrygenta,
asystent rezysera,

inspicjent,
inspicjent — operator wyswietlacza tekstow,
korepetytorzy,

akompaniatorzy,
bibliotekarz — operator urzadzen powielajgcych,
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2:

10)
11)

wozny orkiestry,
stroiciel.

Do podstawowych obowigzkéw kierownika DOPA nalezy w szczegdlnosci:

4)
5)
6)
7)
8)
9)

sporzadzanie miesiecznych obsad spektakli, tygodniowych i miesiecznych harmonograméw prac
poszczegdlnych grup zespotu artystycznego oraz ich terminowe ogfaszanie;

koordynowanie realizacji wydarzen artystycznych Opery;

planowanie we wspdtpracy z pozostatymi dziatami, przedstawianie do zatwierdzenia przez
dyrektora oraz dbanie o prawidtowe wykonanie budzetéw poszczegdlnych wydarzen artystycznych;
organizowanie doboru realizatoréw i obsad nowych produkcji artystycznych;

negocjowanie warunkéw uméw z artystami doangazowanymi;

koordynowanie realizacji nagran;

nadzorowanie przebiegu prob i spektakli;

prowadzenie biblioteki Opery oraz wypozyczanie materiatow nutowych;

kontrola raportéw préb spektakli, korepetycji itp. oraz sporzadzanie miesiecznych zestawien do
ptac — honoraria licencyjne, rozliczanie honorariéw dla autoréw, realizatorow i wykonawcow;

10) terminowe sporzadzanie umdéw licencyjnych, uméw o dzieto oraz uméw-zlecen;
11) prowadzenie dokumentacji i korespondencji z autorami i realizatorami dotyczacych propozycji

repertuarowych oraz z wtascicielami praw autorskich utworéw adaptowanych na sceng;

12) koordynowanie i organizacja, w uzgodnieniu z zastepca dyrektora ds. artystycznych, innymi dziatami

oraz kierownikami zespotdéw artystycznych, pracy solistéw i zespotdw na proébach, lekcjach
i przedstawieniach;

13) wspétpraca z agencjami autorskimi w zakresie nabywania praw autorskich do utworow

wykorzystywanych w dziatalnosci Opery;

14) sporzadzanie ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikow;
15) przygotowywanie projektéw umow w zakresie wiasciwosci rzeczowej.

1)
2)
3)

4)

1)
2)
3)

Do podstawowych obowigzkéw specjalisty ds. organizacji pracy artystycznej DOPA nalezy w
szczegolnosci:

planowanie i koordynacja pracy artystycznej Opery;

kontrola prawidtowosci przebiegu prob i przedstawien;

przygotowywanie uméw-zlecen lub umdw o dzieto z autorami, realizatorami i wykonawcami oraz
organizacja ich pobytu w Operze;

organizacja pobytu w Szczecinie oséb wspdtpracujgcych z Opera: rozliczenie kosztow, podrézy,
rezerwacja hoteli;

rozliczanie zobowiazan Opery wobec autordéw, realizatoréow i wykonawcow.

Do podstawowych obowigzkéw dyrygenta nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie prdb z solistami, orkiestrg, chérem i baletem;

dyrygowanie spektaklami z repertuaru Opery na Zamku;

praca z poszczegdlnymi grupami orkiestry zgodnie z zaleceniami zastgpcy dyrektora ds.
artystycznych lub dyrygentdw;

nadzor w  uzgodnieniu z zastepcg dyrektora ds. artystycznych nad  lekcjami
i przygotowaniami solistéw i zespotdw artystycznych oraz ich kontrola;

dokonywanie korekt muzycznych materiatéw nutowych realizowanych dzief;

wspdtpraca z dyrygentami goscinnymi i realizatorami.
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3)

4)
5)

Do podstawowych obowigzkow asystenta dyrygenta DOPA nalezy w szczegdlnosci:

prowadzenie proéb z solistami, orkiestrg, chorem i baletem;

praca z poszczegolnymi grupami orkiestry zgodnie z zaleceniami zastepcy dyrektora ds.
artystycznych lub dyrygentow;

nadzér w  uzgodnieniu z zastepcg dyrektora ds. artystycznych nad  lekcjami
i przygotowaniami solistow i zespotow artystycznych oraz ich kontrola;

dokonywanie korekt muzycznych materiatéw nutowych realizowanych dziet;

wspotpraca z dyrygentami goscinnymi i realizatorami.

6. Do podstawowych obowigzkdw asystenta rezysera DOPA nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)

wspotpraca z rezyserem przy nowej produkcji lub wznowieniach spektaklu;

wspotpraca z DOPA przy ustalaniu planu pracy zwigzanego z przygotowaniami nowej produkcji lub
wznowienia spektaklu;

wspotpraca z zastepca dyrektora ds. artystycznych, DOPA, rezyserem, kierownikiem muzycznym
spektaklu, innymi realizatorami oraz kierownikami poszczegdlnych zespotdw i dziatdow w zakresie
terminowej realizacji przygotowan do premiery;

prowadzenie préb w zastepstwie rezysera lub na jego polecenie;

czuwanie nad poziomem artystycznym oraz zgodnym z zatozeniami realizatoréw przebiegiem
kazdego przedstawienia.

7. Do podstawowych obowigzkdw inspicjenta DOPA nalezy w szczegodlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

udziat w prébach i przedstawieniach zgodnie z tygodniowym planem pracy;

opracowanie libretta oraz wyciggu fortepianowego sztuki stosownie do zalecen rezysera oraz
innych ustalen technicznych i organizacyjnych w sposéb umozliwiajacy sprawne prowadzenie prob i
przedstawien, a takie wznowienia przedstawien po dtuzszej przerwie w ich realizacji;

czuwanie nad sprawnym i zgodnym 2z ustaleniami rezyserskimi przebiegiem proéb
i przedstawien;

spisywanie raportow z wszystkich prob z udziatem solistéw, a takie raportéw
z wszystkich przedstawieri zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Operze;

kontrola dyscypliny pracy zespotu artystycznego oraz technicznego na  prdbach
i przedstawieniach.

8. Do podstawowych obowigzkdw inspicjenta-operatora wyswietlacza tekstéw DOPA nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

udziat w prébach i przedstawieniach zgodnie z tygodniowym planem pracy;

opracowanie libretta oraz wyciaggu fortepianowego sztuki stosownie do zalecen rezysera oraz
innych ustalen technicznych i organizacyjnych w sposéb umozliwiajacy sprawne prowadzenie prob i
przedstawien, a takze wznowienia przedstawien po diuzszej przerwie w ich realizacji;

czuwanie nad sprawnym i zgodnym z ustaleniami rezyserskimi przebiegiem préb i przedstawien;
spisywanie raportow z wszystkich prob z udziatem solistdw, a takie raportow
z wszystkich przedstawien zgodnie z zasadami obowigzujgcymi w Operze;

kontrola dyscypliny pracy zespotu artystycznego oraz technicznego na  prébach
i przedstawieniach;

wpisywanie opracowanego tekstu do elektronicznego wyswietlacza oraz jego obstuga w czasie prob
i przedstawien.

9. Do podstawowych obowigzkdw akompaniatorow i korepetytoréw DOPA nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

udziat w prdbach zgodnie z tygodniowym planem pracy;
prowadzenie lekcji solistow;
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3) czuwanie nad rozwojem artystycznym solistow;

4) udoskonalanie swoich umiejetnosci i rozwdj warsztatu wykonawczego;

5) $cista wspdtpraca z zastepca dyrektora ds. artystycznych, kierownikiem chéru, kierownikami
muzycznymi spektakli oraz dyrygentami w zakresie przygotowan do premier oraz wznowien
spektakli.

10. Do podstawowych obowigzkéw bibliotekarza-operatora urzadzen powielajgcych nalezy w szczegdlnosci:

1) gromadzenie, ewidencjonowanie i opracowywanie zbioréw biblioteki nutowej, egzemplarzy sztuk i
ksiegozbioru;

2) zamawianie i organizowanie materiatéw bibliotecznych (partytury, libretta itp.);

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig biblioteki;

4) wypozyczanie i przyjmowanie przedmiotow bibliotecznych;

5) przygotowywanie, powielanie, oprawa i wydawanie materiatéw nutowych dla poszczegdlnych
zespofdw artystycznych.

11. Do podstawowych obowigzkéw woznego orkiestry nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga zespotu orkiestry w zwigzku z przygotowaniem do préb i przedstawien;
2) prowadzenie magazynu instrumentow;
3) zgtaszanie instrumentow do naprawy;
4) ustawienie instrumentu i rozstawienie pulpitéw przed prébami muzycznymi solistéw.

12. Do podstawowych obowigzkéw stroiciela nalezy w szczegolnosci:
1) strojenie fortepiandéw, pianin i klawesynéw bedacych w uzytkowaniu;
2) konserwacja jw.;
3) naprawy jw.

§ 26
Dziat elektro-akustyczny
1. Pracami dziatu elektro-akustycznego kieruje kierownik DEA, ktéremu podlegaja:
1) realizatorzy dZwieku,
2) realizatorzy $wiatta,
3) operatorzy $wiatta,
4) technicy,
5) elektrycy,
6) realizator multimediow,
7) operator multimediow.

2. Do podstawowych obowigzkow kierownika DEA nalezy:

1) planowanie i rozliczanie czasu pracy wszystkich pracownikéw dziatu;

2) zapewnienie obstugi elektro-akustycznej, oswietleniowej i multimedialnej prob, spektakli oraz
wydarzen wskazanych przez dyrektora;

3) zaopatrzenie pracownikow w niezbedne do wykonywania powierzonych zadan srodki;

4) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) dbatoé¢ o stan sprzetu elektro-akustycznego oraz oswietleniowego oraz multimedialnego;

6) sprawowanie nadzoru nad serwisem sprzetu elektro-akustycznego, o$wietleniowego oraz
multimedialnego;

7) opracowanie zatozen inscenizacyjnych z zakresu o$wietlenia, multimediéw i nagtosnienia
dotyczacych przedstawien oraz innych wydarzen artystycznych zapewniajacych osiggniecie
zamierzonych efektow;
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3.

4,

5.

8) wspbtpraca z mediami podczas realizacji telewizyjnych i radiowych wydarzen oraz projektow
artystycznych w zakresie dziatan statutowych Opery;

9) prowadzenie ewidencji sprzetu elektro-akustycznego, oswietleniowego oraz multimedialnego;

10) tworzenie rocznych i wieloletnich plandw inwestycyjnych w zakresie zakupu sprzegtu
elektroakustycznego, oswietleniowego i multimedialnego oraz biezacej dziatalnosci;

11) planowanie i koordynowanie konserwacji i biezacych napraw sprzetu, instalacji i urzadzen
oswietleniowych, elektro-akustycznych i multimedialnych;

12) planowanie konserwacji i drobnych remontow instalacji elektrycznej.

Do podstawowych obowigzkow realizatora dzwieku DEA nalezy:

1) obstuga elektro-akustyczna préb, spektakli oraz wydarzen wskazanych przez dyrektora;

2) dbatoé¢ o stan sprzetu elektro-akustycznego oraz oswietleniowego oraz multimedialnego;

3) techniczne opracowywanie materiafu diwiekowego zgodnie z sugestiami scenografa,
producenta, rezysera i innych oséb uczestniczacych w przedsigwzigciu artystycznym;

4) zapewnienie odpowiedniego ksztaftu estetycznego réinym formom diwiekowym — brzmienie,
barwa glosu, odpowiednich proporcji gtosnosci poszczegdlnych elementéw poprzez
zastosowanie odpowiednich $rodkéw gwarantujacych uzyskanie zamierzonych efektow
artystycznych na podstawie partytury kompozytora, wykonawcy;

5) zapewnienie odpowiedniej jakosci dZwieku podczas prob, przedstawien, koncertéw i innych
wydarzen statutowych Opery;

6) konserwacja i biezgce naprawy sprzetu, instalacji i urzagdzen elektro-akustyczna;

7) wspétpraca z mediami podczas realizacji telewizyjnych i radiowych wydarzen oraz projektow
artystycznych w zakresie dziatan statutowych Opery.

Do podstawowych zadan realizatora $wiatta DEA nalezy:

1) obstuga o$wietleniowa préb, spektakli oraz wydarzen wskazanych przez dyrektora;

2) dbatosé o stan sprzetu elektro-akustycznego, o$wietleniowego i multimedialnego;

3) opracowanie zatozen inscenizacyjnych dotyczacych oswietlenia przedstawien oraz innych
wydarzen artystycznych, zapewniajacego osiagniecie zamierzonych efektéw swietlnych oraz
dobér urzadzen oswietleniowych iich wtasciwe rozmieszczenie;

4) wspodtpraca z mediami podczas realizacji telewizyjnych i radiowych wydarzen oraz projektow
artystycznych w zakresie dziatan statutowych Opery;

5) konserwacja i biezgce naprawy sprzetu, instalacji i urzadzen oswietleniowych.

Do podstawowych zadar operatora swiatta DEA nalezy:
1) obstuga oswietleniowa prob, spektakli oraz wydarzer wskazanych przez dyrektora;
2) dbatos¢ o stan sprzetu elektro-akustycznego, oswietleniowego i multimedialnego;
3) wspétpraca z mediami podczas realizacji telewizyjnych i radiowych wydarzers oraz projektow
artystycznych w zakresie dziatan statutowych Opery;
4) konserwacja i biezgce naprawy sprzetu, instalacji i urzadzen oswietleniowych;

6. Do podstawowych zadan technika DEA nalezy:

1) dbatosé o stan sprzetu elektro-akustycznego, oswietleniowego i multimedialnego;

2) sprawowanie nadzoru nad serwisem sprzetu elektro-akustycznego, oswietleniowego
i multimedialnego;

3) konserwacja i drobne remonty instalacji elektrycznej;

4) konserwacja i biezace naprawy sprzetu, instalacji i urzgdzen multimedialnych;
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5)

wspdtpraca z mediami podczas realizacji telewizyjnych i radiowych wydarzen oraz projektow
artystycznych w zakresie dziatan statutowych Opery;

7. Do podstawowych zadan elektryka DEA nalezy:

1)
2)
3)

4)

konserwacja i drobne remonty instalacji elektrycznej;

konserwacja i biezgce naprawy sprzetu, instalacji i urzagdzen multimedialnych;

sprawowanie nadzoru nad serwisem sprzetu elektro-akustycznego, o$wietleniowego i
multimedialnego;

dbatoé¢ o stan sprzetu elektro-akustycznego, oswietleniowego i multimedialnego.

8. Do podstawowych zadan realizatora multimediow DEA nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

obstuga multimedialna préb, spektakli oraz wydarzer wskazanych przez dyrektora;

dbatos¢ o stan sprzetu elektro-akustycznego, oswietleniowego i multimedialnego;

opracowanie zatozen inscenizacyjnych dotyczacych uzycia multimedidw w przedstawieniach
oraz innych wydarzen artystycznych, zapewniajacych osiagniecie zamierzonych efektow oraz
dobér odpowiednich urzadzen projekcyjnych i ich wtasciwe rozmieszczenie;

konserwacja i biezace naprawy sprzetu, instalacji i urzadzers multimedialnych;

archiwizowanie materiatu multimedialnego;

wspdtpraca z mediami podczas realizacji telewizyjnych i radiowych wydarzen oraz projektow
artystycznych w zakresie dziatan statutowych Opery.

9. Do podstawowych zadan operatora multimediéw DEA nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

obstuga multimedialna préb, spektakli oraz wydarzeri wskazanych przez dyrektora;

dbatos¢ o stan sprzetu elektro-akustycznego, oswietleniowego i multimedialnego;

konserwacja i biezace naprawy sprzetu, instalacji i urzadzen multimedialnych;

archiwizowanie materiatu multimedialnego;

wsp6tpraca z mediami podczas realizacji telewizyjnych i radiowych wydarzen oraz projektow
artystycznych w zakresie dziatan statutowych Opery.

Rozdziat VI
Zakres dziatania komérek organizacyjnych
podlegtych zastepcy dyrektora

§27
Dziat administracyjno-gospodarczy

1. Pracami dziatu administracyjno-gospodarczego kieruje kierownik DAG, ktéremu podlegaja:

1.

2
3
4,
5
6
7

specjalista ds. administracyjnych,
. specjalista ds. techniczno-eksploatacyjnych,
stanowisko ds. ppoz.,

konserwatorzy,

pracownicy gospodarczy,

portierzy,

pracownik ds. opieki informatycznej.

Do podstawowych obowigzkéw kierownika DAG nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

prowadzenie dokumentacji prawnej oraz dokumentacji technicznej nieruchomosci Opery na

Zamku;

administrowanie obiektem oraz pomieszczeniami wynajmowanymi, nieruchomosciami wfasnymi
i pozostajgcymi w zarzadzie Opery;
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3) administrowanie mieniem ruchomym i nieruchomym takie w kwestii ubezpieczenia oraz
odpowiedzialnosci cywilnej;

4) ewidencjonowanie czasu pracy, rozliczanie nadgodzin, urlopéw itp. pracownikow dziatu
administracyjno-gospodarczego;

5) wypozyczanie i zakup instrumentdw oraz zakup akcesoriéw muzycznych;

6) zapewnienie remontow i biezacej konserwacji lokali wraz z przegladami technicznymi,
zapewnienie napraw sprzetu oraz wyposazenia biurowego;

7) obstuga w zakresie udostepniania/wynajmu zasobow lokalowych opery;

8) prowadzenie nadzoru nad bezpieczestwem przeciwpozarowym;

9) opiniowanie projektow modernizacji, inwestycji i remontdw w zakresie spetniania przepiséw BHP
i przepisow przeciwpozarowych;

10) koordynacja realizacji decyzji administracyjnych i zalecen zewnetrznych organow kontroli;

11) opracowywanie i aktualizacja instrukcji przeciwpozarowej Opery;

12) zarzadzanie nieruchomosciami w sprawach kontaktow z firmami $wiadczacymi ustugi w zakresie
dostawy energii, wody, gazu, facznosci telefonicznej;

13) organizacja ustug cateringowych podczas wieczoréw premierowych w Operze;

14) koordynowanie spraw zwigzanych z obstugg punku barowego w Operze;

15) organizowanie ochrony oraz sprawowanie nadzoru nad wykonywanymi zadaniami ciagtej ochrony
Opery;

16) przygotowywanie zlecen dotyczacych napraw i remontéw doraznych;

17) kontrolowanie i ocena aktualnego stanu pomieszczen zajmowanych przez Opereg;

18) koordynacja i prowadzenie proceséw remontowych w Operze zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dot. zabytkdw, zwigzanych z utrzymaniem prawidtowego stanu technicznego
pomieszczen oraz nadzér nad nimi.

3. Do podstawowych obowigzkow specjalisty ds. administracyjnych DAG nalezy:

1) gospodarka materiatowa, ewidencja i gospodarka $rodkami trwatymi oraz elementami
wyposazenia (narzedzia pracy, instrumenty muzyczne, meble biurowe, sprzet komputerowy wraz
z akcesoriami, sprzet ochronny, odziez robocza, materiaty socjalne itp.);

2) zaopatrzenie Opery w srodki czystosci niezbedne do utrzymania czystosci oraz materiaty biurowe;

3) zlecanie napraw sprzetu, maszyn, telefonéw iinnych urzadzen;

4) organizowanie wywozu nieczystosci z obiektéw Opery;

5) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania;

6) zaopatrywanie w opat, energie elektryczng, wode i gaz obiektéw Opery;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem mieszkania Opery (wystawianie faktur, skierowan,
sporzgdzanie umow, ewidencja wynajmu pokoi itp.);

8) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i innych elementdéw wyposazenia;

9) wystawianie faktur za towary i ustugi sprzedawane przez DAG;

10) przyjmowanie materiatéw na podstawie faktur i rachunkow lub asygnat;

11) weryfikowanie jakosci, miary, wagi i ilosci przyjmowanych do magazynu materiatow, a takze
sktadanie reklamacji w przypadku stwierdzonych brakéw lub uchybien;

12) zaktadanie kartotek magazynowych na kazdy asortyment wpfywajacy do magazynu i utrzymanie
ich w statej aktualnosci (kazdorazowe odnotowywane ilosci wydanych materiatow).

4. Do podstawowych obowigzkow specjalisty ds. techniczno-eksploatacyjnych DAG nalezy:
1) podejmowanie dziatari majgcych na celu bieiace utrzymanie infrastruktury technicznej budynku,
biezgcy monitoring i podjecie niezwtocznych dziatan w zakresie usuwania wszelkich usterek
i awarii w budynku Opery;
2) planowanie i koordynacja wykonywania obowigzkdéw gwarancyjnych wynikajgcych z umow oraz
z odpowiednich przepisdéw prawa, odpowiedzialnosc za ich terminowa realizacje;
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3) udziat w przegladach stanéw technicznych obiektéw Opery wraz z konserwatorem oraz
sporzadzanie odpowiednich dokumentdw (protokoty, notatki itp.);

4) ewidencjonowanie zgtaszanych usterek w obiektach Opery i biezaca kontrola usuwania usterek
przez pracownikow dziatu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja, remontami biezgcymi i utrzymaniem czystosci w
obiektach Opery i miejscach przylegtych do tych obiektow;

6) aktualizacja instrukcji obstugi budynku przy ul. Korsarzy 34;

7) wykonywanie comiesiecznego obchodu budynku Opery w celu zidentyfikowania usterek oraz
podejmowanie dziatan, ktére doprowadza do ich wyeliminowania;

8) prowadzeniu odpowiedniej dokumentacji stanu technicznego budynkéw Opery zgodnie z
przepisami prawa;

9) prowadzenie harmonogramu wymaganych serwiséw i przegladéw w budynku Opery na Zamku
przy ul. Korsarzy 34 oraz czuwanie nad terminowym ich wykonywaniem,;

10) udziat w opracowywaniu planéw remontéw i inwestycji oraz nadzér nad jego realizacjg;

11) organizacja procesu remontowo-inwestycyjnego;

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan remontowo-inwestycyjnych;

13) udziat w przetargach dotyczgcych remontow;

14) przygotowywanie zapytan ofertowych i realizacja zakupéw dot. napraw, remontéw i utrzymania
stanu technicznego budynkow Opery;

15) bezposrednia wspotpraca z wykonawcami, serwisantami i dostawcami ustug realizowanych
w siedzibie Opery;

16) udziat w odbiorach technicznych wykonywanych robét;

17) biezaca kontrola stanu technicznego obiektéw administrowanych przez Opere;

18) udziat w komisji do spraw przegladu stanu technicznego pomieszczen.

5. Do podstawowych obowigzkéw pracownika gospodarczego DAG nalezy:

1) utrzymanie porzadku i czystosci w Operze;

2) petnienie dyzuréw podczas przedstawien;

3) utrzymanie porzadku i czystosci w innych wyznaczonych rejonach, w tym zastgpowanie w pracy
innych nieobecnych pracownikéw gospodarczych;

4) wiasciwe przechowywanie materiatéw zracych i tatwopalnych w odrebnym pomieszczeniu i z dala
od grzejnikow;

5) codzienne przekazywanie informacji na temat stanu pomieszczed w rejonie oraz zgtaszanie
kierownikowi dziatu koniecznosci przeprowadzenia napraw.

6. Do podstawowych obowigzkéw portiera DAG nalezy:

1) dozér obiektu i terenu do niego przylegtego przed dostepem oséb postronnych;

2) biezacy monitoring i obstuga systemdéw: system antypozarowy (np. centrale ppoz., system BMS),
diwiekowy system ostrzegawczy DSO, CCTV — monitoring przemystowy, system inteligentnego
zarzadzania obiektem, tzw. BMS w zakresie wszystkich elementéw (tj. ppoz., wentylacja,
instalacje elektryczne, klimatyzacja), system sygnalizacji wtamania i napadu tzw. SSWiN;

3) zgtaszanie zaistnialych usterek systeméw bezposrednio do firm odpowiadajgcych za sprawnosc
systemu oraz do kierownika dziatu administracyjno-gospodarczego.

7. Do podstawowych obowigzkéw konserwatora DAG nalezy:
1) codzienna kontrola pomieszczer Opery;
2) systematyczna dbatosé o nalezyty stan techniczny instalacji w budynku;
3) wykonywanie drobnych napraw instalacji wod.-kan., wyposazenia budnikéw, drzwi i okien, mebli
oraz drobnych urzadzen i maszyn;
4) niezwtoczne usuwanie wszelkich usterek majacych zwigzek z bezpieczeristwem budynku i mienia
ruchomego Opery.
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8. Do podstawowych obowigzkéw specjalisty ds. opieki informatycznej DAG nalezy:

1) $wiadczenie pomocy technicznej w zakresie technologii informatycznych i sprzetu
komputerowego;

2) administrowanie siecig informatyczng Opery;

3) wsparcie techniczne dla pracownikow Opery w zakresie uzytkowania sprzetu;

4) administrowanie siecig komputerowg oraz serwerami;

5) koordynowanie wdrazania, modyfikacji i funkcjonowania systeméw komputerowych oraz
oprogramowania uzytkowego i nadzér nad nimi;

6) realizacja polityki bezpieczerstwa informacji;

7) kontrola oprogramowania w zakresie poprawnosci dziatania oraz legalnosci licencji;

8) zarzadzenie portalami, platformamiinternetowymi oraz kopiami zapasowymi;

9) prowadzenie  niezbednej  dokumentacji  zwigzanej ze  sprzetem = komputerowym
i oprogramowaniem;

10) wspdtpraca z inspektorem ochrony danych osobowych w zakresie polityki bezpieczerstwa
informacji i ochrony danych osobowych.

§28
Dziat dekoracji i obstugi sceny

1. Pracami dziatu dekoracji i obstugi sceny kieruje kierownik, ktéremu podlegaja:

1)
a)
b)
c)
d)
e)
2)
a)
b)

zastepca kierownika ds. obstugi sceny DDOS, ktdremu podlegaja:

starsi montazysci dekoracji,

montazysci dekoracji,

rekwizytorzy,

kierowca-zaopatrzeniowiec,

kierowca sam. ciezarowego-operator HDS,

zastepca kierownika ds. plastyczno-konstruktorskich DDOS, ktéremu podlegaja:
stolarze,

plastycy,

c) tapicerzy,

d)

Slusarze/spawacze.

2. Do podstawowych obowigzkéw kierownika DDOS, nalezy:

1)
2)
3)

organizacja produkcji dekoracji i rekwizytow w systemie wykonawstwa wiasnego i zleconego;
przygotowanie i obstuga techniczna préb i spektakli oraz innych wydarzen artystycznych;
konserwacja i remonty maszyn i urzadzeri mechanizacji sceny oraz sprawowanie nadzoru nad ich
serwisem;

zaopatrzenie w zakresie srodkéw produkcji;

przygotowywanie dekoracji i konstrukcji scenicznych zgodnie z koncepcja artystyczng projektu;
organizacja transportu wtasnego i zleconego;

zapewnienie bezpieczenstwa w zakresie ppoz. i BHP pracownikéw na scenie i widowni w czasie prob i
przedstawien;

organizacja transportu, w tym zatadunek i roztadunek sprzetu technicznego i elementow scenografii
w siedzibie Opery i poza nig;

utrzymywanie magazyndw dekoracji w nalezytym porzadku oraz wiasciwe zabezpieczenie elementow
scenografii;

10) nadzér nad pracami firm zewnetrznych prowadzacych konserwacje, naprawy lub rozbudowe

urzgdzen mechanizacji sceny i widowni;

11) prowadzenie ewidencji dekoracji, rekwizytow oraz techniki scenicznej;
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12) przygotowywanie kosztoryséw technicznych wstepnych oraz powykonawczych produkowanych
dekoracji i rekwizytow;

13) rozliczanie materiatow zuzytych do produkcji;

14) organizacja procesu produkcji;

15) kontrola dyscypliny pracy oraz przestrzegania obowigzujgcych w Operze regulamindw i instrukcji
ppoz. oraz BHP;

16) organizacja komisyjnego odbioru technicznego dekoracji;

17) opiniowanie pod kgtem technicznym mozliwosci realizacji zamierzenr artystycznych oraz goscinnych;

18) petna orientacja w zakresie aktualnie realizowanych i planowanych przedsiewziec artystycznych oraz
zamierzen technicznych Opery;

19) dobdr kadr i kontrola pracy podlegtych pracownikéw oraz nadzdr nad nimi;

20) organizacja produkcji sSrodkdw inscenizacji (dekoracji, rekwizytowy);

21) organizacja sprawnego przebiegu przedstawien i préb w siedzibie Opery oraz poza siedzibg w kraju i
za granicg;

22) utrzymanie w sprawnosci technicznej wszelkich urzgdzer i maszyn majacych zwiazek z produkeja i
eksploatacja przedstawien oraz przebiegiem prob;

23) organizacja zaopatrzenia i gospodarki materiatowej srodkow do produkcji;

24) organizacja transportu wewnetrznego i zewnegtrznego.

3. Do podstawowych obowigzkéw zastepca kierownika ds. obstugi sceny DDOS nalezy:

1) petna orientacja w zakresie aktualnie realizowanych i planowanych przedsiewzig¢ artystycznych oraz
zamierzen technicznych Opery;

2) wspdtpraca z kierownikiem w zakresie doboru kadr i kontrola pracy podlegtych pracownikéw oraz
nadzor nad nimi;

3) wspdtorganizacja produkcji sSrodkéw inscenizacji (dekoracji, rekwizytow);

4) wspodtpraca z kierownikiem przy organizacji sprawnego przebiegu przedstawien i préb w siedzibie
Opery oraz poza siedzibg w kraju i za granica;

5) wspdtpraca z kierownikiem w zakresie organizacji zaopatrzenia i gospodarki materiatowej srodkow
do produkgcji;

6) wspdtpraca z kierownikiem w zakresie organizacji transportu wewnetrznego i zewnegtrznego;

7) kontrola obiegu dokumentow;

8) opiniowanie z kierownikiem pod katem technicznym mozliwosci realizacji zamierzen artystycznych;

9) opiniowanie z kierownikiem planowanych zamierzen artystycznych wiasnych i goscinnych pod katem
mozliwosci techniczno-organizacyjnych;

10) udziat w opracowaniu planéw inwestycyjnych i remontowych;

11) wspotpraca przy opracowywaniu kosztoryséw wstepnych i powykonawczych planowanych
i realizowanych zadan DDOS;

12) zastepca zobowigzany jest do znajomosci i zapewnienia w dziale przepiséw ustawy Prawo zamoéwieri
publicznych i ustawy o finansach publicznych w zakresie obowigzkdw realizowanych przez dziat.

4. Do podstawowych obowigzkéw zastepcy kierownika ds. plastyczno-konstruktorskich DDOS nalezy:

1) opiniowanie pod katem technicznym mozliwosci realizacji zamierzen artystycznych;

2) petna orientacja w zakresie aktualnie realizowanych i planowanych przedsiewzie¢ artystycznych oraz
zamierzen technicznych Opery;

3) dobdr kadr i kontrola pracy podlegtych pracownikow oraz nadzér nad nimi;

4) organizacja produkcji srodkow inscenizacji (dekoracji, rekwizytow);

5) przydzielanie zadan i spraw podlegajgcych pracownikom oraz udzielanie wskazowek co do sposobu
ich wykonania (zatatwienia) zgodnie z obowigzujgcymi przepisami BHP oraz posiadanymi przez
pracownikéw kwalifikacjami;

6) przeprowadzanie stanowiskowych szkolen z zakresu BHP;
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7) nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw pracownikéw dziatu DDOS ze szczegolnym uwzglednieniem
zgodnosci ich dziatan z obowigzujagcym prawem;

8) dbato$¢ o zapewnienie wiasciwych i bezpiecznych warunkow pracy, wyposazenie podlegiych
pracownikéw w odpowiednie narzedzia, materiaty, sprzet ochrony osobistej i odziez ochronng;

9) dbatos¢ o dyscypline pracy;

10) nadzér nad prawidtowoscia sporzadzanych Iub zatwierdzanych dokumentéw, wtasciwym
i terminowym ich obiegiem;

5. Do podstawowych obowigzkdw starszych montazystéw dekoracji i montazystéw dekoracji nalezy:
1) transport dekoracji z montazowni, pracowni i magazyndw Opery;
2) montaz i demontaz dekoracji scenicznych;
3) wykonywanie prac pomocniczych przy pierwszych montazach dekoracji;
4) ustawianie i demontowanie dekoracji w czasie préb i przedstawien na scenie;
5) dokfadne sprawdzanie prawidtowego i zabezpieczonego podwieszenia dekoracji, prospektéw i kotar
na wyciggach scenicznych;
6) ostrozne przenoszenie i wiasciwe sktadowanie dekoracji i mebli w magazynach;
7) konserwacja i drobne naprawy uszkodzonych czesci dekoracji.

6. Do podstawowych obowigzkow rekwizytora DDOS nalezy:
1) wydawanie rekwizytow na spektakle;
2) wtasciwe zabezpieczanie rekwizytow przed zniszczeniem i kradzieza;
3) dbanie o czystosé rekwizytoéw, konserwacja i drobne naprawy majgce na celu utrzymanie ich w
dobrym stanie technicznym;
4) wyszukiwanie i dobieranie rekwizytéw potrzebnych do préb i przedstawien.

7. Do podstawowych obowigzkéw kierowcy-zaopatrzeniowca DDOS nalezy:

1) sprawdzanie stanu technicznego pojazdu do przewozu oséb i rzeczy;

2) dbanie o bezpieczenstwo wtasne, przewozonych pasazeréw, przewozonego fadunku oraz
uzytkownikéw drogi przez rygorystyczne przestrzeganie Prawa o ruchu drogowym, ze szczegdlnym
zwracaniem uwagi na przepisy ruchu drogowego, znaki i sygnaty alarmowe, warunki jazdy, stan
techniczny pojazdu;

3) wykonywanie czynnoéci kontrolno-obstugowych zgodnie z instrukcja obstugi uzytkowanego pojazdu;

4) zabezpieczenie pojazdu przed kradziezg, uruchomieniem i uiytkowaniem przez osoby
nieupowaznione;

5) zatatwianie czynnosci zaopatrzeniowych i spedycyjnych oraz zatadunek i roztadunek towardw
zaopatrzeniowych;

6) systematyczne i rzetelne prowadzenie zapisow w karcie drogowej;

7) rozliczanie ewidencji pracy na kartach drogowych.

8. Do podstawowych obowigzkéw kierowcy samochodu ciezarowego-operatora HDS DDOS, kat. prawa jazdy
C (samochdéd pow. 3,5 t.) nalezy:

1) sprawdzanie stanu technicznego pojazdu do przewozu 0séb i rzeczy;

2) dbanie o bezpieczenstwo wtasne, przewozonych pasazerow, przewozonego fadunku oraz
uzytkownikdw drogi przez rygorystyczne przestrzeganie Prawa o ruchu drogowym, ze szczegdlnym
zwracaniem uwagi na przepisy ruchu drogowego, znaki i sygnaty alarmowe, warunki jazdy, stan
techniczny pojazdu;

3) wykonywanie czynnosci kontrolno-obstugowych zgodnie z instrukcjg obstugi uzytkowanego pojazdu;

4) zabezpieczenie pojazdu przed kradziezg, uruchomieniem i uzytkowaniem przez osoby
nieupowaznione;
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5) zafatwianie czynnosci zaopatrzeniowych i spedycyjnych oraz zatadunek i roztadunek towardw
zaopatrzeniowych;
6) systematyczne i rzetelne prowadzenie zapiséw w karcie drogowe;j.

9. Do podstawowych obowigzkéw stolarza DDOS nalezy:

1) wykonywanie dekoracji, rekwizytéw itp. w zakresie prac stolarskich;

2) realizacja napraw i remontdw w pomieszczeniach Opery w zakresie prac stolarskich;

3) ustawianie i demontowanie dekoracji w czasie préb i przedstawien na scenie;

4) ostrozne przenoszenie i wtasciwe sktadowanie dekoracji i mebli w magazynach:

5) konserwacja i drobne naprawy uszkodzonych czeéci dekoracj;

6) staranna rozbidrka likwidowanych dekoracji dla uzyskania surowcéw wtérnych;

7) dobieranie materiatu do charakteru i typu dekoracji z uwzglednieniem jakosci, faktury, wiaéciwosci
fizycznych;

8) ustalanie ksztattu elementdw i rodzaju ich potgczert w zaleznoéci od charakteru dekoracji;

9) wykonywanie elementéw i podzespotéw oraz montaz elementéw i podzespotéw w konstrukcyjng
catosc.

10. Do podstawowych obowigzkéw plastyka DDOS nalezy:
1) projektowanie dekoracji scenicznych wspdlnie z kierownikiem dziatu;
2) malowanie prospektéw, obrazdw, dekoracji scenicznych;
3) opracowanie na podstawie projektéw scenograficznych wstepnej kalkulacji kosztéw i zestawien
materiatéw potrzebnych do wykonania elementéw dekoracji;
4) omawianie szczegétowe sposobéw wykonania poszczegdlnych modeli z pracowniami: tapicerska,
slusarskg i wspotpraca przy wykonywaniu tych modeli.

11. Do podstawowych obowigzkdw tapicera DDOS nalezy:

1) szycie prospektéw, pokrywanie elementéw dekoracji tkaninami, wykonywanie tapicerki meblowej,
szycie draperii i okotarowania oraz wykonywanie obi¢ wchodzacych w zakres dekoracji i rekwizytdw.

2) opracowanie na podstawie projektu scenograficznego wstepnej kalkulacji kosztéw materiatéw
potrzebnych do wykonania premiery;

3) omawianie szczegétowe sposobéw wykonania poszczegdlnych elementéw dekoracji w zakresie
tapicerstwa ze stolarzem i plastykiem wspétpracujgcych przy wykonaniu dekoracji;

4) uzgadnianie z kierownikiem dziatu kolejnosci wykonywania elementéw dekoracji w celu wtasdciwe]
koordynacji prac poszczegdlnych pracowni;

5) prowadzenie magazynu podrecznego tkanin i materiatéw pomocniczych zgodnie z obowigzujgcymi w
tej mierze instrukcjami.

12. Do podstawowych obowigzkéw slusarza/spawacza nalezy:

1) zapoznanie sig z dokumentacjg spawanego elementu/konstrukgji/ i z samym materiatem, okreélenie i

wybor technologii spawania, wykonanie operacji spawania;

2) przygotowanie powierzchni do spawania przez ich ciecie, prostowanie, ukosowanie, czyszczenie,
sczepienie, wiercenie, szlifowanie;
spawanie elementéw metalowych, czyszczenie i pakowanie zespawanych elementéw;
kontrola wyrobéw produkcji;
obstugiwanie i konserwacja narzedzi, maszyn i urzgdzen wykorzystywanych podczas spawania;
przestrzegania technologii proceséw i doboru parametréw spawania w zaleznosci od rodzaju
konstrukcji.
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§29
Dziat kostiumoéw i charakteryzacji
1. Pracami dziatu kostiumow i charakteryzacji kieruje kierownik, ktéremu podlegaja:
1) garderobiane,
2) magazynier w magazynie kostiumow,
3) konstruktor — krojczy,
4) krawcowe,
5) fryzjerka,
6) perukarz-charakteryzator,
7) wizazystka.

2. Do podstawowych obowigzkéw kierownika DKCH nalezy:

1) dbanie o wizerunek sceniczny artystow Opery;

2) organizacja produkcji kostiuméw w systemie wykonawstwa wtasnego i zleconego,

3) organizacja wykonania peruk, zarostéw, znakéw szczegblnych i specjalnych do przedstawien zgodnie
z projektami scenografa, kostiumografa, rezysera;

4) prowadzenie szczegdtowej dokumentacji kostiumow,

5) zaopatrzenie w zakresie Srodkéw produkcji,

6) nadzér nad wyborem i zakupem okres$lonej jakosci materiatow do szycia,

7) czynne uczestnictwo w prébach i przymiarkach kostiumow;

8) zapewnienie korzystania z kostiumow podczas prob i spektakli,

9) prowadzenie sprzedazy ustug w zakresie wypozyczania kostiumoéw oraz ustug rzemieslniczych,

10) dbatos¢ o stan kostiumow,

11) przygotowywanie kosztoryséw wstepnych oraz powykonawczych produkowanych kostiumow,

12) rozliczanie materiatéw zuzytych do produkcji,

13) utrzymanie w niezbednym zakresie podrecznego magazynu elementow perukarskich, fryzjerskich,
charakteryzatorskich, czesci zamiennych, materiatéw eksploatacyjnych i narzedzi;

14) w uzasadnionych przypadkach zlecanie czyszczenia kostiumoéw do pralni zewnetrznych;

15) dostarczenie artystom niezbednych srodkow do demakijazu;

16) organizowanie naprawy i nadzor nad serwisem maszyn niezbgdnych do pracy dziatu;

17) przestrzeganie termindw realizacji, dostosowywanie charakteryzacji do warunkdw i mozliwosci
finansowych Opery, bez ograniczenia artystycznych wartosci spektaklow;

3. Do podstawowych obowigzkéw garderobianych DKCH nalezy:

1) obstuga artystéw w garderobach w czasie préb i przedstawien.

2) przygotowanie i dostarczenie artystom kompletnych kostiumow, tj. ubran, obuwia, nakryc gtéw,
galanterii, bizuterii, itp. na prdby, koncerty, przedstawienia i inne przedsiewziecia artystyczne oraz
ich odbidr od artystow;

3) pranie, prasowanie i czyszczenie kostiumow, elementéw odziezy oraz nadzor nad wykonaniem tych
czynnosci w ramach niezbednych obecnych ustug;

4) naprawa powierzonych kostiumoéw;

5) szycie kostiumoéw i wykonywanie innych prac pomocniczych w pracowniach krawieckich;

6) kostiumowa obstuga préb, przedstawien i innych wydarzen artystycznych w siedzibie Opery i po za

nia.

4. Do podstawowych obowigzkéw magazyniera DKICH nalezy:

1) zabezpieczanie magazynowanych kostiumow przed zniszczeniem, a w szczegolnosci  przed
szkodliwym dziataniem $wiatfa stonecznego, nadmiernym wysychaniem, wilgocig i przed molami,
sktadowanie towaréw fatwopalnych w bezpoérednim sasiedztwie grzejnikow jest zabronione;

2) wydawanie kostiuméw na scene garderobianym za pokwitowaniem wg osobnego pisemnego
zestawienia dla kazdej opery lub operetki;
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3) przyjmowanie do magazynu kostiumdw, butéw, bielizny itp. wykonanych w warsztatach lub
zakupionych na podstawie dowodu przyjecia lub rachunkéw i po oznakowaniu;

4) wydawanie warsztatom kostiuméw do przerébki wedtug spisu i za pokwitowaniem;

5) konserwacja kostiumdw przez:

- kwalifikowanie ich do prania chemicznego,

- naprawy,

- czyszczenie systemem gospodarczym (prace te magazynier wykonuje przy pomocy
garderobianych),

6) zaopatrywanie wszystkich towaréw w magazynie w metryki, na ktérych odnotowuje miare, wage lub
liczbe, a po kazdorazowym wydaniu towaru z magazynu odnotowuje, ile danego towaru wydano i ile
pozostato;

7) wydawanie towaru tylko i wyfacznie na podstawie pisemnego zapotrzebowania akceptowanego
przez dyrektora lub jego zastepce i gtéwnego ksiegowego;

8) prowadzenie branzowej kartoteki materiatéw wg symboli i utrzymywanie jej w statej aktualnosci
przez codzienne odnotowywanie liczby wydanych towardw;

9) uzgadnianie na biezgco kartoteki magazynowej z kartotekg finansowa.

5. Do podstawowych obowigzkéw konstruktora-krojczego DKCH nalezy:

1) dokonywanie pomiaréw pracownikéw artystycznych oraz prowadzenie ewidencji wymiardw,
wykorzystywanych do realizacji projektow;

2) uczestniczenie w naradach technicznych przy omawianiu z kostiumografem projektéw;

3) wykonywanie obliczen zuzycia materiatowego do nowych produkcji;

4) wykonywanie szablonéw i konstrukcji odziezowych na potrzeby produkcji;

5) krojenie i wykonywanie miar kostiuméw na potrzeby nowych produkcji i biezacych uzupetnier
kostiumowych;

6) ponoszenie odpowiedzialnosci za nalezyte wykonanie powierzonego kostiumu;

7) przestrzeganie dyscypliny pracy i stosowanie sie do polecen przetozonych dotyczacych pracy.

6. Do podstawowych obowigzkow krawcowych DKCH nalezy:
1) wykonywanie przydzielonej pracy zgodnie z projektami i wskazéwkami scenografa;
2) dokonywanie wszelkich przerébek kostiuméw teatralnych zgodnie ze wskazéwkami scenografa lub
kierownika;
3) przeprowadzanie renowacji kostiumow;
4) przestrzeganie dyscypliny pracy i stosowanie sie do polecen przetozonych dotyczacych pracy.

7. Do podstawowych obowigzkéw fryzjerki DKICH nalezy:

1) uczestniczenie w naradach technicznych przy omawianiu ze scenografem projektéw
scenograficznych,

2) udziat w produkcji i obstudze przedstawienia m.in. poprzez wykonywanie charakteryzacji, uktadanie
fryzur, tkanie peruk i zarostdw;

3) czesanie i charakteryzacja artystéw poszczegdlnych zespotéw zgodnie z wymogami projektu
scenograficznego;

4) prowadzenie ewidencji rozmiaréw, wykorzystywanych do realizacji projektéw scenograficznych w
zakresie prac charakteryzatorskich, pracownikéw artystycznych;

5) przygotowanie srodkéw charakteryzacji i srodkdéw do zmywania charakteryzacji.

8. Do podstawowych obowigzkéw perukarza-charakteryzatora DKCH nalezy:
1) osobisty udziat w produkcji i obstudze przedstawienia m.in. poprzez wykonywanie charakteryzacji,
ukfadanie fryzur, tkanie peruk i zarostéw;
2) czesanie i charakteryzacja artystow poszczegolnych zespotéw zgodnie z wymogami projektu
scenograficznego;
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3) prowadzenie ewidencji rozmiaréw, wykorzystywanych do realizacji projektéw scenograficznych w
zakresie prac charakteryzatorskich, pracownikow artystycznych;

4) przygotowanie $rodkow charakteryzacji i Srodkéw do zmywania charakteryzacji;

5) dbanie o posiadanie odpowiedniej ilos¢ srodkéw do charakteryzacji, czesania fryzur, konserwagji
peruk i zarostow;

6) zebranie, sprawdzenie i uporzgdkowanie po zakoriczonej prébie i przedstawieniu wszystkich peruk,
zarostow itp.

7) czesanie artystow, aktordw na potrzeby przedstawienia i innych wydarzen artystycznych Opery;

9. Do podstawowych obowigzkdw wizazystki DKCH nalezy:
1) nalezyte przygotowanie charakteryzacji na spektakle Opery w siedzibie i na wyjazdach;
2) prowadzenie ewidencji rozmiarow, wykorzystywanych do realizacji projektow scenograficznych w
zakresie prac charakteryzatorskich, pracownikéw artystycznych;
3) przygotowanie $rodkéw charakteryzacji i srodkéw do zmywania charakteryzacji;

§30
Specjalista ds. BHP

Do podstawowych obowigzkéw pracownika na stanowisku ds. BHP nalezy w szczegélnosci:
1) kontrola warunkéw pracy i przestrzegania zasad bhp;
2) okresowa ocena i analiza stanu BHP na poszczegodlnych stanowiskach pracy;
3) opracowywanie rocznych i wieloletnich planéw poprawy warunkéw BHP;
4) nadz6r nad badaniem przyczyn i okolicznosci wypadkdw przy pracy i zachorowan na choroby

zawodowe,
5) sporzadzanie dokumentacji powypadkowej i nadawanie wtfasciwego biegu postepowaniu
powypadkowemu;

6) prowadzenie instruktazu wstepnego dla nowo zatrudnionych pracownikow;
7) kontrola zaopatrzenia pracownikow w odziez roboczg i sprzet ochrony osobiste;.

Rozdziat VI
Zasady obiegu dokumentow

§31

1. Projekty dokumentéw, w tym w szczegdlnosci aktdw normatywnych oraz umow, porozumien, zarzagdzen i pism
okdlnych, opracowuja pod wzgledem rzeczowym kierownicy komorek organizacyjnych.
2. Projekty, o ktérych mowa w ust. 1 tego paragrafu, wymagajg uzgodnienia:
1) z gtéwnym ksiegowym, jezeli moga wywotaé skutki finansowe,
2) z obstugg prawng, pod wzgledem formalnoprawnym,
3) z innymi komdrkami organizacyjnymi, jezeli wigza sie z ich zadaniami lub zawierajg w stosunku do
nich nowe obowigzki.
3. Projekty dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1 tego paragrafu, po uzyskaniu opinii, o ktérych mowa w ust.
2, parafowane przez kierownika komdrki prowadzacego sprawe, kierowane sg do dyrektora, ktory po ich
akceptacji podpisuje je i przekazuje do sekretariatu do rejestracji i wykonania wedtug wtasciwosci rzeczowej.

36

COPERA
NA ZerTiky




§32

1. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone sg odrebna
instrukcja.

2. Szczegofowe zasady obiegu, parafowania i podpisywania pism oraz dokumentéw okresla obowigzujgca
instrukcja kancelaryjna Opery.

§33

1. Postgpowanie kancelaryjne w Operze okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez dyrektora w oparciu
0 przepisy odpowiedniej ustawy.

2. W Operze stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt przygotowany przez DK i zatwierdzony przez dyrektora
w oparciu o przepisy odpowiednie]j ustawy.

§34

Organizacje pracy w Operze okresla Regulamin pracy zatwierdzony przez dyrektora Opery oraz inne wydawane
przez dyrektora wewnetrzne akty normatywne.

Rozdziat VIl
Postanowienia koncowe

§35
1. Pracownicy Opery w Szczecinie zobowigzani sg zapoznac sie z trescig Regulaminu organizacyjnego oraz
potwierdzi¢ na pismie przyjecie do wiadomosci i stosowania zawartych w nim postanowien.
2. Regulamin stanowi podstawe do opracowania przez kierownikéw indywidualnych zakreséw czynnosci
pracownikéw Opery.

§ 36

1. Zmiany treéci Regulaminu mogg by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie odpowiednio przepisy Statutu oraz
aktualnie obowigzujgcych przepiséw prawa.

3. Regulamin wchodzi w zycie mocg zarzgdzenia dyrektora.
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