ZARZADZENIE NR 11/2020
Dyrektora Opery Wroclawskiej
z dnia 04 czerwca 2020 1.

w sprawie nadania Operze Wroctawskiej Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej i § 6 Statutu Opery Wroclawskiej z dnia 28 lutego 2013 r. nadanego uchwatg nr
XXXI11/934/13 Sejmiku Wojewédztwa Dolnoélaskiego z dnia 28 lutego 2013 .,

zarzgdzam co nastepuje: .

§1
Nadaj¢ Operze Wroclawskiej Regulamin Organizacyjny ~ Zalgcznik nr 1.
Wprowadzam Schemat Organizacyjny Opery Wroctawskiej — Zatacznik nr 2.
Wprowadzam Schemat Organizacyjny Pionu Artystycznego — Zatgcznik nr 3.
Wprowadzam Schemat Organizacyjny Pionu Obstugi Technicznej — Zalgcznik nr 4.
Wprowadzam Wykaz Symboli Literowych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
Opery Wroclawskiej — Zatgcznik nr 5. '

e

§2 ,
Ilekroé w Regulaminach oraz innych obowigzujacych w Operze Wroctawskiej aktach prawa wewnetrznego
Jest mowa o Dziale Stuzby Pracowniczej, nalezy przez to rozumieé Dziat Kadr.

§3
Dostosowanie organizacji pracy do postanowien zawartych w nadanym Regulaminie Organizacyjnym
powierzam do wykonania kierownikom podstawowych komérek organizacyjnych — w porozumieniu z
kierownikami pionéw.

§4
Z dniem wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc Regulamin Organizacyjny nadany Zarzadzeniem
nr 3/2009 Dyrektora Opery Wroctawskiej z dnia 23.01.2009 r. z pézn. zm., a takze wszelkie porozumienia
organizacyjne niezgodne z tredcig Regulaminu Organizacyjnego nadanego ninigjszym Zarzadzeniem.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.




Zataczniknr 1

do Zarzadzenia nr 11/2020
Dyrektora Opery Wroctawskiej
z dnia 4 czerwca 2020 .
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CZESCI
Przepisy ogdlne

Rozdzial I - Postanowienia wstepne

§1
1. Regulamin organizacyjny Opery Wroctawskiej - zwany dalej ,Regulaminem” okresla wewnetrzng organizacje i
zakres zadan komadrek organizacyjnych Opery Wroctawskiej ovaz stanowi uszczegélawienie przepiséw ustawy z
dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz uchwaty nr
XXX11/934/13 Sejmiku Wojewddztwa Dolnoélaskiego z dnia 28 lutego 2013 r. w sprawie nadania Statutu Operze
Wroctawskiej.
2. Regulamin spetnia nastgpujace funkeje:
1) okredla strukture organizacyjna Opery;
2) ustala podstawowe ramy podziatlu czynnodci i@ odpowiedzialnoéci poszezegblnych komorek
organizacyjnych Opery.

§2
llekroé.w Regulaminie uzywa sie okre$leit:

1) ,Opera"- rozumie si¢ przez to Opere Wroctawskq z siedziba we Wroctawiu przy ul. Swidnickiej 35;

2) ,Pion" - rozumie si¢ przez to zespét komérek organizacyjnych (dziat, zespét, pracownia, sekcja, biuro
i samodzielne stanowiska pracy);

3) .Kierownik komérki organizacyjnej” - rozumie si¢ przez to pracownika kierujacego dziatem, zespotem,
pracowniy, sekcja lub biurem oraz pracownika zatridnionégo na saniodzielnym stanowisku pracy,
kierujacego zespotem zagadnien funkcjonalnie wyodrebnienych-do wykonywania;

4) ,Rozporzadzenie RODO” - rozumie sie przez to Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE. '

CZESC I
Organizacja wewnetrzna Opery i podziat kompetengji

Rezdzial I - Struktura organizacyjna

§3
1. Opera pod wzgledem kompetencyjnym podzielona jest na pie¢ pionéw obejmujacych zgrupowane tematycznie
dziedziny zadan:
1) Pion Artystyczny;
-2~ Pion-ObshughTeehniezne); — = == = s o e e i e e
3) Pion Finansowo-Ksiegowy;
4) Pion Promocji i Obstugi Wi‘dzéw;
5) Pion Organizacyjny, Prawny i Kadr.
2. Kazdy pion podporzadkowany jest organizacyjnie osobom zarzadzajacym Opera lub pelnomocnikowi Dyrektora:
1) Dyrektorowi:
a) Plon Artystyczny,
b} Pion Promocji i Obstugi Widzdw,
c) Pion Organizacyjny, Prawny i Kadr,
d) Samodzielne stanowiska: ds. BHP, ds. OC, ds. PPOZ oraz ds. planowania i realizacji inwestycji.
2) Zastepcy Dyrektora:
a) Pion Obstugi Technicznej.
3} Petnomocnikowi Dyrektora ds. Finansowych - Gldwnemu Ksiegowemu:
b) Pion Finansowo-Ksiegowy.
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§4
W sktad pionéw wchodza nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dziah:

a) wewnetrzna komdrka organizacyjna wchodzaca w-skiad pionu, zajmujaca sie okreslong kategoria
spraw, podlegla bezposrednio osobie zarzadzajgcej Opera lub pelnomocnikowi dyrektora,

b) na czele dziatu stoi jego kierownik,

¢} w przypadkach uzasadnionych ilosciq realizowanych przez dzial zadan, moze by¢ utworzone
stanowisko zastepcy kierownika dziatu.

2) Zespot / Pracownia / Biuro:

a) wewnetrzna komérka organizacyjna wchodzaca w sktad pionu lub dziaty, zajmujgca sie wyodrebniong
kategoria spraw, podlega bezposrednio kierownikowi pionu lub dziaty,

b} w przypadkach uzasadnionych zloZonoécia spraw realizowanych przez pracownikow
zespotu/ pracowni/biura, moze by¢ powierzona jednemu z nich funkcja kierownika zespotu/
pracowni/biura,

3) Sekgja:

a) wewnetrzna komérka organizacyjna wchodzaca w skiad pionu, dziatu lub zespolu, zajmujaca sie
tymi samymi kategoriami spraw, podlega bezpo$rednio kierownikowi komérki organizacyjnej,
w sktad kt6rej wchodzi,

b) w przypadkach uzasadnionych zloZzonoscia' spraw realizowanych przez pracownikow sekeji
moze by¢ powierzona jednemu z nich funkcja kierownika sekcji.

4) Samodzielne stanowisko pracy:

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

b) samodzielne stanowisko pracy moze byé¢ tworzone w ramach pionu i wtedy podiega bézposrednio
osobie zarzadzajgcej Opera lub pelnomocnikowi dyrektora albo w ramach dziatu, z podleg%oécia
kierownikowi dziatu.

Rozdzial Il - Zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych

§5

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

2. Zgodnie z zasadg jednoosobowego kierownictwa tylko Dyrektor Opery i upowaznieni przez niego
pracownicy na kierowniczych stanowiskach mogg wydawaé polecenia stuzbowe pracownikom Opery.

3. Na czele kazdej komérki organizacyjnej moze staé tylko jeden kierownik, a kazdy pracownik podlega
bezposrednio tylko jednemu przetozonemu (kierownikowi), od ktérego otrzymuje polecenia. shuzbowe.
Zasada ta moze by¢ naruszona tylko w wyjatkowych przypadkach (np. sprawy bhp, ppoz., oc).

4. Za dziatalno$¢ komorki organizacyjnej odpowiada jednoosobowo kierownik tej komérki, ktdry powotany
jest do jej reprezentowania, a w przypadku jego braku kierownik komérki zwierzchniej.

5. Wszystkich pracownikéw komérki organizacyjnej obowiazuje zasada przestrzegania drogi stuzbowej
Sprawy. wymagajace ustalenia__trybu.postepowania_lub. uzgodnienia_ z. cztonkiem dyrekcji winny. by¢
zatatwiane przez kierownika komérki. ‘

6. W czasie okresowej nieobecnoéci kierownika komorki organizacyjnej, jego obowiagzki przechodza
na wyznaczonego pracownika, ktéry ponosi peing odpowiedzialnoé¢ za sprawne funkcjonowanie komdrki.

§6
1. Wszystkie komérki organizacyjne powinny dziataé zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa.
2. Wszystkie komoérki organizacyjne - przy realizowaniu zadaf powinny $cisle ze sobg wspotpracowad.
Koordynowanie ich dziatai nalezy do wlasciwego kierownika pionu.
3. We wszystkich komérkach organizacyjnych i na kazdym stanowisku pracy powinien panowaé tad i
porzadek, a organizacja pracy powinna by¢ tak ustawiona, aby nieobecno$é¢ jednego z pracownikéw
nie dezorganizowata pracy komérki.
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Rozdzial IIf - Podstawowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych

§7

1. Do zada# (obowigzkow) wszystkich kierownikow komérek organizacyjnych nalezy:

1} ustalanie 1 opracowywanie zakresdw czynno$ci 1 odpowiedzialnosci dla podlegtych
sobie pracownikéw w ramach przedmiotowych zadan komdrki;

2} ustalanie planu pracy i przydzielanie pracy podlegiym sobie pracownikom;

3) przestrzeganie postanowien wewnetrznych aktéw prawnych oraz innych dokumentow
regulujacych zasady i tryb pracy w Operze;

4) kontrolowanie jakoéci 1 terminowoéci wykonywanych zadaf w podleglej sobie
komérce organizacyjnej;

5) informowanie przetozonego o biezacej realizacji zadan;

6) przestrzeganie zasad postgpowania z korespondencja, dochowanie tajemnicy wynikajgce] =
obowigzujgcych przepiséw prawa;

7) przestrzeganie zasad bhp i ppoz;

8) przestrzeganie Rozporzqclzema RODO i innych obowigzujgcych przepiséw prawa w zakresie
przetwarzania i ochrony danych osobowych;

9) prowadzenie racjonalnej gospodarki powierzonymi sktadnikami majgtkowymi;

10) przestrzeganie postanowied ustawy o wychowanin w trzezwodci 1 . przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

11) wspétdziatanie w prowadzeniu prawidlowej polityki zatrudnienia gospodarowania funduszem
wynagrodzen w podlegtej komdree organizacyjnej;

12) nadzorowanie dyscypliny pracy, przestrzeganie zasad wspOizycia spoleeznego;

13) troska o warunki socjalne oraz kulture miejsca pracy podlegtych pracownikdw.

2. Kierownik komarki organizacyjnej jest upowazniony do:

1) wydawania decyzji w sprawach przekazanych do jego kompetencji;

2) domagania sie opinii od innych komdrek organizacyjnych w sprawach objgtych jego
zakresem dzialania;

3) stawiania wnioskéw w sprawach osobowych podlegtych mu pracownikéw jak: awansowanie,
nagradzanie, karanie, przyjimowanie do pracy i zwalnianie,

3. Kierownikom komérek organizacyjnych przystugujg wszystkie uprawnienia wynikajace ze stosunki: pracy.
Kierownik komérki organizacyjnej jest odpowiedzialny wobec przelozonego za catoksztatt
spraw wchodzacych w zakres dzialania podlegtej komorki organizacyjnej, a w szczegoélnosci za:

.1} prawidtowe, terminowe i zgodne z zaleceniem przelozonego oraz obowigzujgeymi przepisami
wykonanie wyznaczonych zadar;
2) wprowadzanie [ przestrzeganie obowiazujacych aktéw normatywnych i przepiséw wykonawczych,
3) -prawidlowe prowadzenie obowiagzujgcej dokumentacji i lozhczamc catoksztattu dziatalnogci
komarki organizacyjnej;

- 4)-—prawidtowai-racjonalng-gospodarke érodkami-przydzielonymi-do-realizacjiwyznaczonych-duiatatly - = e

5) stan bezpieczenstwa i higieny pracy w podlegtej komoérce organizacyjnej, za przestrzeganie
przepis6w bhp, ppoz. i ochrony mienia oraz za przestrzeganie przepiséw ustawy o wychowaniu
w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

6) przestrzeganie Rozporzadzenia RODO i innych obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie
przetwarzania i ochrony danych osobowych;

7) wydawanie decyzji zgodnie z przepisami prawa.

Rozdziat IV - Podstawowe obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnoéé pracownikéw na stanowiskach
wykonawczych

§8
1. Zadaniem kazdego pracownika, niezaleznie od charakteru pracy jaka wykonuje jest:
1)} dokfadne, terminowe, fachowe, bezstronne, sumienne i zgodne z przepisami oraz z zakresem
czynno$cl wykonywanie swoich obowigzkdéw;
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2) dokladna znajomos$¢ obowiazujgcych przepisow, zarzadzeli i instrukcji dotyczacych jego zakresu
czynnosci;
3) przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw bhp, ppoz. i ochrony mienia;
4) przestrzeganie Rozporzadzenia RODO i innych obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie
przetwarzania i ochrony danych osobowych;
5} dochowanie tajemnicy wynikajgcej z obowiazujacych przepiséw prawa;
6} przestrzeganie ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;
7}  wspétpraca z innymi pracownikami, przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego;
8) podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
2. Kazdy pracownik jest upowazniony do:
1) 2zwracania sig do bezpoSredniego przetozonego w celu otrzymania informacji niezbgdnych
dla prawidtowego wykonania przydzielonych zadai;
2) stawiania wniosk6w w sprawie usprawnien dziatalnosci komérki organizacyjnej w ktérej pracuje.
3. Kazdy pracownik posiada uprawnienia wynikajgce z ustalonego dla niego zakresu czynnosci
oraz przepiséw prawa pracy i uregulowail wewnetrznych.
4.

Kazdy pracownik jest odpowiedzialny stuzbowo przed bezpo$rednim przelozonym za prawidlowe
wykonywanie natozonych na niego obowigzkéw, a w szczegdlinosci za:

1)}  jako§¢, rzetelno$é i sumienno§é wykonywanej pracy;

2} terminowe wykonywanie otrzymanych polecen stuzbowych;

3} rozliczenie sie z powierzonych skladnikéw majatkowych;

4} przestrzeganie przepiséw bhp, ppoz., ochrony mienia oraz dochowanie tajemnicy okreslonej w
obowiazujacych przepisach prawa;

5)

przestrzeganie Rozporzadzenia RODO i innych obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie
przetwarzania i ochrony danych osobowych.

Rozdzial V - Zakres dzialtania pionéw i nalezgcych do nich komérek organizacyjnych

Pion Artystyczny

§9

Pionem kieruje Dyrektor.

W sktad Pionu wchodza nastepujace komérki organizacyjne:

1)  Dziat Koordynacji Pracy Artystycznej, ktdremu podlegaja:
a) Inspicjenci,
b) Biblioteka Muzyczna,
¢} Impresariat.

2) Asystent Dyrektora;

3)  Solisci $piewacy;

4)  Kierownictwo Artystyczne { Zespoty:

.a)...Dyrygenci, ... ... ... ...
b) Scenograf,
¢) Asystenci Rezysera,
d) Rezyser Swiatet,
¢) Pedagodzy Wokalni Solistéw Spiewakéw,
f)  Korepetytorzy Solistow § piewakéw,
g)  Kierownik Literacki,
h) Rzecznik Prasowy,
i)  Kierownik Muzyczny, ktéremu podlegajg:
- Asystent Dyrygenta,
- Inspektor Orkiestry,
- Orkiestra:
-- Koncertmistrzowie,
-- Muzycy solisci,
-- Muzycy Orkiestrowi.
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1.

j)  Kierownik Chéruy, ktéremu podlegajy:
- Asystent Kierownika Choru,
- Korepetytor Chéru,
- Inspektor Choéru,
- Bibliotekarz Muzyczny Chéruy,
- Chor:
-- Artyéci Choru,
k) Kierownik Baletu, ktéremu podlegajg:
- Asystent Choreografa,
- Pedagog Baletu,
- Korepetytor Baletu,
- Inspektor Baletu,
- Balet:
-- Pierwsi Tanceize,
-- Tancerze Solisci,
-- Tancerze Koryfeje,
-- Tancerze Zespotowi.

§10
Dzial Koordynacji Pracy Artystycznej

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Koordynacji Pracy Artystycznej, ktdry podlega bezpoérednio Dyrektorowi.
Do zadai dziatu nalezy w sz¢zegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

opracowanie i przygotowanie dokumentaciji artystycznej przygotowywanych oper i baletéw,
opracowywanie harmonograméw pracy poszczegélnych grup Zespotu Artystycznego;

sporzadzanie i wywieszanie plandw i rozktadéw zajeé Zespotu Az*tystycznego;

sporzadzanie wykazow obsad cztonkéw Zespotu Artystycznego w poszczegdlnych operach i terminowe
ich oglaszanie;

czuwanie nad zabezpieczeniem zmian w obsadach zaistnialych na skutek chordb, naglych zastgpstw itp;;
prowadzenie ewidencji zaje¢ cztonkéw Zespotu Artystycznego poza Opera dla koordynaci nieobecno$ci
z obsadami i rozkiadem zajeé;

kontrola i analiza przebiegu prac przygotowawczych do realizacji planu przedstawien;

kontrola przebiegu przedstawienia od strony techniczno-organizacyjnej w zakresie zagadnief
dotyczacych Zespotu Artystycznego;

prowadzenie ewidencji zaje¢ Solistéw Spiewakéw i Kierownictwa Artystycznego;

10} prowadzenie korespondencji i sprawozdawczoSci dotyczacej organizacji pracy artystycznej;
11) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami dla realizatoréw spektakli i artystéw wystepujacych

goscinnie;

12) opieka nad wystepujacymi goécinnie w Operze Solistami i Dyrygentami;

"13)-zabezpieczenie materiatdw-nutowych-dlawprowadzanego-do realizacjirepertuary; —= - == e s o

14) wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi przy organizowaniu reklamy | wystaw;
15} organizacja i realizacja dzialan impresaryjuych.

1.

Inspicjenci

Podiegajg bezposrednio Kierownikowi Dziatu Koordynacji Pracy Artystycznej.
Do zadan Inspicjentéw nalezy w szczegblno4ci:

1)
2)

3)
4)

zapoznanie sie z koncepcjg artystyczng przedstawienia (Rezysera i Scenografa);

opracowanie scenariusza ruchu scenicznego na podstawie doktadnego zapoznania sig z partyturg
rezyserskg przedstawienia, sporzadzenie z niej wyciggu | wpisanie umownych znakéw,
sygnalizujgcych wejscie poszczegbdlnych Artystéw lub Zespotow na scene;

prowadzenie przedstawieti § odpowiedzialnodc w tym czasie za porzadek na scenie i za kulisami;
sprawdzanie  obecno$ci 1 gotowosci do  przedstawienia  Kierownictwa  Artystycznego
oraz Solistéw bioracych udzial w przedstawieniu;
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5)

6)
7)

8)
9)

zbieranie danych od Inspektoréw Zespotéw i Kierownictwa Pionu Obstugi Technichnicznej o gotowoscl
swoich zespoldéw do przedstawienia;

kierowanie ruchem scenicznym (sygnalizacja wejscia na scene i akcji scenicznej);

kontrolowanie i koordynacja efektéow $wietlnych, akustycznych i muzycznych oraz zapewnienie
prawidtowosci zmian dekoracji scenicznych;

sporzgdzanie raportéw z przebiegu préb i przedstawien;

nadzér organizacyjny i porzadkowy nad Statystami.

2. Biblioteka Muzyczna

Podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu Koordynacji Pracy Artystycznej.
Do zadan Biblioteki Muzycznej nalezy w szczegdlnosei:

1)
2)

3)
4)

3.

kompletowanie i przechowywanie librett, tekstéw, nut, partytur;

przygotowywanie i wydawanie materiatdw do rozpisania rél, partii wokalnych, nut itp.
Asystentom Dyrygenta, Kierownikowi baletu, Kierownikowi Choru i Solistom Spiewakom;

prowadzenie $cistej ewidencji ruchu materialéw bibliotecznych;

zabezpieczanie przed zniszczeniem i uszkodzeniami materiatéw bibliotecznych.

Impresariat

Podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Koordynacji Pracy Artystycznej.
Do zadan Impresariatu nalezy w szczeg6inosci:

1)
2)

3)

organizowanie imprez artystycznych takich jak widowiska, przedstawienia, koncerty w kraju i za granicg
oraz wystepéw goscinnych zespoldw artystycznych i pojedynczych artystéw w siedzibie Opery;
przygotowywanie umoéw, wystgpief, spotkan, konferencji itp. po$wigconych promowaniu Opery
{ Artystow, realizacja projektéw artystycznych w trybie impresaryjnym i koprodukeyjnym;

organizacja i nadzér obcych imprez{wynajem pomieszczen Opery).

4. Asystent dyrektora

Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Zakres zadan i obowigzk6w ustala Dyrektor w zakresie zadan i odpowiedzialnosci pracownika zatrudnionego na
tyn stanowisku.

5. Solisci Spiewacy

Podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Solistow Spiewakéw nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)

zaznajomienie si¢ z przygotowanym dzielem i opracowanie powierzonej partii solowej zgodnie

_ z ustaleniami i wymaganiami ReZyserai Dyrygenta; ... .

uczestniczenie w przedstawieniach, prébach i korepetycjach;
dbato$¢ o utrzymanie odpowiedniego poziomu artystycznego.

6. Kierownictwo Artystyczne i Zespoty:

1) Dyrygenci

Podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Dyrygentéw nalezy w szczeg6lnosci:
a) opracowywanie planu préb Solistéw Spiewakéw i Orkiestry w porozumieniu z Kierownikiem Muzycznym
spektakly,
b} przeprowadzanie prob zespotowych i grupowych,

€)

kierownictwo wykonania powierzonego przez Dyrektora dzieta muzycznego,

d) proponowanie obsad w Orkiestrze w poszczeg6inych przedstawieniach.
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2) Scenograf

Podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Scenograf jest artystycznym organizatorem oprawy plastycznej powierzonego mu do realizacji przedstawienia
iodpowiada za jego poziom artystyczny. Jest odpowiedzialny za adaptacje sceniczng wszystkich przedstawieri
gl_*ai;yc‘h w terenie oraz za oprawe scenograficzng koncertéw, wystaw itp. organizowanych przez Opere.
Kontroluje stan dekoracji i kostiumdw z biezacego repertuaru oraz nadzoruje prawidtowosé ustawienia scenografii
i doboru kostiuméw, zgodnie z projektem i z zachowaniem premierowego ksztaltu plastycznego przedstawienia.
Ma.obowiazek konsultacji i pomocy scenografom goscinnym, szczegélnie w zakresie wykorzystania istniejacych
juz materiatdw, elementéw dekoracji, rekwizytéw i kostiuméw. Opiniuje projekty scenografii innych realizatoréw
pod katem ich wartoéei artystycziiej i przydatnosci.

Do zadan Scenografa przygotowujacego oprawe plastyczng premierowego przedstawienia nalezy w szczegblnoci:

a)
b)
c)

d)
e)

opracowanie ‘i uzgodnienie z Kierownikiem Artystycznym i Rezyserem Koncepcji oprawy
scenograficznej przedstawienia, : '
wykonanie szkicéw koncepcyjnych dekoracji, kostiuméw, rekwizytéw itp. (w formie makiety szkicowej,
rzutéw lub perspektywy),

wykonanie podstawowego projektu dekoracjii w rzutach i w odpowiedniej skali, w kolorach,
z opisem technicznym, a w razie potrzeby - wykonanie makiety,

wykonanie projektu kostiuméw i charakteryzacji w kolorach z zatgczonymi wzorami i opisem technicznym,
wykonanie rysunkéw roboczych oraz nadzdér nad wykonaniem wszystkich czesci oprawy scenograficzne)
i przeprowadzenie préb $wiatel i charakteryzacii,

3) Asystenci Rezysera

Podlegajg bezpo$rednio Dyrektorowi.
Do zadan Asystentéw Rezysera nalezy w szczeg6lnoéci:

a)
b)

<)

d)

€)
f)
8)
h)
i)
i)

i

D

znajomos¢ koncepcji rezyserskich poszczegdinych przedstawien,

zapoznainie sie z materiatem utworu scenicznego,

ustalenie z Rezyserem materialéw potrzebnych do opracowania i realizacji przedstawienia
oraz ustalenie organizacjipracy,

wspbipraca z Dyrygentem, Kierownikiem Literackim i zespotem artystycznym przy pracy nad
przedstawieniem,

przeprowadzanie prob oraz nadzor nad wykonaniem przedstawienia,

egzekwowanie wykonania zadan rezyserskich, zgodnie z koncepcja Rezysera,

kontrola zapisu koncepcji Rezysera na taémie video i realizacji przedstawienia z repertuaru biezacego,
asystowanie wprébach prowadzonych przez Rezysera przygotowujacego premiere,

doktadne przeniesienie opisu koncepcji na egzemplarz wyciggu fortepianowego,

prowadzenie szczegétowych prob z Solistami Spiewakami zgodnie z poleceniem Rezysera,

opieka i wprowadzenie w nowg role Solistéw Spiewakéw goscinnych,

m) dobdr, organizacja i nadz6r nad praca przygotowania Statystow.

.4) Reiyser Swiatel

Podlega bezpo$rednio Dyrektorowi.
Do zadaii Rezysera Swiatet nalezy w szczeg6lnosci:

a)
b}

c)
d)

wypracowanie ‘zalozeh inscenizacyjnych w cze$ci dotyczacej oéwietlenia przedstawiefi, projekeji
i efektow $wietlnych we wspélpracy z Rezyserem i Scenografem,

opracowanie wspoélnie z Sekcjg Odwietlenia rozwiazania odwietleniowego zapewnliajacego osiggnigcie
zamierzonych efektéw $wietlnych oraz dobor aparatury owietleniowej i jej rozmieszezenie,

nadzor nad prawidiowym ustawieniem $wiatet i przebiegiem scen $wietlnych przedstawiefs,

prowadzenie prob i przedstawien w siedzibie Opery i poza nia.
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5) Pedagodzy Wokalni Solistéw Spiewakéw

Podlegajg bezpoérednio Dyrektorowi.
Do zadan Pedagogbw Wokalnych Solistéw Spiewakéw nalezy w szczegblnosci:

a)
b)

)

prowadzenie zaje¢ wokalnych z Solistami Spiewakami,
dokonywanie korekty misyjnej i wokalnej Solisty Spiewaka w jego repertuarze,
opiniowanie obsad Solistéw Spiewakéw do danego repertuaru.

6) Korepetytorzy Solistow Spiewakéw

Podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Korepetytoréw Solistéw Spiewakéw nalezy w szczegélnoéci:

a)

b)
)

d)
e)

oméwienie z Rezyserem, Dyrygentem, Kierownikiem Chéru zatozen inscenizacyjnych

i interpretacyjnych dzieta i jego poszczegblnych partii solowych,

ustalenie z Dyrygentem opracowania materiatéw muzycznych dla Solistéw Spiewakéw,

przeprowadzanie lekeji i préb z  Solistami Spiewakami dla przygotowania wokalnego
opracowywanych partii solowych,

uczestnictwo w probach rezyserskich,

wykonywanie partii na instrumentach klawiszowych w przedstawieniach.

7) Kierownik Literacki

Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadah Kierownika Literackiego nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

s)
3]
u)

wspédtudzial w doborze repertuary,

ocena materiatdw repertuarowych,

literackie i dramatyczne przygotowanie (wspélnie z Kierownikiem Muzycznym i Rezyserem) utworu
scenicznego do inscenizacji oraz przygotowanie dokumentacji literackiej,

opracowanie koncepcyjne i ustalanie programu imprez towarzyszacych,

organizacja wystaw, prelekcji, spotkai- inspirowanych tematykq muzyczng,

propagowanie dziatan Opery w jak najszerszym spektrum przestrzeni spotecznej,

podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do pozyskania widza dla Opery,

tworzenie plaszczyzn wspdlpracy i wymiany artystycznej,

wspétdziatanie z ReZyserami w czasie prob,

nadzor nad ksztattem artystycznym imprez muzycznych,

propagowanie warto$ciowych i znaczacych dziet i dokonatt artystycznych,

realizowanie polityki informacyjnej Opery,

upowszechnianie dorobku twércéw i instytucji artystycznych,

kultywowanie i upowszechnianie najbardziej uniwersalnych, humanistycznych wartosci sztuki opery

.ibaletu, .. ... . _ . . e e

promowanie miodych kompozytoréw i mtodych wykonawcow,

propagowanie najcenniejszych dziel muzycznych oraz wzoréw ich wykonawstwa,

monitorowanie projektéw artystycznych Opery pod katem mozliwosci sfinansowania kosztéw ich
produkeji i przedstawien ze Zrédet zewnetrzaych,

pozyskiwanie érodkéw w ramach sponsoringu na dziatalno$¢ Opery oraz nadz6r nad realizacjy zadan
zwigzanych ze sponsoringiem,

organizowanie sesji zdjeciowych oraz rejestracji dzwiekowych, filmowych i telewizyjnych przedsigwzigc
artystycznych dla potrzeb archiwalnych, informacyjnych, promocyjnych, edukacyjnych i wydawniczych,
organizacja produkcji ptyt, kaset fonograficznych, video, rejestracji TV itp.

8) Rzecznik Prasowy

Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczegdlnosci:
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a)
b)

utrzymywanie statych kontaktéw (telefoniczne, osobiste) z dziennikarzami, sugerowanie tematyki,
kt6rg winni sie zainteresowad, przygotowywanie tematéw nosnych medialnie,

umawianie Dyrektora na spotkania z dziennikarzami, przegladanie materiatéw dziennikarskich
nadestanych do autoryzacji, _

przygotowywanie informacji prasowych, kidre przesytane sa do mediéw (w okresie pomigdzy premierami
wysytanie newséw o wystgpach goécinnych artystéw Opery, przygotowywanych turnee zagranicznych,
trasach, teatrach w ktérych wystgpi Opera, notki o artystach, ktdrzy go$cinnie wystepuja we Wroctawiu},
przygotowywanie materiatéw dziennikarskich do miesigczaika ,Co jest Grane" oraz do gazet, ktére takimi
materiatami sg zainteresowane,

proponowanié Dyrektorowi tematyki konferencji prasowych i przygotowywanie materiatéw
dla dziennikarzy,

ustalanie tresci zaproszeii dla dziennikarzy na konferencje prasowa, uaktualhianie listy zaproszonych
dziennikarzy, dopilnowanie wystania zaproszef, przyjmowanie potwierdzenia przyjecia zaproszen
przez dziennikarzy na konferencje, .

wysytanie materiatéw informacyjnych do rvedakeji, ktérej zaproszony dziennikarz nie przyszedt
na konferencje,

zadbanie o dobre relacje pomiedzy Opera a mediami;

stuzenie dziennikarzom radg, pomocg w uzyskaniu informacjl, ulatwianie kontaktéw z artystami,
pozostawanie w stalej dyspozycji dla dziennikarzy,

redagowanie pism do urzeddw, instytucji i petentéw dotyczacych dziatalnosci Opery.

9) Kierownik Muzyczny

Podlega bezpo$rednio Dyrektorowi.
Jest organizatoreim pracy Orkiestry i odpowiada za jej poziom artystyczny oraz Styl pracy.
Do-zadan Kierownika Muzycznego nalezy w szczegblnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

f)
g)

organizacja pracy Orkiestry,
realizacja planu repertuarowego,

przedstawianie wnioskow Dyrektorowi w sprawach dotyczacych kwalifikacji stanowisk w Orkiestrze,

opracowywanie harmonograméw zaje¢ poszczegoéinych sekcji Orkiestry,

ustalanie wytyeznych do tygodniowego planu zajeé Orkiestry oraz sprawowanie nadzoru nad praca
poszczegblnych cztonkéw Orkiestry,

$ledzenie efektéw tych prac,

sporzadzanie wnioskéw dotyczacych podwyzek, nagrdd, kar itp.

10) Kierownik Chéru

Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Kierownika Chéru nalezy w szczegdlnoéci:

—a)

b)
c}

opracowanie programu i repertuart CHOIL, - == - = o m s s e e

przeprowadzanie préb zespotowych i grupowych Chéry,
sporzadzanie wnioskéw dotyczacych podwyzek, nagrdd, kar itp.

11) Kierownik Baletu

Podlega bezpo$rednio Dyrektorowi.
Do zadan Kierownika Baletu nalezy w szczegblnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
£
g)

przygotowanie obsad i harmonogramu przedstawien,

proponowanie t wybdr tytutéw baletu do nowego repertuaru,

wnioskowanie nazwisk Choreografdw i Solistéw koniecznych do wspc’)}pracy,
przygotowanie Baletu do wykonania przedstawienia, :

kierowanie prébami zbiorowymi i indywidualnymi Baletu,

nadzor nad przedstawieniami oraz nad statymi ¢wiczenjami Baletu,
sporzadzanie wnioskdw dotyczacych podwyzek, nagrdd, kar itp.
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12) Inspektor Orkiestry, Inspektor Chéru, Inspektor Baletu.

Podlegajg bezpoérednio odpowiednim Kierownikom tj.: Muzycznemu, Chéry, Baletu.
Do zadai Inspektoréw nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

analiza potrzeb Zespolu i podejmowanie dziatan dla ich zaspokojenia w sprawach administracyjnych,
socjalnych i bytowych,

przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym i technicznym préb,

prowadzenie wykazéw zajeé, sporzadzanie raportéw z préb, w tym z wykonania norm i przepracowanych
godzin ponadnormowych,

poéredniczenie, w razie potrzeby, pomigdzy Zespotami a ich Kierownikami w sprawach zwigzanych z pracg
artystyczng Zespoltow.

§11
Pion Obslugi Technicznej

Pionem kieruje Zastepca Dyrektora, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi.

W sklad Pioniu wchodzg nastepujace komérki organizacyjne:

1y

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)

Zespot Eksploatacyjny Sceny:
a) Sekcja Montazystéw Dekoracji:
- Magazyn Dekoracji.
b) Sekcja Rekwizytoréw:
- Magazyn Rekwizytéw.
¢) Sekcja Garderobianych:
- Magazyn Kostiuméw i Butéw.
d) Pracownia Malarska,
e) Sekcja Produkcji Dekoracji,
f)  Sekcja O$wietleniowa,
g) Sekcja Akustyczna,
h) Pracownia Perukarska i Charakteryzatornia:
- Magazyn Peruk i Zarostéw.
Zesp6t Pracowni Kostiuméw:
a) Pracownia Krawiecka Meska,
b) Pracownia Krawiecka Damska,
¢} Pracownia Modystyczna,
d} Pracownia Szewska.
Asystent Scenografa ds. Technicznych:
a)  Archiwum Dokumentacji Scenograficznej.
Biure Techniczne;.. . ... .
Informatycy, Zarzadca Sieci;
Zaopatrzenie Techniczno-Produkcyjne;
Archiwam Zakladowe;
Samodzielne Stanowisko ds. Odnowy Biologicznej;
Wo7ni Orkiestry;
Gtéwny Administrator;
Zespét Gospodarczy;
Sekcja Konserwatorska Gospodarcza;
Magazyn Instrumentdéw Muzycznych;
Gtéwny Energetyk;
Sekeja Energetyczna i Odwietleniowa;
Sekcja Automatyki;
Sekeja Konserwatorska Urzgdzen Mechanicznych i Elektrycznych;
Sekcja Konserwatorska Urzadzen Hydraulicznych i Klimatyzacyjno-Wentylacyjnych.
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§12
1. Zespo6l Eksploatacji Sceny

Komérki organizacyjne wchodzgce w skiad Zespotu Eksploatacyjnego Sceny podlegajg bezposrednio Zastgpcy

Dyrektora, Do zadati komérek organizacyjnych Zespotu Eksploatacji Sceny nalezy w szczegblnosci:

1) Sekcja Montazystéw dekoracji:

a) organizacja pracy sekcji montazystéw dekoracji w czasie préb i spektakli oraz podczas montazu
i demontazu §rodkéw inscenizacji - montaz i demontaz dekoracji,

b) obstuga eksploatacyjna sceny podczas préb i przedstawier,

¢) zabezpieczenie i konserwacja elementéw dekoracji w trakcie eksploatacji,

d) zatadunek i roztadunek dekoracji, sprzetu scenicznego i technicznego,

€} prowadzenie magazynu dekoracji.

2) Sekcja rekwizytorow:

a) organizacja érodkdw inscenizacji w zakresie rekwizytéw oraz meblii in. oraz wspéipracaze Scencgrafem
i Rezyserem przedstawienia w zakresie términowej realizacji zadas,

b) utrzymanie rekwizytdw w nalezytym stanie czystoéci / mycie naczyn, odkurzanie, itp.

c) dostarczanie artystom wczasie préb i spektakli rekwizytéw i mebli, zgodnie ze scenariuszem,

d) po zakoticzeniu préby, spektakiu usuwanie wszystkich rekwizytéw ze sceny do magazynu rekwizytow,

e) wykonywanie konserwacji rekwizytéw i mebli z repertuaru biezacego, a w przypadku wigkszych uszkodzef
przekazywanie do pracowni w celu naprawy,.

f) dbato$é o estetyke podawanych rekwizytéw i mebli,

g) wspoétpraca z asystentem scenografa ds. Technicznych,

h) realizacja catoksztattu spraw zwigzanych z obstuga spektakli pod kontem wykorzystania efektéw
specjalnych,

i) prowadzenie magazynu rekwizytow.

3) Sekcja gardrobianych:

a) przygotowanie kostiuméw do préb i spektakli,

b) prowadzenie rejestru kostiumow biezgcego repertuary,

¢} obstuga artystow podczas préb i przedstawief,

d} konserwowanie oraz dbatoé¢ o nalezyty stan kostiumdw i butdw,
e) prowadzenie magazynu kostiuméw i butéw.

4} Pracownia Malarska:

a) malowanie, konserwacja i naprawa elementéw scenografii, wspéipraca ze Scenografem i Rezyserem
przedstawienia w zakresie terminowej realizacji produkgji,

b) wykonywanie prac malarskich na potrzeby innych pracowni Opery,

¢) uczestnictwo w naradach technicznych przy omawianiu ze scenografem projektéw scenograficznych,

d) dokonywanie zakupdw materiatéw potrzebnych do produkgji.

5) Sekcja Produkeji Dekoracji:

a) organizacja produkcji dekoracji, wspétpraca ze Scenografem i Rezyserem przedstawienia w zakresie
. terminowej realizacji produkji,

b} wykonywanie elementéw dekoracji wg projektow scenograﬁcznych;

¢) uczestnictwo w naradach technicznych przy omawianiu ze scenografem projektéw scenograficznych,

d} dokonywanie zakupéw materiatéw potrzebnych do produkeji,

e) uczestnictwo podczas moritazu dekoraciji,
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b)

c)

b)

<)
d)

aJ
b)
€)
d)
€)
f)
g)

2.

przeprowadzanie biezacej konserwacji i naprawy $rodkéw inscenizacji.
6) Sekcja oswietleniowa:

wsp6lpraca z rezyserem i scenografem w celu przygotowania i realizacji o$wietlenia na scenie podczas préb
i spektakii,

utrzymywanie w stalej gotowosci sprzetu o$wietleniowego i innych urzadzeht wykorzystywanych do
o$wietlenia sceny,

wykonywanie przegladéw sprzetu i sieci o§wietlenia scenicznego.

7) Sekcja akustyczna:

wspbtpraca z kierownikiem muzycznym, rezyserem, scenografem i choreografem w celu przygotowania
nagloénienia i realizacji dZwieku w wystawianych sztukach,

wykonywanie nagrafi do préb i spektakli, opracowanie i wykonanie projektdéw audio oraz innych efektow
do wystawianego spektakiu,

obstuga akustyczna préb i spektakli,

utrzymywanie w gotowosci wszystkich urzadzen elektroakustycznych dotyczacych nagtoénienia sceny oraz
zaplecza sceny.

8) Pracownia Perukarska I charakteryzatornia:

wykonywanie peruk, zarostéw, czesanie fryzur, itp,,

przygotowanie peruk i zarostéw przed przedstawieniem,

wykonywanie charakteryzacji zgodnie z wymogami scenografa lub reZysera,

fachowa obstuga artystéw w czasie trwania przedstawienia,

nalezyte zaopatrzenie aitystéw w materiaty konieczne do charakteryzacji i zmywania,
zabezpieczenie peruk i zarostéw przy eksploatacji sztuki,

prowadzenie magazynu peruk i zarostow,

Zesp6t Pracowni Kostiumoéw

Zespotem Pracowni kostiuméw kieruje Kierownik Zespohu, ktéry podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
Do zadaii komoérek organizacyjnych Zespolu Pracowni Kostiuméw nalezy w szczegélnosei:

by

c)
d)

€)

b)
c)
d)
e)

1} Pracownia Krawiecka Mgska:

organizacja produkeji Kostiumoéw, wspéipraca ze Scenografem | Rezyserem przedstawienia w zakresie
terminowej realizacji produkgj,

szycie kostiumoéw wg projektow scenograficznych, § -

uczestnictwo w naradach technicznych przy omawianiu ze scenografcm pm}ektéw scenograﬁcmych
dokonywanie zakupdw materialéw potrzebnych do produkeji kostiuméw wraz z zaopatrzeniowcem,
uczestnictwo w prébach generalnych oraz kostiumowych,

dokonywanie povprawek kostiuméw wynikajgcych z repertuaru biezacego,

przekazywanie gotowych kostiuméw oraz prowadzenie ewidencji wydawanych kostiumdéw do magazynu.

2) Pracownia Krawiecka Damska:

organizacja produkeji kostiuméw, wspétpraca ze Scenografem i Rezyserem przedstawienia w zakresie
terminowej realizacji produkcji,

szycie kostiumdw wg projektéw scenograficznych,

uczestnictwo w naradach technicznych przy omawianiu ze scenografem projektéw scenograficznych,
dokonywanie zakupéw materiatéw potrzebnych do produkeji kostiumoéw wraz z Zaopatrzeniowcem,
uczestnictwo w probach generalnych oraz kostiumowych,
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f) dokonywanie poprawek kostiumoéw wynikajgcych z repertuaru biezacego,
g) przekazywanie gotowych kostiuméow oraz prowadzenie ewidencji wydawanych kostiuméw do magazynu.

3) Pracownia Modystyczna:

a) organizacja produkcji nakry¢ glowy i innych elementéw kostiuméw, wspodlpraca ze Scenografem
i Rezyserem przedstawienia w zakresie terminowej realizacji produkeji,

b) wykonywanie nakry¢ glowy i innych elementow kostiuméw wg projektéw scenograficznych,

¢) uczestnictwo wnaradach technicznych przy omawianiu ze Sceriografem projektow scenograficznych,

d) dokonywanie zakupéw materiatéw potrzebnych do produkcji wraz z Zaopatrzeniowcem,

e) uczestnictwo w prébach generalnych oraz kostiumowych.

4) Pracownia Szewska;

a) zakup obuwia zgodnie z projektem scenograficznym,

b) konserwacja i naprawa obuwia, wspotpraca ze Scenografem i Rezyserem przedstawienia w zakresie
terminowej realizacji produkeji,

¢} dokonywanie zakupdw materialéw potrzebnych do realizacji zadaf, -

3. Asystent scenografa ds. technicznych

Podlega bezpo$rednio Zastepcy Dyrektora.
Do zadai asystenta scenografa ds. technicznych nalezy w szczegdéIno$ci:
1) obecnoéé przy omawianiu projektéw scenograficznych zwiazanych z realizacjami Opery Wroctawskej;
2) koordynacja wiasciwym ustawieniem dekoracji na scenie;
3) przeprowadzanie odbioru $rodkéw inscenizacji, zgodnie z ochowigzujgcymi przepisami;
4) prowadzenie ewidencji srodkéw inscenizacji do poszcezegdlnych pozycji repertuar owych;
5) przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji technicznej biezacego repertuary, a po zdjeciu tytulu z
afisza przekazywanie jej do archiwum;
6) przygotowanie niezbednej dokumentacii, katalogbw fotograficznych oraz elektronicznych kostiumoéw
i rekwizytéw bedacych w zasobach Opery;
7) ustalanie ze Scenografem, Rezyserem wszelkich zmian projektéw scenograficznych i koordynacja przy
wdrozeniu ich do produkeji;
8) archiwizowanie dokumentacji scenograficznej;
9) prowadzenie archiwum dokumentacji scenograficznej zgodnie 2z obowiazujgcymi przepisami.

4. Biuro Techniczne

Podlega bezpo$rednio Zastgpcy Dyrektora.
Do zadah Biura Technicznego nalezy w szczegdlnoéci:
~---1y-ymawianie spotkafi-prowadzenie terminarza- wydarzet zwigzanych-z dziatalno$cig-Zastepcy Dyrektora;
2) obstuga telefoniczna i telefaksowa Biura;
3} przyjmowanie nadchodzacej i przygotowywanie wychodzacej korespondencji Zastepcy Dyrektora;
4) przygotowywanie uméw na wykonywanie drobnych ushug produkcyjnych;
5) numerowanie i ewidencjonowanie uméw przygotowywanych przez Pion Obstugi Technicznej;
6) dysponowanie transportem;
7) sporzadzanie kosztoryséw zbiorczych wykonania $rodkéw inscenizacji przedstawiery;
8) prowadzenie ewidencji czasu pracy i godzin nadliczbowych pracownikéw technicznych zespotéw pracowni
i sceny.

5. Informatycy, Zarzadca Sieci

Podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
Do zadai Informatykéw, Zarzadcey Sieci nalezy w szczegolnosci:
1) administracja serwerem: dostepowym de internetu, poczty elektronicznej i stron www;
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2) administracja bramg ogniows;

3) administracja siecig lokalng, podsieciami i systemami operacyjnymi;

4) sprawowanie biezacego nadzoru nad instalacja, eksploatacjq [ serwisem sprzetu komputerowego;

5) sprawowanie biezgcego monitoringu stanu bezpieczenstwa systemu informatycznego;

6) uczestnictwo w opracowywaniu planu Opery w zakresie inwestycji informatycznych;

7) zapewnienie wsparcia technicznego pracownikom Opery w zakresie obstugi sprzetu i eksploatacji
oprogramowania.

6. Pracownicy Zaopatrzenia Techniczno - Produkeyjnego

Podlegajg bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
Do zadat Zaopatrzenia Techniczno-Produkcyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad procesem zakupéw;
2) prowadzenie odpowiedniej ewidencji zapotrzebowan na materiaty;
3) sporzgdzanie okresowych planéw zaopatrzenia i ich realizacja;
4) przygotowanie zaméwien na zakup niezbednych materialtéw z zastosowaniem prawa zamoéwiefi
publicznych;
5) badanie rynku dostawc6éw oraz wyszukiwanie potencjalnych Zrddet zaopatrzenia.

7. Pracownicy Archiwum Zakladowego

Podlegaja bezpoérednio Zastepcy Dyrektora,
Do zadatt Archiwum Zaktadowego nalezy w szczeg6lnoSci:
1) gromadzenie, opracowywanie, zabezpieczanie 1| przechowywanie dokumentacji archiwalnej
i niearchiwalnej wytwarzanej w Operze (za wyjatkiem dokumentacji oscbowej) i naptywajacej, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami; »
2) zabezpieczanie dorobku Opery przez gromadzenie i ochrong dokumentacji przedstawien: dzwigkowej,
audiowizualnej, wydawnictw, dokumentéw, wycinkéw prasowych, zdjeé;
3) prowadzenie archiwum artystycznego oraz kroniki;
4) przeprowadzanie w porozumieniu z Archiwum Pafistwowym we Wroctawiu brakowania dokumentacji
niearchiwalnej, po uptywie obowigzujgcego okresu ich przechowywania.

7. Pracownicy Samodzielnego Stanowiska ds. Odnowy Biologicznej

Podlegajg bezposrednio Zastepcy Dyrektora,
Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Odnowy Biologicznej nalezy w szczegolnodci:
1) $wiadczenie ustug odnowy biclogicznej pracownikom Baletu i innym artystom.

8. Wozni Orkiestry
Podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
Do zadan woznych orkiestry nalezy w szczegéino$ci:

1) przygotowanie stanowisk pracy orkiestry (ustawienie krzesel, pulpitéw i roztozenie nut};
2) wspbtpraca z Kierownikiem Muzycznym i Inspektorem Orkiestry.

9. Glowny Administrator

Podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
Do zadan Gléwnego Administratora nalezy w szczegdlnosci:
1} prowadzenie spraw administracyjnych i organizacyjnych Opery;
2} prowadzenie dokumentacji prawnej nieruchomosci oraz dokumentacji techniczno-budowlanej budynkoéw;
3} zabezpieczenie majatku Opery przed zniszczeniem, pozarem i kradzieza;
4} analiza stanu bhp i ppoz,;
5) administrowanie obiektami wlasnymi, pomieszczeniami wynajmowanymi, zasobami mieszkaniowymi;
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6) nadzdr nad wiadciwym uzytkowaniem i konserwacjg budynkéw i urzadzen;
7) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z biezacymi remontami i inwestycjami;
8) prowadzenie catosci spraw z zakresu ubezpieczen rzeczowych oraz podatkéw od nieruchomosci.

10. Zespdl Gospodarczy

Podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
Do zadan Zespotu Gospodarczego nalezy w szczegblnoei:

18

2)
3}
4)
5}
6)
7)

8)
9

zapewnienie wiasciwych warunkéw pracy, troska o czystosé i porzadek w pomieszczeniach oraz wok6t
obiektu;

ewidencjonowanie majatku Opery;

konserwacja, naprawa instrumentéw muzyeznych i urzadzen biurowych;

przygotowywanie zleceri na ustugi komunalne;

kontrola optat za etiergie elektryczna i cieplng, wode, Scieki, wywéz odpadéw, telefony;

prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych w ksiggach inwentarzowych;

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zaspokajaniem potrzeb pracownikéw wynikajacych z Regulaminu
Pracy;

zaopatrzenie administracyjno-biurowe;

koordynacja prac oséb sprzatajgcych, portieréw, ochrony budynku, konserwatoréw;

10) ‘zapewnienie sprawnego fuhkcjonowania Sekretariatu Qpery.

11. Sekcja Konserwatorsko-Gospodarcza

Podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
Do zadan Sekcji Konserwatorsko - Gospodarczej nalezy w szczegblnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9y f'bieza’ce‘u’sawaﬁi‘e*di*o‘b’ﬁy’c‘h'—awarii*trrza’dzeﬁ'hydfair!'i‘c"'z'nych'zn’aj'd'ﬂ’ja’cyélrs"i‘q"vw budynki Opery {takichjak: -

sprawowanie systematycznej pieczy nad sprzetem stanowigcym wyposazenie pomieszézenn (meble,
chodniki, zastony, firanki okienne itp.), za wyjatkiem sprzetu scenicznego i technicznego;

wykonywanie blezacej konserwacji i naprawy sprzetu;

prowadzenie ewidencji wykonywanych prac w ksigzkach ewidencyjnych konserwacji i napraw biezgcych,
zglaszanie zapotrzebowania na materiaty i narzedzia niezbedne do naprawy sprzetu;

wykonywanie drobnych prac remontowo- budowlanych;

wykonywanie prostych prac porzadkowych, transportowych i drobaych zakupéw, zwiazanych z biezacymi
potrzebami Opery;

petnienie codziennego nadzoru nad urzadzeniami automatycznej pompowni pozarowej, znajdujacej sie
w budynku Opery, polegajacego na codziennej kontroli stanu ciénienia w instalacjach i prowadzeniu
dziennikéw kontrolnych instalacji hydrantowej, tryskaczowej i zraszaczowej, oraz ogdlnym dogladzie
catodci i zgtaszaniu przefozonym wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosci;

biezace odpowietrzanie grzejnikéw i klimakonwektoréw w budynku Opery, usuwanie drobnych awarii tych
urzadzeri i wymiana niesprawnych odpowietrznikéw na pionach c.0.;

umywalki, pisuary, kompakty WC) wraz z zakupami czeéci zamiennych niezbednych do usuniecia awarii
tych urzadzen.

12. Magazyn Instrumentoéw Muzycznych

Podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
Do zadaii pracownika magazynu instrumentéw nalezy w szczegélnosci:

1
2)

3)

przyjmowanie instrumentéw muzycznych i akcesoribéw przeznaczonych do magazynowania za
potwierdzeniem dokonanym na dowodach magazynowych;

weryfikacje stanu przyjmowanych instrumentéw muzycznych - a w tym w szczegélnodci sprawdzeniu ich
stanu pod katem ewentualnych uszkodzeti;

wydawanie instrumentéw muzycznych i akcesoriéw z nagazynu na podstawie zlecer podpisanych przez
osoby upowaznione przez Pracodawce i uméw lub innych dowodéw wydania;
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4)
5)
6)
7)

8)
9)

utrzymywanie powierzonych do magazynowania instrumentéw muzycznych i akcesoriéw w stanie state;
gotowosci i sprawnosci technicznej { artystycznej;

wnioskowanie do Pracodawcy wykonywania biezacego strojenia i drobnych napraw instrumentéw
muzycznych;

zglaszanie upowaznionemu przez Pracodawce pracownikowi wszelkich brakéw ilosciowych
i jako$ciowych w zasobie magazynowym celem sporzadzenia protokotéw;

przygotowywanie zasobéw magazynowych do inwentaryzacji;

dbanie o utrzymanie porzadku i czystoéci w pomieszczeniu magazynowym;

wlaéciwe zabezpieczenie pomieszczenia magazynowego przed dostgpem oséb nieupowaznionych.

13. Gléwny Energetyk

Podlega bezpos$rednio Zastepcy Dyrektora.
Do zadan Gtéwnego Energetyka nalezy w szczeg6inoéci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

utrzymanie w statej gotowosci eksploatacyjnej instalacji i urzadzeil automatyki zainstalowanych w
obiektach nalezgcych do Opery;

utrzymanie urzadzen automatyki w stanie zapewniajacym bezpieczefistwo eksploatacyjne i ruchowe,
nadzor nad polgczeniami sieciowymi urzadzen automatyki;

nadz6r nad urzadzeniami telekomunikacyjnymi, prowadzenie postepowan na zakup materiatow i ushug,
przygotowanie i prowadzenie zlece napraw i serwiséw fabrycznych oraz nadzér nad tymi pracami;
kontrola waznoéci uprawnien niezbednych do wykonywania zada na zajmowanych stanowiskach (SEP,
uprawnienia dozorowe i inne) szkolenie operatordw i konserwatoréw urzadzei automatyki;

prowadzenie archiwum dokumentacji eksploatowanych w Operze wrzgdzeri i systeméw automatyki,
dekumentacja technologiczna, dokumentacja automatyki, DTR urzadzer, instrukcje serwisowe.

14. Sekcja Energetyczna i O$wietleniowa

Podlega bezpo$rednio Zastgpcy Dyrektora.
Do zadan Sekcji Energetycznej i Oéwietleniowej nalezy w szczeg6lnosci:

1y

2)

3)
4)

utrzymanie w statej gotowosci eksploatacyjnej instalacji i urzadzen elektrycznych w budynku Opery i
innych obiektach nalezacych do Opery;

utrzymanie instalacji i urzadzen elektrycznych w stanie zapewniajgcym bezpieczefistwo eksploatacyjne
i ruchowe {wymiana spalonych zaréwek na widowni oraz po stronie administracyjnej budynku opery, na
pracowni krawieckiej oraz w magazynie Opery);

wymiana piktogramdéw odwietlenia awaryjnego;

usuwanie wszelkich usterek w sieci oraz maszynach i urzadzeniach stwarzajgcych bezpo$rednie zagrozenie
dla zdrowia i zycia oraz stwarzajacych bezpoérednie zagrozenie pozarowe.

15. Sekcja Automatyki

HPbdilrega bezposrednio Zastepcy Dyrektora,
Do zadan Sekcji Automatyki nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

nadz6r nad polqezeniami urzgdzeh automatyki (BMS, Interkom);

nadz6r nad urzadzeniami telekomunikacyjnymi oraz utrzymanie ich w stanie sprawnosci i bezpieczeristwa
(Interkom);

prowadzenie postepowait na zakupy materiatéw i ustug niezbednych na potrzeby Gtéwnego Energetyka,
zgodnie z obowigzujacym regulaminem;

kontrola whasciwej eksploatacji urzadzen automatyki przez prowadzenie ogledzin, przegladoéw i remontéw
zgodnie z instrukcja eksploatacji (Centrale wentylacyjne, Interkom).

16. Sekcja Konserwatorska Urzadzen Mechanicznych i Elektrycznych

Podlega bezpo$rednio Zastepcy Dyrektora.
Do zadan Sekeji Konserwatorskiej Urzadzed Mechanicznych i Elektrycznych nalezy w szczegdlnosci:
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1

2)
3)
4)

wykonywanie prac konserwacyjno-remontowych oraz przegladdw urzadzein technologii sceny oraz
prowadzenie wpiséw w kartach w/w urzgdzen {konserwacja urzgdzen scenicznych podlegajacych pod
UDT);

wykonywanie prac $lusarskich przy urzadzeniach technologii sceny;

wykonywanie prac spawalniczych zgodnie z posiadanymi u prawnieniami;

usuwanie zauwazonych uszkodzety i awarii urzadzen po uprzednim powiadomieniu przetoZonego.

17. Sekcja Konserwatorska Urzgdzen Hydraulicznych i K!imatyzacyjno-Wexltylacyjnycll

Podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora. .
Do zadann Sekgji Konserwatorskiej Urzadzed Hydraulicznych i Klimatyzacyjno-W‘entylacyjnych nalezy w
szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

wykonywanie prac konserwacyjno-remontowych oraz przegladéw urzadzen wentylacyjnych i chodniczych
oraz prowadzenie wpiséw w kartach w/w urzadzer (Centrale wentylacyjne, wymiana filtrtéw w
centralach);

wykonywanie prac §lusarskich przy urzadzeniach wentylacyjnych i chtodniczych (wyrmiana uszkodzonych
$rubunkéw, wymiana paskéw klinowych silnikéw wentylacyjnych); '

wykonywanie prac spawalniczych zgodnie z posiadanymi uprawnieniami;

usuwanie zauwazonych uszkodzen i awarii urzgdzen po uprzednim powiadomieniu przetozonego.

§13
Pion Finansowo-Ksiggowy

Pionem kieruje Petnomocnik Dyrektora ds. F inansowych - Gtéwny Ksiegowy, ktéry podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

W sktad Pionu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:

1)
2)
3)
4

1.

Dziat Ksiegowosci;

Dziat Ptac i Ubezpieczen Spotecznych;

Kasa;

Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwie Publicznych,

§14
Dzial Ksiegowosci

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Ksiggowosci, ktéry podlega bezposrednio Petnomocnikowi Dyrektora
ds. Finansowych - Gtéwnemu Ksiegowemu, '
Do zadati Dziatu nalezy w szcezegblnocei:

1)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

- -—ustalenie-stanu| wyniku finansowego Opery; -
2)

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami i w sposéb pozwalajgcy na prawidiowe
biezace i prawidiowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzgdzanie kalkulacji wynikowej kosztéw:
rejestracja wszystkich operacji gospadarczych na odpowiednich kontach, w ksiegach i urzadzeniach
ksiegowych;

opracowywanie planéw finansowych, kasowych oraz wnioskéw kredytowych;

prawidtowe dysponowanie $rodkami pienigZznymi gromadzonymi na rachunkach bankowych
oraz wiasciwe wykorzystanie kredytow bankowych;

czuwanie nad terminowym $cigganiem naleznogci oraz nad terminowym regulowaniem zobowigzaf,
przestrzeganie prawidtowych i terminowych platnosci podatkowych;

prowadzenie rozliczei i kalkulacji kosztow wilasnych;

prowadzenie racjonalnej gospodarki finansowej;

10) rozliczanie i kontrola funduszu plac;
11) terminowe i prawidtowe sporzadzanie miesigcznej sprawozdawczoscl finansowej oraz bilansu rocznego;
12) terminowe i prawidiowe rozliczanie inwentaryzacji skiadnikéw majatkowych Opery, rozliczanie strat

i zyskoéw oraz §rodkéw obrotowych;
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13) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw z zakresu gospodarczej dziatalnosci

Opery;
14) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentdw niezbednych do prowadzenia ksiggowosci,
nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz

sprawozdan finansowych.
2. Dzial Ptaci Ubezpieczen Spolecznych

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Ptac i Ubezpieczef Spotecznych, ktéry podlega bezposrednio Petnomecnikowi
Dyrektora ds. Finansowych - Gldwnemu Ksiggowemu.
Do zadan Dziatu nalezy w szczegélno$ci:
1) prowadzenie caloci spraw zwigzanych z obliczaniem wynaglodzen pracownikéw, w tym wystugi lat,
premii, nagréd, nadgodzin, prac zleconych i innych;
2) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z obliczaniem wynagrodzefi z tytutu honorariéw autorskich;
3) obliczanie podatkéw oraz sporzadzanie deklaracji i zaswiadczent podatkowych;
4) obliczanie i przekazywanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikéw;
5) ustalanie i naliczanie zasitkéw ZUS;
6) sporzadzanie list plac;
7) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS z zakresu wynagrodzen pracownikéw,kontrola dokumentéw
stanowigcych podstawe naliczets wynagrodzen i $wiadczeni ZUS.

3. Kasa

Kasa podlega bezposrednio Pelnomocnikowi Dyrektora ds. Finansowych - Gtéwnemu Ksiggowemu.
Do zadan Kasy nalezy w szczeg6lno$ci:
1) prowadzenie prawidtowej, zgodnej z obowigzujacymi przepisami gospodarki kasowej;
2) przygotowywanie wszelkich operacji zwigzanych z gotéwkowym i bezgotéwkowym obrotem $rodkéw
pieniéznych;
3) dokonywanie wyplat gotéwkowych i przelewem.

4. Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych

Stanowisko podlega bezpoérednio Pelnomocnikowi Dyrektora ds.Finansowych - Giéwnemu Ksiggowemu.
Do zadan Stanowiska nalezy w szczegdlInoSci:
1) kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwietr publicznych na
zasadach zgodnych z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie;
2) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych i uméw o udzielonych zaméwieniach;
3) sporzadzanie rocznego sprawozdania o ndzielonych zaméwieniach publicznych;
4) sporzadzanie rocznego planu zaméwien publicznych na podstawie danych otrzymanych z komérek
~merytorycznych; , S S
5) przechowywanie, a mstqpme pl zeka/ywame do Axchtwum Zakhdowego dokumcntow zwxqmnych
z przeprowadzonymi postepowaniami, w sposéb gwarantujacy ich nienaruszaino$¢ przez okres zgodny z

obowigzujgcymi przepisami.

§15
Pion Promocji i Obstugi Widzéw

Pionem kieruje Dyrektor.

W sktad Pionu wehodzg nastepujgee komorki organizacyjne:
1} Dzial Promociji:
a) Sekcja Promocii,
b) Stanowisko ds. Wydawnictw,
2) Dzial Obstugi Widzow:
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1.

a) Kasa Biletowa,
b) Magazyn Drukéw i Wydawnictw Reklamowych.

§16
Dzial Promocji

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Promocji, ktéry podlega bezpoérednio Dyrektorowi.
Do zadan Dziatu Promocji nalezy w szczegélnoéci:

1

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z reklama i szeroka informacjg tak o zamierzeniach
i przygotowaniach artystycznych Opery jak i o biezacym planie repertiuarowym;

podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania widzéw;

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw z firmami zagranicznymi (rozw6j turystyki kulturalnej);
nawigzywanie kontakt6éw i promocja Opery w zagranicznych mediach;

dbatoé¢ o wizerunek Opery prezentowany w mediach, nawigzywanie wspélpracy z zagranicznymi teatrami
operowymi w zakresie realizacji wspélnych projektéw artystycznych;

organizacja programéw edukacyjnych i koricertéw artystéw Opery na terenie Wroctawia | Dolnego Slaska,
opieka nad projektami spe¢jalnymi;

redakcja i aktualizacja informacji repertuarowych zamieszczanych w internecie;

organizacja procesu produkcji i przygotowywanie zlecen dla drukami;

10) prowadzenie korespondencji i sprawozdawczoéci dotyczacej spraw zwigzanych z dziatalno$cia

wydawniczg;

11) sporzadzanie uméw i udzielanie zaméwien z zakresu zadan Dziahu.

2.

Dziat Obstugi Widzéw

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Obstugi Widz6w, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi,
Do zadan Dziatu Obstugi Widzéw nalezy w szczegdlnodcei:

1)

2)
3)

4}

5)

6)

7)
8)
9)
10)

nadzér nad poprawnym dziataniem elektronicznego systemu sprzedazy biletéw i fiskalizacja zgodnie
z obowigzujacymi przepisami;

obstuga widzéw i widowni w czasie przebiegn przedstawienia;

zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych 2 organizacja widowni, t. =z przygotowaniém
irozprowadzaniem biletéw wstepu poprzez kolporteréw i sprzedaz bezposrednia w Kasie Opery;
zalatwianie wszystkich spraw zwigzanych z obstuga widowni, tj. przyjmowaniem widza, kontrolg biletéw
wstepu, zabezpieczeniem przechowywania garderoby, rozprowadzaniem programéw biezacego
repertuary, zabezpieczeniem widowni po przedstawieniu;

rozliczanie pobranych materiatéw, rozprowadzonych i sprzedanych biletéw wstepu, programéw
biezacego repertuary, afiszy;

opracowywanie i realizacja koncepcji wydawniczo-reklamowych zwigzanych z dziatalnoscig Opery -
programéw, plakatow, afiszy, ulotek reklamowych, zaproszefi teatralnych, malych repertuaréw

~informacyjnych-itp-elementéw reklamowychy - - e

przygotowywanie materiatéw przeznaczonych do druku;

redakcja aktualizacja informacji repertuarowych zamieszezanych w internecie;
sporzadzanie uméw i udzielanie zaméwien z zakresu wykonywanych zadan;
prowadzenie magazynu drukéw i wydawnictw reklamowych,

§17
Pion Organizacyjny, Prawny { Kadr

Pionem kieruje Dyrektor.

W sktad Pionu wchodzg nastgpujace komérki organizacyjne:

1)
2)
3)

Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych;
Dziat Kadr;
Sekretariat,
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§18
1. Samodzielne Stanowisko ds. Prawnych

Samodzielne Stanowisko ds. prawnych podlega bezpodrednio Dyrektorowi.
Do zadai stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér merytoryczny wszystkich uméw zawieranych przez Operg pod wzglgdem prawnym;

2) uczestniczenie w prowadzonych przez Opere negocjacjach, ki6rych celem jest nawigzanie, zmiana
lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym uméw o pracg, dzielo, zlecenie, uméw z zakresu prawa
autorskiegoi innych;

3) wspotudziat w przygotowaniu zarzadzef i regulaminéw wewnetrznych Opery;

4) udzielanie pomocy prawnej w postaci informacji, porad, opinii w sprawach ze stosunku pracy dotyczacych:
nagréd jubileuszowych, dodatkéw stazowych, $wiadczef ‘socjalnych, zasad stosowania regulaminu
wynagradzania i regulaminu pracy oraz innych wewnetrznych akiéw normatywnych;

5) sygnalizowanie faktéw naruszenia przepiséw prawnych;

6) udzielanie wyjasniefi co do sposobu postgpowania w sprawie stosowania kar w stosunku do winnych
zaniedbari i naruszania przepiséw prawa i obowiazkéw pracowniczych, wynikajacych 2 przepiséw prawa
pracy;

7) wspdlpraca z zewngtrznymi kancelarfami prawnymi w sprawach wymagajacych specjalistycznej pomocy
prawnej;

8) organizowanie wsp6tpracy pomiedzy Dyrektorem a zwiazkami zawodowymi.

2. DzialKadr

Dziatem kieruje Kierownik Dziatu Kadr, ktéry podlega bezpo$rednio Dyrektorowi.
Do zadat dziatu nalezy w szezego6lnosci:

1) prowadzenie caloksztattu spraw osobowych;

2) kompletowanie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw i bytych pracownikéw;

3) wystawianie dokumentéw wynikajgcych ze stosunku pracy;

4) opracowywanie i realizowanie planéw dziatalnoéci socjalnej i bytowej pracownikéw, bytych pracownikéw
iich rodzin;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw;

6) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy i zasad etyki zawodowej;

7) przygotowywanie wnioskéw dotyczacych zaszeregowania i awansowania pracownikow;

8) opiniowanie wnioskéw w sprawie nagréd i kar;

9) opracowanie wnioskéw w sprawie odznaczef paistwowych i resortowych;

10) sporzadzanie planéw urlopéw oraz kontrola ich wykorzystania;

11) sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zatrudnienia, szkolett i czasu pracy;

12) prowadzenie ewidencji waznosci orzeczeri lekarskich o braku przeciwwskazan do pracy na zajmowanym
stanowisku;

" 13) prowadzenic ewidencji waznodci okresowych szkolefi bhp;

14) sporzadzanie list obecnoéci, prowadzenie ewidenciji czasu pracy i rozliczanie czasu pracy;

15) prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych i bezptatnych oraz innych
zwolnieni od pracy;

16) wypisywanie i ewidencia delegacji stuzbowych;

a ponadto:

17) uzgadnianie z bezposrednim przetozonym sposobu zatatwienia spraw pracowniczych;

18) biezgce informowanie bezposredniego przetozonego o stanie zatatwianych spraw;

19) przestrzeganie zasad prawidtowego obiegu dokumentéw;

20) przedktadanie bezpoéredniemu przetozonemu do akceptacji wszystkich pism dokumeuntow wychodzacych {
% Dziahu. :
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3.

Sekretariat

Sekretariat podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadaii Sekretariatu nalezy w szczegolnoéci:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

obstuga telefoniczna i telefaksowa;

przyjmowanie i rozdzielanie zgodnie z dekretacjg Dyrektora wszelkiej korespondencji przychodzacej z
zewnatrz, w sposob zgodny z obowigzujgcg instrukeja kancelaryjna;

przyjmowanie telefonograméw, rejestrowanie ich i przekazywanie adresatom;

rozdzielanie prasy przychodzacej do Opery zgodnie z rozdzielnikiem;

przyjmowanie korespondencji do wysytania, przedkladanie jej do podpisu Dyrektorowi lib osobom
upowaznionym do podpisu, odpowiednie zarejestrowanie jej oraz dokonanie wysytki zgodnie z instrukeja
kancelaryjng;

prowadzenie ewidencji korespondenciji przychodzacej i wychodzacej;

prowadzenie teczek korespondenc)i Dyrektora;

prowadzenie terminarza spotkai Dyrektora;

przyjmowanie stron przybytych do Dyrektora;

10) prowadzenié ewidencji i przechowywanie wewngtrznych aktéw normatywnych;
11) prowadzenie ksigzki kontroli Opery przeprowadzanych przez Zewngtrzne organa kontroli,

1)
2)
3)
4)

1.

§19
Samodzielne stanowiska pracy:

Samodzielne Stanowisko ds, BHP;

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony P.poz,;

Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej;

Samodzielne Stanowisko ds. planowania i realizacji inwestycji.

§20
Samodzielne Stanowisko ds. BHP

Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Stuzba BHP realizuje kontrole i zadania na podstawie przepisdw dotyczacych bezpieczedstwa i higieny pracy.
Do zadan Stuzby BHP nalezy w szczegolnoéei:

1)
2)

3)

4)--prowadzenie-sprawzwiazanych z.oceng ryzyka zawo dowego na-poszczegélnych stanowiskach pracy;-..

5)

6)
7)

8)

2,

przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny
pracy w Operze;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach, wraz z wnioskami zmierzajacymi do
usuwania tych zagroZeit oraz sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczefistwa i higieny pracy;
prowadzenie spraw zwiazanych z wypadkami przy pracy, w drodze do lub zpracy oraz zachorowan na
choroby zawodowe;

prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczna ochrong zdrowia pracownikéw, w tym analiza badan
lekarskich w zakresie stosowania po zaleceniach lekarza medycyny pracy okularéw korekeyjnych do pracy
przy komputerze;

przeprowadzanie wstgpnych szkoleit pracownikéw z zakresu bhp i p.poz, organizowanie dla pracownikow
szkoleti okresowych z zakresu bhp i p.poz;

opracowywanie instrukeji ogdlnych dotyczacych bezpieczetistwa i higieny pracy oraz zarzadzen z zakresu
bhp;

prowadzenie spraw zwigzanych z powolaniem oraz dziatalnosciq komiisji BHP, wspdtdziatanie ze
Spotecznym Inspektorem Pracy oraz lekarzem medycyny pracy.

Samodzielne Stanowisko ds. Ochrony P. poz.

Stanowisko podlega bezpo$rednio Dyrektorowi.
Do zadan Stanowiska nalezy w szczegbInosci:
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1)
2)

3.

zakres zadan, praw i obowiazkéw wynika z obowiazujacych przepiséw prawnych i regulaminéw
wewnetrznych Opery, dotyczacych ochrony przeciwpozarowej;
realizacja zadan odbywa sie we wspdlpracy z Zastepcg Dyrektora.

Samodzielne Stanowisko ds. Obrony Cywilnej

Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Stanowiska nalezy w szczeg6inosci:
1) zakres zadan, praw i obowigzkéw wynika z obowigzujacych przepiséw prawnych dotyczacych

4.

obrony cywilnej.

Samodzielne Stanowisko ds. planowania i realizacji inwestycji

Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Stanowiska nalezy w szczeg6lnoéci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

wystepowanie przed organami administracji publicznej w sprawach zwigzanych z ustaleniem warunkéw
zabudowy oraz uzyskaniem pozwolenia na budowe nowego obiektu;

koordynacja prac zwigzanych z przeprowadzeniem konkursu na wykonanie projektu przedsigwzigcia
budowlanego pn. Rozbudowa Opery Wroctawskiej wraz z budowa sceny letniej;

organizacja i nadzér nad przebiegiem postepowan zmierzajgcych do wyltonienia wykonawcow
przedsiewziecia budowlanego;

przeprowadzenie realizacji wybudowania nowego obiekty;

nadzér i Kontrola nad procesem inwestycyjnym;

sktadanie wnioskéw w sprawie pozyskania finansowania inwestycji biezacych.

Rozdzial VI - Postanowienia koncowe

§21

Wszelkie zmiany i uzupeinienia niniejszego Regulaminu wprowadza Dyrektor zarzadzeniem wewnetrznyi, zgodnie
7 obowigzujacymi przepisami.

§22

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie powszechnie obowiazujace przepisy
prawa pracy.

§23

Niniejszy Regulamin 2z dniem wejécia w zycie =zastepuje wszystkie dotychczasowe uregulowania
organizacji wewnetrznej Opery.

i

s Koleszho
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