ZARZADZENIE NR 24/2017
p.-o. Dyrektora Warszawskiej Opery Kameralnej

z dnia 02 pazdziernika 2017 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Warszawskiej Opery Kameralnej

Na podstawie § 14 Statutu Warszawskiej Opery Kameralnej, w zwiazku z Uchwalg
nr 1496/278/17 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 02 paZzdziernika 2017 r., zarzadzam

co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,Regulamin Organizacyjny Warszawskiej Opery Kameralnej” w brzmieniu
stanowigcym Zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, z moca obowiazujgca od dnia 02

pazdziernika 2017 roku.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2015 Dyrektora Naczelnego Warszawskiej Opery Kameralnej
z dnia 26 pazdziernika 2015 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Warszawskiej Opery Kameralnej (z péZniejszymi zmianami).

§3

Zobowigzuje Kierownika Dziatu Kadr do zapoznania si¢ pracownikéw Warszawskiej Opery

Kameralnej z trescia Regulaminu Organizacyjnego.

§4

Wzér o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu Organizacyjnego stanowi

Zatgcznik nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

p.o. Dyrektora
Warszawskiej Opery Kamerainej
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Zat. nr 1 do Zarzgdzenia nr 24/2017
p.o. Dyrektora WOK
z dnia 02 pazdziernika 2017 roku

Regulamin Organizacyjny
Warszawskiej Opery Kameralnej

Rozdziat 1
Postanowienie Ogdlne

§1.
Regulamin organizacyjny Warszawskiej Opery Kameralnej, zwany dalej ,Regulaminem” okresla:
1) strukture organizacyjng Opery,
2) zakres zadan poszczegdlnych komorek organizacyjnych;
3) zadania kierujgcych komérkami organizacyjnymi;
4) zakres uprawnien i odpowiedzialnosci kadry kierowniczej;
5) zasady zastepowania osoby kierujgcej Operg w trakcie jej nieobecnosci;

6) zasady obiegu dokumentow i podpisywania pism.

Rozdziat 2
Kierownictwo Opery

§2.
1. Dyrektor Warszawskiej Opery Kameralnej zarzadza Warszawskg Operg Kameralng, zwang dalej ,Opera”,
i reprezentuje jg na zewnatrz.
Dyrektor organizuje prace Opery | odpowiada za catoksztatt jej dziatalnosci.
Dyrektor zarzadza Operg przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych.

§ 3.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) kierowanie sprawami zwigzanymi z dziatalnoécig statutowg i administracyjng Opery;

2) podejmowanie dziatan w sferze organizacyjnej i merytorycznej, zapewniajgcych sprawne
funkcjonowanie Opery;

3) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

4)  wydawanie zarzadzen, regulaminow i innych aktéw wewnetrznych Opery;

5)  wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Opery oraz
wykonywanie czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy;

6) przedstawianie Zarzadowi Wojewodztwa Mazowieckiego oraz wiasciwym instytucjom planow
rzeczowych i finansowych, sprawozdarn oraz wnioskéw inwestycyjnych;

7) ustalanie kierunkéw rozwoju artystycznego po konsultacji z Zastepcg Dyrektora ds. Artystycznych;

8) ustalanie planéw repertuarowych oraz obsad realizatorow w porozumieniu z Zastgpca Dyrektora ds.
Artystycznych;

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

10) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym rozpatrywaniem skarg i wnioskow;

11)  sprawowanie kontroli zarzadczej;




12)
13)

14)
15)
16)

reprezentowanie Opery na zewnatrz;
skladanie oéwiadczen woli w zakresie zobowigzan Opery o charakterze majatkowym
i niemajatkowym,;
zapewnianie ochrony informacji niejawnych;
zapewnianie dostepu do informadji publicznej;
zapewnienie realizacji zadan obronnych.

§4.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych, nalezy w szczegdinosci:

1
2)

3)

4)
5)

ustalanie repertuaru oraz obsad realizatorow i wykonawcow po konsultacji z Dyrektorem;

dbanie o wysoki poziom artystyczny realizowanych przedstawieri operowych, koncertéw i innych
wydarzen artystycznych;

dobor kadr do podlegtych mu zespotéw artystycznych i wiasciwe ich wykorzystanie w pracy
artystycznej;

sprawowanie nadzoru nad pracy artystyczng Opery;

przeprowadzanie kontroli merytorycznych operacji finansowo — gospodarczych w zakresie spraw

prowadzonych przez nadzorowanych pracownikow.

§ 5.

Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych nalezy w szczegodlnosci:

1.

2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

sprawowanie nadzoru nad pracami administracyjno — gospodarczymi prowadzonymi w celu

utrzymania budynkow i otoczenia Opery w odpowiednim stanie sanitarno — porzadkowym;

sprawowanie nadzoru nad budynkami administrowanymi przez Opere, zabezpieczeniem, ochrong
budynkéw i pomieszczen wewnatrz budynkéw Opery, w tym nad zabezpieczeniem
przeciwpozarowym;

opracowywanie plandw remontowych i sprawowanie nadzoru nad ich wykonaniem;

opracowywanie planéw modernizacyjnych i inwestycyjnych oraz sprawowanie nadzoru nad ich
wykonaniem;

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem gospodarki magazynowej i ewidencji srodkow trwatych
przy wspolpracy z Dziatem Ksiegowo — Finansowym,;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem procedur zwigzanych z zamodwieniami publicznymi
obowigzujgcymi w Operze;

przeprowadzanie kontroli merytorycznych operacji finansowo — gospodarczych w zakresie spraw

prowadzonych przez nadzorowanych pracownikow;

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad obstugg informatyczna, w tym nad administrowaniem
sieciami telefonicznymi i informatycznymi;

sprawowanie nadzoru nad obstugg produkcji $rodkow inscenizacji i obstugi technicznej
przedstawien;

organizowanie transportu na potrzeby Opery.

§6.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora obowigzkow

stuzbowych, w zakres jego praw i obowigzkéw wehodzi Zastepca Dyrektor ds. Artystycznych.

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Dyrektora obowigzkow

stuzbowych przy jednoczesnej nieobecnosci Zastepca Dyrektor ds. Artystycznych w zakres praw

i obowigzkow Dyrektora wchodzi Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjnych.




Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Opery

§7.

W sklad Opery wchodzg nastepujace komarki organizacyjne:

1) Dziat Kadr (DK);

2) Dziat Organizacji (DOR);

3) Dziat Ksiegowo- Finansowy (DKF);

4) Dziat Ptac (DPL);

5) Dziat Komunikacji (DRP);

6) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej - Radca prawny(RP);

7 Zespot Artystyczny(ZA);

8) Zespot Wokalny(ZW);

9) Orkiestra — Zespot Instrumentéw Dawnych Warszawskie Opery Kameralnej Musicae Antiquae
Collegium Varsoviense;

10) Dziat Organizacji Pracy Artystycznej (OPA);

11) Dziat Marketingu, Sprzedazy i Obstugi Widowni (OOW);

12) Biblioteka (B);

13) Dziat Techniczny (DT);

14) Dziat Oswietleniowy (DO);

15) Dziat Produkcji (DP);

16) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (DAG);

17) Wieloosobowe stanowisko - Archiwum Zakiadowe (AZ).

W Operze dziata:

1) Rzecznik prasowy;
2) Gtowny ksiegowy.

3. Schemat struktury organizacyjnej Opery stanowi zatgcznik do Regulaminu.

§8.

1. Dyrektorowi bezposrednio podiega:

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

Dziat Kadr;

Dziat Organizaciji;

Gloéwny Ksiegowy;

Dziat Ksiegowo- Finansowy;

Dziat Ptac;

Dziat Komunikacii;

Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi prawnej - Radca prawny.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych bezposrednio podlega:

1)
2)
3)

4)
5)

Zespot Artystyczny;

Zespot Wokalny;

Orkiestra — Zesp6t Instrumentow Dawnych Warszawskie Opery Kameralnej Musicae Antiquae Collegium

Varsoviense

Dziat Organizacji Pracy Artystycznej;

Dzial Marketingu, Sprzedazy i Obstugi Widowni;




-

6)

1)
2)
3)
4)
9)

Biblioteka.
Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych bezpoérednio podlega:

Dzial Techniczny;

Dziat Oswietleniowy;

Dziat Produkgiji;

Dziat Administracyjno — Gospodarczy;

Wieloosobowe stanowisko - Archiwum Zaktadowe.

§9.

Poszczegolnymi dziatami, zespotami, Bibliotekg oraz Orkiestrg kierujg kierownicy, z zastrzezeniem § 13
ust. 2i § 15 ust. 2.
Do zadan kierujgcych kamorkami organizacyjnymi nalezy:

1)
2)
3)

4)
9)

6)
7)

8)

9)

ustalanie i opracowywanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikow;
ustalanie planu i czasu pracy oraz przydzielanie pracy podlegtym pracownikom;

sprawowanie nadzoru nad praca podleglych pracownikow w zakresie prawidtowoscii terminowosci

jej realizacji;

sprawowanie nadzoru i rozliczanie podlegtych pracownikow z wykonania zleconych zadan;
czuwanie nad przestrzeganiem postanowienn wewnetrznych aktow normatywnych oraz innych
dokumentow regulujgcych zasady i tryb pracy w Operze przez podleglych pracownikow;

czuwanie nad przestrzeganiem zasad bhp i p. poz. przez podlegtych pracownikow;

czuwanie nad przestrzeganiem przepisow wynikajgcych z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U z 2016 r. poz. 922) przez podlegtych pracownikow;
sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy podleglych pracownikéw oraz nadzoru nad
przestrzeganiem zasad wspotzycia spolecznego;

sprawowanie nadzoru nad przygotowywanymi umowami i kontrola ich realizacji w zakresie zadan

podlegtej komérki organizacyjnej;

10) prowadzenie racjonalnej gospodarki powierzonymi sktadnikami majatkowymi;

11) wspodldziatanie w zakresie realizacji zadan dziatu, zespotu lub biblioteki z innymi komérkami

arganizacyjnymi Opery.

§ 10.

1. Do zadan wszystkich komoérek organizacyjnych Opery nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie postanowien wewnetrznych aktéw normatywnych oraz innych dokumentéw
regulujacych zasady i tryb pracy w Operze;

2) terminowe realizowanie zadan,

3) badanie efektywnosci realizowanych przedsigwziec;

4) przestrzeganie przepisow wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych;

5) przestrzeganie zasad bhp i p.poz.

W ramach realizacji zadan komérki organizacyjne Opery dokonujg na biezgco wymiany informacji oraz

wspolpracujg ze sobg oraz z podmiotami i instytucjami wlasciwymi ze wzgledu na zakres realizowanych

zadan, a w szczegolnosci z administracjg rzadowa oraz jednostkami samorzadu terytorialnego.

Rozdziat 4
Zakresy zadan komérek organizacyjnych

§11.

Do zadan Dziatu Kadr nalezy w szczegdlnosci:




1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zmianami w zatrudnieniu i zwalnianiem
pracownikéw oraz przyznawaniem swiadczen wynikajacych ze stosunku pracy;

2) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Opery,;

3) opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu spraw osobowych oraz planowanie zatrudnienia we
wspotpracy z Dziatem Ksiggowo — Finansowym i Dziatem Ptac;

4) sprawowanie kontroli nad dyscypling pracy pracownikow Opery;

5) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikow Opery;

6) prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw Opery we wspotpracy z
Dziatem Ptac i Dziatem Ksiggowo - Finansowym;

7) prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad przestrzeganiem polityki bezpieczenstwa w zakresie
przetwarzania danych osobowych;

8) biezgce monitorowanie przepisow prawa pracy,

9) wspotdziatanie z obstugg prawng w zakresie wszelkich spraw osobowych oraz w zakresie
przygotowywania projektow aktow prawa wewnetrznego.

§12.

Do zadan Dziatu Organizacyjnego nalezy w szczegoInosci:

1)

3)

4)
5)

6)
7
8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)

15)

16)
17)

zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno-biurowej sekretariatu Dyrektora, w tym
przyjmowanie i wysytanie korespondendii, prowadzenie rejestru korespondenc;i wychodzacej
i przychodzacej do Opery oraz prowadzenia spraw powierzonych przez Dyrektora;

prowadzenie terminarza spotkar Dyrektora;

organizowanie spotkan Dyrektora, ich obsluga oraz wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi
Opery przy organizowaniu spotkan oraz dziatan zwigzanych z reprezentowaniem Opery przez Dyrektora;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentacji Opery,

thumaczenie korespondencji oraz przygotowywanie projektow pism, listdw oraz udziat w spotkaniach w roli
tlumacza w zakresie posiadanych kwalifikacji;

przygotowywanie projektéw zarzadzen Dyrektora we wspolpracy z pozostalymi komorkami
organizacyjnymi Opery;

prowadzenie ewidencji zarzadzen i polecen stuzbowych Dyrektora;

prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig statutowa Opery, w tym zmian

w Rejestrze Instytucji Kultury;

przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie ze Srodkow Unii Europejskiej oraz innych zagranicznych

zrédet bezzwrotnych;

przygotowywanie projektow i prowadzenie rejestru udzielonych petnomocnictw i upowaznier wydanych

przez Dyrektora;

prowadzenie rejestru umow zawartych przez Opere;

koordynowanie i prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow wptywajgcych do

Dyrektora;

koordynowanie spraw zwigzanymi z kontrolami przeprowadzanymi w Operze, monitorowanie

terminowosci udzielania odpowiedzi na wystapienia pokontrolne oraz realizacji zawartych w nich

zalecen,

prowadzenie spraw w zakresie polityki bezpieczenstwa w zakresie danych osobowych;

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;

18) koordynowanie wspotpracy wszystkich komorek organizacyjnych Opery celem zapewnienia




prawidiowego funkcjonowania Opery oraz wtasciwego przeptywu informaciji i dokumentagii.

§13.

Do zadan Dzialu Ksiegowo-Finansowego nalezy w szczegdlnosci;

1)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)

19)

wykonywanie zadan z zakresu prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami

i w sposob pozwalajgcy na prawidtowe ustalenie stanu i wyniku finansowego Opery;

biezgce i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzenie kalkulacji wynikowej kosztow;
rejestrowanie wszystkich operacji gospodarczych na odpowiednich kontach, w ksiegach
i programach ksiegowych;

opracowywanie plandéw finansowych oraz kasowych;

wykonywanie czynnoéci z zakresu dysponowania $Srodkami pienieznymi gromadzonymi na
rachunkach bankowych oraz wtasciwe wykorzystanie kredytéw bankowych;

czuwanie nad terminowg windykacjg naleznosci oraz nad terminowym regulowaniem zobowigzan;
przestrzeganie termindéw ptatno$ci podatkowych;

prowadzenie rozliczen i kalkulacji kosztéw wtasnych;

prowadzenie racjonalnej gospodarki finansowe;j;

rozliczanie i kentrola funduszu ptac;

sporzadzanie miesiecznej sprawozdawczosci finansowej oraz bilansu rocznego;

rozliczanie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych Opery;

rozliczanie strat i zyskéw oraz $rodkow obrotowych;

przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentdéw niezbednych do prowadzenia ksiegowosci;
nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentdw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych;

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw z zakresu dziatalnosci
gospodarczej Opery;

prowadzenie prawidtowej, zgodnej z obowigzujgcymi przepisami gospodarki kasowej;
przygotowywanie wszelkich operacji zwigzanych z gotowkowym i bezgotowkowym obrotem
Srodkami pienieznymi; '

dokonywanie wyptat gotowkowych.

Dziatem Ksiggowo — Finansowym kieruje Gtowny Ksiegowy.

Do zadarn Gltéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

9)
10)

sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg Opery;

prowadzenie rachunkowoséci Opery;

wykonywanie dyspozyciji srodkami pienieznymi;

dokonywanie analiz ekonomicznych dziatalnosci Opery;

sporzadzanie planow i sprawozdan finansowych, w tym opracowywanie przy wspotpracy
z poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi, planéw dziatalnosci Opery z podziatem zadan
i srodkdw, a w szczegolnosci zbiorczych plandw ustug, przychodow i kosztéw, remontow
i konserwacji srodkdw trwatych oraz inwestycji;

sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami wyptacanymi
przez Opere;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym QOpery;

przygotowywanie umow i kontrola ich realizacji w zakresie zadan podlegtego dziatu;

organizowanie i kontrolowanie systemu obiegu dokumentéw ksiegowych;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
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gospodarczych i finansowych;
11} sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ustawy prawo zamoéwien publicznych.

§ 14.

Do zadan Dziatu Plac nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)
9)

prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzer pracownikéw, w tym zwigzanych z wystugg
lat, premiami, nagrodami, nadgodzinami, pracami zleconymi i innymi;

prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen z tytutu honorariow autorskich;

obliczanie podatkéw oraz sporzgdzanie deklaracji i zaswiadczen podatkowych;

obliczanie i przekazywanie skiadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikow;

ustalanie i naliczanie zasitkéw do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (ZUS);

sporzgdzanie listy ptac w tym list ptac ryczattowych dla obcokrajowcow;

sporzgdzanie sprawozdawczosci do Gtownego Urzedu Statystycznego (GUS) z zakresu wynagrodzen
pracownikéow;

sporzgdzanie raportow i analiz kadrowo — ptacowych;

prowadzenie korespondencji z: urzedami skarbowymi, ZUS oraz z komornikami;

10) naliczanie naleznych $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS) dla

pracownikéw;

11) sprawowanie kontroli nad dokumentami stanowigcymi podstawe naliczen wynagrodzen i $wiadczen ZUS.

§ 15.

1.Do zadan Dzialu Komunikacji nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu polityki informacyjnej oraz kreowania wizerunku Opery, w tym

redagowanie strony internetowej Opery;

2) wspbtpracowanie z mediami ogdlnopolskimi i regionalnymi w zakresie:

2.

a) opracowywania i przekazywania informacji o biezacej pracy Opery,

b) planowania kontaktéw dziennikarzy z Dyrektorem oraz innymi pracownikami Opery,

c) organizowania i obstugi briefingéw, konferencji prasowych oraz wyjazddw studyjnych dziennikarzy,

d) opracowywania sprostowan, polemik i wyjasnien do mediéw,

e) przygotowania i rozpowszechniania materiatow informacyjnych i promocyjnych: tekstowych,
graficznych, dzwigkowych i wideo,

fy przygotowywania innych materiatéw zwigzanych z obstuga informacyjng Opery, w tym artykutéw
informacyjnych do prasy lokalnej oraz materiatéw dzwiekowych do lokalnych rozgto$ni radiowych,

g) zamieszczania komunikatow, informacji prasowych oraz zaproszen na stronie internetowej Opery,

h) udzielania odpowiedzi na zapytania dziennikarzy.

Dzialem Komunikacji kieruje Rzecznik Prasowy .

§ 16.

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi prawnej - Radcy prawnego nalezy w szczegélnosci:

1) reprezentowanie Opery w postepowaniu sadowym i administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi; )

2) biezace informowanie kierownictwa Opery o zmianach obowigzujgcych przepiséw prawnych;

3) udzielanie porad, wyjasnier i opinii prawnych na rzecz Opery;

4) wspoldziatanie w opracowywaniu wewnetrznych aktéw normatywnych, uméw z kontrahentami i innych

dokumentow oraz opiniowanie ich pod wzgledem formalno — prawnym.
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§17.

Do zadan Zespotu Artystycznego nalezy w szczegodlnoéci:

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

8)

9)

realizowanie planu repertuarowego, w tym projektow i zadan artystycznych Opery;

indywidualna i zespotowa praca nad ksztattowaniem poziomu artystycznego;

udziat w przedstawieniach znajdujgcych sie w repertuarze Opery;

udziat w prébach stuzacych przygotowaniu repertuary;

udziat w nagraniach radiowych, pltytowych, telewizyjnych itp;

reprezentowanie Opery w kraju i zagranica;

opracowywanie czastkowych planéw repertuarowych, programéw artystycznych i obsad zgodnie
z ustaleniami repertuarowymi;

koordynowanie realizacji poszczegolnych premier, planowanych przedstawien, koncertow
i innych wydarzen artystycznych zgodnie z ustaleniami Zespotu Programowego;

wspotpracowanie z Dyrektorem w zakresie dziatalnosci artystycznej Opery.

W skiad Zespolu Artystycznego wchodzg koordynatorzy, akompaniatorzy, inspicjenci oraz pozostate

stanowiska artystyczne.

3. Zespotem Artystycznym kieruje Kierownik Artystyczny.

§18.

1. Do zadan Zespotu Wokalnego nalezy w szczegolnosci

1)
2)
3)
4)
5)
6)

indywidualna i zespofowa praca nad ksztattowaniem poziomu artystycznego;
realizowanie planu repertuarowego;

udziat w probach stuzacych przygotowaniu repertuaru;

udziat w przedstawieniach i innych wydarzeniach artystycznych;

udziat w nagraniach radiowych, ptytowych, telewizyjnych itp;

reprezentowanie Opery w kraju i zagranica.

2. Zespotem Wokalnym kieruje Kierownik Zespotu Wokalnego.

1. Do

§19.
zadan Orkiestry- Zespolu Instrumentéw Dawnych Warszawskiej Opery Kameralnej Musicae

Antique Collegium Varsoviense nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

indywidualna i zespotowa praca nad ksztattowaniem poziomu artystycznego
realizowanie planu repertuarowego;

udziat w probach stuzacych przygotowaniu repertuaru;

udziat w przedstawieniach i innych wydarzeniach artystycznych;

udziat w nagraniach radiowych, ptytowych, telewizyjnych itp;

reprezentowanie Opery w kraju i zagranica.

2. Orkiestrg kieruje Kierownik Muzyczny.

§ 20.

Do zadan Dzialu Organizacji Pracy Artystycznej nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

planowanie pracy artystycznej w oparciu o repertuar, obsady i decyzje artystyczne realizatorow

przedstawien, koncertéw oraz innych wydarzen organizowanych przez Opere;

opracowywanie harmonogramoéw pracy Zespotu Artystycznego, Orkiestr i Zespotu Wokalnego;

sporzadzanie i wywieszanie planow i rozkladéw zaje¢ Zespotu Artystycznego, Orkiestr i Zespotu

Wokalnego;

sporzadzanie wykazow obsad Zespotu Artystycznego w poszczegolnych przedstawieniach, koncertach

i innych wydarzeniach artystycznych Opery;

N




5)
8)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

13)

14)
15)

nadzorowanie, od strony organizacji pracy artystycznej, przebiegu prob i przedstawien;

czuwanie nad zabezpieczeniem zmian w obsadach na skutek nagtych zastepstw;

prowadzenie ewidencji zaje¢ Zespotu Artystycznego, Orkiestr i Zespotu Wokalnego;

prowadzenie spraw i przygotowywanie umoéw dla realizatoréw i artystow krajowych;

prowadzenie spraw i przygotowywanie uméw dla realizatorow i artystow zagranicznych wystepujacych
goscinnie w Operze w zakresie koordynacji pracy artystycznej;

wspotpracowanie z pracownikiem koordynujacym pobyt realizatorow i artystdw zagranicznych
wystepujacych goscinnie w Operze;

zgtaszanie pozycji repertuarowych do Stowarzyszenia Zwigzku Autoréw i Kompozytoréw Scenicznych
(ZAIKS), uaktualnianie umoéw tantiemowych i licencyjnych, realizowanie innych obowigzkéw zwigzanych
z prawami autorskimi;

sporzadzanie wykazow wyptat dla Zespotu Artystycznego, Orkiestry i Zespotu Wokalnego zgodnie
z raportami z prob, koncertdw i przedstawien z tytutu przedstawien ponadnormowych, nagtych
zastepstw;

rozliczanie finansowe umow dla realizatoréw i artystow krajowych i zagranicznych wystepujacych
goscinnie w Operze;

prowadzenie korespondencji, dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczgcej pracy Dziatu;
przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych zagranicznych
zrédet bezzwrotnych.

§ 21.

Do zadan Dzialu Marketingu, Sprzedazy i Obstugi Widowni nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

prowadzenie spraw zwigzanych z reklama, promocja, i informacjg o repertuarze Opery;

prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg widowni w siedzibie i poza siedzibg Opery w tym
przygotowanie i kolportaz biletow wstepu, zaproszen, podejmowanie wspolpracy z podmiotami
zewnetrznymi w zakresie dziatalnosci Dziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga widowni w siedzibie i poza siedzibg Opery w tym
przyjmowaniem widza, obstugg bileterska, przechowywaniem garderoby, rozprowadzaniem programow,
zabezpieczeniem widowni po przedstawieniu, obstugg gastronomiczna;

ustalanie i realizacja strategii sprzedazy biletow;

ksztattowanie polityki cenowej ustug artystycznych Opery;

prowadzenie korespondencji, dokumentacji i sprawozdawczos$ci dotyczacej pracy Dziatu;

sporzgdzanie projektow umow w zakresie prowadzonych spraw.

§22.

Do zadan Biblioteki nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

gromadzenie i prowadzenie zbiorow materiatéw nutowych, librett operowych i ich przektadow, literatury
naukowej dotyczgcej muzyki i teatru operowego;

gospodarowanie zbiorami bibliograficznymi i rozliczanie uzytkownikéw z pobranych materiatow;

zlecanie i umozliwianie kopiowania materiatdéw nutowych na potrzeby pracownikdéw artystycznych
obsadzonych w danej produkcii;

zamawianie i sprowadzanie materiatéw nutowych z instytucji bedgcych witascicielami praw autorskich lub
wydawniczych;

prowadzenie dokumentacji i korespondencji z wiascicielami praw autorskich do utwordw adoptowanych
na scene;

wspotpracowanie z agencjami autorskimi w zakresie nabywania praw autorskich do utworow

wykorzystywanych w dziatalnosci Opery;
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)
8)
9)

zlecanie wykonania grafiki nutowej materiatow nutowych do planowanego repertuaru;
zlecanie wykonania przekiadéw librett operowych na jezyk polski;
wypozyczanie materialéw dramaturgicznych (operowych), librett, materiatdbw nutowych do biezgcego

przygotowywanego repertuaru;

10) zapewnienie niezbednej iloéci egzemplarzy librett oraz materiatéw nutowych dla realizacji spektakli;

11) inwentaryzacja wszystkich zachowanych w bibliotekach i archiwach zabytkéw muzycznych, a takze

innych dokumentow dotyczacych szeroko pojetej kultury muzycznej takich jak: kroniki, rachunki, ksiegi

grodzkie i koscielne, inwentarze,

12) gromadzenie literatury naukowej dotyczacej polskiej i obcej muzyki dawnej, opracowywanie kartotek:

kompozytorskiej, kapel muzycznych, skryptorow, proweniencii, incipitow, tekstow itp.

§ 23.

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)

6)
7

zapewnienie obstugi technicznej prob, spektakli oraz koncertow, innych wydarzen wystawianych w kraju
i za granica,

terminowe organizowanie i realizowanie wykonania oprawy scenograficznej;

wykonywanie konserwacji i remontow elementow scenograficznych wznawianych spektakli lub spektakli
biezgcych;

wykonywanie konserwaciji i remontow biezgcych maszyn i urzadzen oraz przeprowadzanie okresowych
kontroli ich stanu technicznego;

zapewnienie zgodnych z przepisami warunkéw bhp i ppoz. na terenie Opery objetym dziatalnoscig stuzb
technicznych;

utrzymanie w gotowo$ci i sprawnoéci technicznej instrumentow muzycznych;

sporzadzanie projektow umow w zakresie prowadzonych spraw.

§ 24.

Do zadan Dziatu O$wietleniowego nalezy w szczegolnosci:

1

2)
3)
4)
5)

6)
)

przygotowanie instalacji i sprzetu oéwietleniowego inscenizacji w uzgodnieniu ze scenografem
i rezyserem;

obstugiwanie préb i spektakli, zgodnie z planem pracy i repertuarem Opery;

obstugiwanie oswietlenia poza budynkiem Opery zgodnie z repertuarem Opery;

dokonywanie aktualizacji uprawnien Stowarzyszenie Elektrykow Polskich;

wykonywanie i obstuga elementéw dekoracji i rekwizytow z instalacjg elekiryczng i pracujgcych pod
napieciem, zgodnie z obowiazujacymi przepisami bhp i p.poz;

wykonywanie konserwacji urzadzer i instalacji elektrycznych zgodnie z normami i przepisami bhp i p.poz;
biezace monitorowanie stanu urzadzen elekirycznych, $wiatel bezpieczenstwa, Swiatet kierunkowych,

sprzetu o$wietleniowego na scenie i w fosie orkiestrowe;j.

§ 25.

Do zadan Dziatu Produkcji nalezy w szczegdlnoéci:

1)

2)
3)

4)

terminowe realizowanie projektdw scenicznych zleconych do produkcji zgodnie z przyjetym projektem
oraz ustaleniami dokonanymi z realizatorem;

sporzadzanie zapotrzebowania materiatowego oraz kosztoryséw zbiorczych projektow scenograficznych;
prowadzenie spraw zwigzanych z magazynem kostiuméw oraz wypozyczaniem kostiumow na zewnatrz
Opery;

monitorowanie wykonania wszystkich czeéci oprawy scenograficznej przedstawien, przeprowadzenia
prob, $wiatet i charakteryzaciji;

)
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5) prowadzenie wypozyczalni peruk;

6) sporzadzanie projektéw umow w zakresie prowadzonych spraw, w tym realizatorow scenografii

i kostiumow.

§ 26.
Do zadan Dzialu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie spraw administracyjnych Opery;
2) prowadzenie dokumentacji prawnej nieruchomosci oraz dokumentacii techniczno-budowlanej budynkow;
3) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem okresowych przegladéw budowlanych;

4) administrowanie obiektami oraz pomieszczeniami wynajmowanymi;

5) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem czystosci i porzgdku w pomieszczeniach uzytkowanych przez

Operg;

6) zabezpieczenie majgtku Opery przed zniszczeniem, pozarem i kradzieza;

7) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanymi z biezgcymi remontami i inwestycjami;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacjg i utrzymaniem wszystkich instalacji zapewniajgcych
prawidtowe funkcjonowanie pomieszczen uzytkowanych prze Operg;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidiowym funkcjonowaniem sieci telefonicznych i informatycznych
Opery;

10) zapewnienie dostaw i kontrola zuzycia energii elektrycznej, cieplnej i wody, a takze odbioru nieczystosci,
utylizacji odpaddw i pozostatych ustug komunalnych;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu ubezpieczenia majgtku Opery, podatku od nieruchomosci,
podatku od $rodkéw transportu i innych optat publicznoprawnych i cywilno-prawnych;

12) prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych i wyposazenia;

13) prowadzenie gospodarki materialowej w tym zaopatrywanie Opery zgodnie z zapotrzebowaniem
zglaszanym przez poszczegolne komorki organizacyjne;

14) prowadzenie postepowarn reklamacyjnych zwigzanych z dostawami materiatow i Srodkow trwatych;

15) prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek;

16) organizowanie catej obslugi transportowej na potrzeby Opery w tym takze wyjazdow poza siedzibe
w kraju i zagranica;

17) sporzadzanie projektéw umow w zakresie prowadzonych spraw;

18) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej z zakresu przygotowan obronnych, zgodnie
z potrzebami oraz obowigzujgcymi przepisami prawa;

19) reklamowanie kadry kierowniczej i pracownikéw realizujgcych zadania obronne w Operze od obowigzku
pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz przygotowanie
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

20) organizowanie szkoleri obronnych dla kadry kierowniczej i pracownikow Opery;

21) wspoldzialanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie w zakresie
realizacji zadan obronnych i zarzgdzania kryzysowego.

§27.
Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. prowadzenia Archiwum Zakladowego nalezy w szczegolnosci:

1) wspotpracowanie z komérkami organizacyjnymi Opery w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej
i archiwalnej;

2) kontrolowanie stosowania w Operze instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej;

3) gromadzenie, zabezpieczanie i przechowywanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej wytwarzane;
w Operze (z wytgczeniem dokumentacji kadrowej) i naptywajacej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa,;




-

4) zabezpieczanie dorobku Opery poprzez gromadzenie i ochrone dokumentacji przedstawien: dzwiekowej,
audiowizualnej, wydawnictw, dokumentdw, wycinkdw prasowych, zdjec itp.;

5) wspdtpracowanie z Archiwum Panstwowym w zakresie sposobu i stosowania przepisow dotyczgcych
archiwizowania dokumentacji, brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywania
dokumentacji majgcej charakter archiwalny;

6) sporzadzanie projektéw umow w zakresie prowadzonych spraw.

Rozdziat 5
Zasady obiegu dokumentow i podpisywania pism

§ 28.
Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentow, okresla instrukcja wydawana przez
Dyrektora w drodze zarzgdzenia.
Szczegolowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiggowych okresla odrebna
instrukcja, wydawana przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.

§ 29.
. Dyrektor Opery podpisuje w szczegoélnosci:
1) pisma i wystapienia do organdw administracji publicznej;
2) pisma i wystgpienia kierowane do organow uchwatodawczych i wykonawczych jednostek samorzgdu
terytorialnego;
3) pisma i wystapienia do kierownikdw organdw kontroli zewnetrznej;
4) pisma i wystgpienia zwigzane z wykonywaniem funkgcji kierownika jednostki.
Dyrektor moze upowazni¢ swoich zastepcéw oraz innych pracownikow Opery do zalatwiana spraw, w tym
podpisywania pism i dockumentéw, z zastrzezeniem przepiséw odrebnych.
Biezacg korespondencie wewnetrzng podpisujg odpowiednio kierownicy komorek organizacyjnych
i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.
Wszystkie dokumenty, ktére moga powodowaé powstanie zobowigzan majatkowych wymagajg podpisu
Gltéwnego Ksiegowego.

Rozdziat 6

Postanowienie koncowe

§ 30.

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym dla jego nadania.




Zal. nr 2 do Zarzgdzenia nr 24/2017
p.o. Dyrektora WOK
z dnia 02 paZdziernika 2017 roku

(miejscowosc, data)

(nazwa komorki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznalem/am si¢ z trescig Regulaminu Organizacyjnego Warszawskiej
Opery Kameralnej, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 24/2017 p.o. Dyrektora WOK,
obowigzujacego od dnia 02 pazdziernika 2017 roku.

.......................................

(podpis pracownika)




