ZARZADZENIE NR 8/2022
Dyrektora Warszawskiej Opery Kameralnej
z dnia 02 maja 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Warszawskiej Opery
Kameralnej

Dziatajac na podstawie § 14 Statutu Warszawskiej Opery Kameralnej, w zwigzku z Uchwalg
nr 591/315/22 Zarzadu Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia 19 kwietnia 2022 r., zarzadzam,
€O nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Warszawskiej Opery Kameralnej w brzmieniu
stanowigcym Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia, z mocg obwigzujaca od dnia 02 maja
2022 roku.

§2

Traci moc Zarzadzenie 24/2017 p.o. Dyrektora Warszawskiej Opery Kameralnej z dnia 02
pazdziernika 2017 w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Warszawskiej
Opery Kameralnej (z p6zniejszymi zmianami).

§3

Zobowiazuje Kierownika Dziatu Kadr do zapoznania pracownikow Warszawskiej Opery
Kameralnej z trescia Regulaminu Organizacyjnego Warszawskiej Opery Kameralnej. Wzor
o$wiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu Organizacyjnego stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 8/2022 Dyrektora
Warszawskiej Opery Kameralnej

z dnia 02 maja 2022 r.

Regulamin Organizacyjny
Warszawskiej Opery Kameralnej

Rozdziat 1
Postanowienie Ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Warszawskiej Opery Kamerainej, zwany dalej ,Regulaminem” okresla strukture

organizacyjng Warszawskiej Opery Kameralnej, zwanej dalej ,Operg”; zakres zadan poszczegélnych komorek

organizacyjnych Opery, zadania kierujacych komorkami organizacyjnymi Opery, zakres uprawnien i

odpowiedzialnosci kadry kierowniczej Opery, zasady zastepowania osoby kierujgcej Opera w trakcie jej

nieobecnosci oraz zasady obiegu dokumentow i podpisywania pism w Operze.

Rozdziat 2
Kierownictwo Opery

§ 2.

1. Dyrektor Warszawskiej Opery Kameralnej, zwany dalej ,Dyrektorem” zarzgdza Opera i reprezentuje ja na

zewnagtrz.

2. Dyrektor organizuje prace Opery i odpowiada za catoksztatt jej dziatalnosci.

§3.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdInosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

kierowanie sprawami zwigzanymi z dziatalnoscia statutowa i administracyjng Opery;

podejmowanie dziatan w sferze organizacyjnej i merytorycznej, zmierzajacych do funkcjonowania Opery
na najwyzszym poziomie;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym zabezpieczeniem i ochrong mienia Opery;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny finansowej;

ustalanie planu finansowego;

wydawanie zarzadzen;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Opery oraz wykonywanie
czynnosci z zakresu prawa pracy;

przedstawianie Zarzadowi Wojewddztwa Mazowieckiego planéw rzeczowych i finansowych, sprawozdan
oraz wnioskéw inwestycyjnych;

ustalanie kierunkéw rozwoju artystycznego;

10) ustalanie planéw repertuarowych oraz obsad realizatorow;

11) zapewnienie dostepu do informacji publiczne;j;

12) rozpatrywanie skarg i wnioskow;

13) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej;

14) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem przepiséw o ochronie

danych osobowych w Operze.



§4.
Dyrektor zarzgdza Operg przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych i Rozwoju;
2) Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych.

§5.
1. W przypadku nieobecnos$ci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora obowigzkow stuzbowych,
w zakres jego praw i obowigzkéw wchodzi Zastepca Dyrektor ds. Finansowych i Rozwoju.
2. W przypadku nieobecno$ci w pracy lub braku moziiwosci petnienia przez Dyrektora obowigzkéw stuzbowych,
przy jednoczesnej nieobecnosci Zastepca Dyrektor ds. Finansowych i Rozwoju, w zakres praw

i obowigzkow Dyrektora wchodzi Zastepca Dyrektora ds. Administracyjnych.

§6.
1. Do zakresu dziatania Zastepcéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) wspétuczestniczenie w opracowywaniu projektow programow i planow Opery;

2) opracowywanie sprawozdan z realizacji programow i planéw Opery, zgodnie z zakresem przypisanych
kompetencji i obowigzkow;

3) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie upowaznienia udzielonego przez Dyrektora;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidiows i terminows realizacjg zadan przypisanych podleglym komorkom
organizacyjnym;

5) sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem danych osobowych oraz przestrzeganiem przepiséw o
ochronie danych osobowych w podleglych komérkach organizacyjnych;

6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i przepiséw wewnetrznych w podlegtych
komérkach organizacyjnych;

7) przedstawianie Dyrektorowi, w porozumieniu z kierownikami komérek organizacyjnych, wnioskoéw w
sprawach osobowych;

8) dbanie o nalezyty dobér pracownikéw i podnoszenie ich kwalifikacji zawodowych;

9) informowanie na biezaco Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatan oraz napotykanych trudnosciach
w realizacji zadar wykonywanych przez pracownikéw podleglych komérek organizacyjnych.

2. Zastepcy Dyrektora ponosza odpowiedzialnos$é za:

1) zorganizowanie pracy w podleglych komoérkach organizacyjnych;

2) porzadek i dyscypling pracy oraz bezpieczenstwo i higiene pracy w podlegtych komorkach
organizacyjnych;

3) terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw przez podlegte komérki organizacyjne;

4) podejmowanie inicjatyw majgcych na celu efektywniejsza prace podlegtych komoérek organizacyjnych;

5) informowanie na biezgco Dyrektora o wynikach podejmowanych dziatan oraz napotkanych trudnosciach w

realizacji zadan wykonywanych przez pracownikéw podiegtych komorek organizacyjnych.

Rozdziat 3
Struktura organizacyjna Opery

§7.
1. W skiad Opery wchodzg:
1) Dziat Kadr (DK);



2) Dziat Organizacji (DOR);
3) Dziat Ptac (DPL);
4) Dziat Ksiegowo- Finansowy (DKF);
5) Dziat Komunikacji (DRP);
6) Zespot Artystyczny (ZA);
7) Zespot Wokalny (ZW);
8) Orkiestra — Zespét Instrumentow Dawnych Warszawskie Opery Kameralnej Musicae Antiquae
Collegium Varsoviense, zwana dalej ,Orkiestrg”;
9) Dziat Organizacji Pracy Artystycznej (OPA);
10) Dziat Marketingu, Sprzedazy i Obstugi Widowni (OOW);
11) Biblioteka Muzyczna (B);
12) Dziat Techniczny (DT);
13) Dziat Oswietleniowy (DO);
14) Dziat Produkciji (DP);
15) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (DAG);
16) Wieloosobowe Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego (AZ);
17) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (RP);
W Operze dziata Inspektor Ochrony Danych.
Dyrektor moze powotywac zespoly projektowe realizujgce zadania merytoryczne, wykraczajace poza zakres
zadan przewidzianych dla jednej komorki organizacyijne.
4. Zespdt, o ktorym mowa w ust. 3, Dyrektor powotuje w drodze zarzgdzenia, okreslajac w nim:
1) zadania zespotu;
2) czas dziatania zespolu;
3) kierownika zespotu;
4) skiad osobowy zespotu.

§8.
1. Dyrektorowi bezposrednio podlega:
1) Dziat Kadr;
2) Dziat Komunikaciji;
3) Zespét Artystyczny;
4) Zespot Wokalny;
5) Orkiestra;
6) Dziat Organizacji Pracy Artystycznej;
7) Dziat Marketingu, Sprzedazy i Obstugi Widowni;
8) Biblioteka Muzyczna;
9) Wieloosobowe Stanowisko ds. Obstugi Prawnej;
10) Inspektor Ochrony Danych
2. Zastgpcy Dyrektora ds. Finansowych i Rozwoju bezposrednio podlega:
1) Dziat Organizaciji;
2) Dziat Ptac;
3) Dziat Ksiegowo-Finansowy.
3. Zastepcy Dyrektora ds. Administracyjnych bezposrednio podlega:
1) Dziat Techniczny;
2) Dziat Oswietleniowy;



3)
4)
5)

Dziat Produkgiji;
Dziat Administracyjno — Gospodarczy;
Wieloosobowe Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego.

4. Schemat struktury organizacyjnej Opery stanowi zatgcznik do Regulaminu.
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§9.

Komorkami organizacyjnymi, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 1-3 i 9-15, kierujg kierownicy.

Dziatem Ksiggowo — Finansowym kieruje Glowny Ksiegowy.

Dziatem Komunikacji kieruje Rzecznik prasowy.

Zespotem Artystycznym kieruje Kierownik Artystyczny.

Zespotem Wokalnym kieruje Kierownik Zespotu Wokainego.

Orkiestrg kieruje Kierownik Muzyczny.

Wieloosobowymi stanowiskami kierujg koordynatorzy.

W przypadku niewyznaczenia kierownika lub koordynatora komérkg organizacyjng kieruje Dyrektor lub

wiasciwy Zastepca Dyrektora, ktéremu bezposrednio podlega dana komérka organizacyijna.

9. Do zakresu dziatania oséb, o ktdrych mowa w ust. 1-7, nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

opracowywanie projektéw zakreséw czynnoéci oraz przydzielanie zadan pracownikom kierowanej komérki
organizacyjnej;

organizowanie realizacji zadan planowych i doraznie zleconych w kierowanej komérce organizacyjnej;
sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem przez pracownikéw przydzielonych

im zadan;

inicjowanie przygotowywania projektow aktow wewnetrznych z zakresu dziatania kierowanej komorki
organizacyjnej;

czuwanie nad przestrzeganiem w kierowanej komoérce organizacyijnej porzadku

i dyscypliny pracy oraz bezpieczenstwa i higieny pracy;

sporzgdzanie harmonograméw czasu pracy pracownikow zatrudnionych w kierowanej komérce
organizacyjnej oraz kontrolowanie przestrzegania przez nich czasu pracy;

sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem umoéw i kontrolowanie ich realizacji, w zakresie zadan
kierowanej komorki organizacyjnej;

zapewnienie wspoétdziatania kierowanej komérki z innymi komérkami organizacyjnymi.

Rozdziat 4
Zadania komorek organizacyjnych

§ 10.

Do zadan Dziatu Kadr nalezy w szczegdlnoséci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zmianami w zatrudnieniu i zwalnianiem pracownikow
oraz przyznawaniem $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy;

prowadzenie akt osobowych pracownikow;

opracowywanie sprawozdan i analiz z zakresu spraw osobowych oraz planowanie zatrudnienia, we
wspotpracy z Dziatem Ksiegowo — Finansowym i Dziatem Ptac;

monitorowanie przestrzegania dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow;
prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw, we wspoétpracy z Dziatem

Ptac i Dziatem Ksiegowo — Finansowym.



§11.
Do zadan Dziatu Organizaciji nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz kancelaryjno-biurowej sekretariatu Dyrektora, w tym
przyjmowanie i wysytanie korespondencji, prowadzenie rejestru korespondencji wychodzacej
i przychodzgcej do Opery;

2) prowadzenie terminarza spotkarn Dyrektora;

3) organizowanie spotkarn Dyrekiora, ich obstuga oraz wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi
Opery przy organizowaniu spotkan oraz dziatan zwigzanych z reprezentowaniem Opery przez Dyrektora;

4) zapewnienie prawidiowego i terminowego obiegu dokumentaciji Opery;

5) tlumaczenie korespondencji oraz przygotowywanie projektow pism, listéw oraz udziat w spotkaniach w roli
ttumacza w zakresie posiadanych kwalifikacji;

6) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora, we wspdipracy z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi;

7) przygotowywanie projektéw i prowadzenie rejestru petnomocnictw i upowaznien wydanych przez
Dyrektora;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej;

9) prowadzenie rejestru zarzgdzen i polecen stuzbowych Dyrektora;

10) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

11) przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkoéw Unii Europejskiej oraz innych zagranicznych
2r6det bezzwrotnych;

12) koordynowanie i prowadzenie spraw w zakresie rozpatrywania skarg i wnioskow;

13) koordynowanie spraw zwigzanymi z kontrolami przeprowadzanymi w Operze, monitorowanie
terminowosci udzielania odpowiedzi na wystapienia pokontrolne oraz realizacji zawartych w nich
zalecen;

14) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych, we wspotpracy z Inspektorem Ochrony
Danych;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publiczne;j;

16) koordynowanie wspotpracy wszystkich komorek organizacyjnych Opery celem zapewnienia

prawidtowego funkcjonowania Opery oraz wiasciwego przeptywu informagji i dokumentagii.

§12.
Do zadan Dziatu Ptac nalezy w szczegalnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen pracownikéw, w tym zwigzanych z wystuga
lat, premiami, nagrodami, nadgodzinami, pracami zleconymi i innymi;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen z tytutu honorariéw autorskich;

3) obliczanie podatkéw oraz sporzadzanie deklaracji i zaswiadczen podatkowych;

4) obliczanie i przekazywanie skiadek na ubezpieczenie spoteczne pracownikéw;

5) ustalanie i naliczanie zasitkéw do Zaktadu Ubezpieczer Spotecznych (ZUS);

6) sporzadzanie listy ptac w tym list ptac ryczattowych dla obcokrajowcéw;

7) sporzadzanie sprawozdawczo$ci do Gtéwnego Urzedu Statystycznego (GUS) z zakresu wynagrodzen
pracownikéw;

8) sporzadzanie raportoéw i analiz kadrowo — ptacowych;

9) 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.

§13.
Do zadan Dziatu Ksiegowo-Finansowego nalezy w szczeg6lnosci:
1) wykonywanie zadan z zakresu prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi zasadami i w
sposbb pozwalajgcy na prawidiowe ustalenie stanu i wyniku finansowego Opery;
2) Dbiezgce i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzenie kalkulacji wynikowej kosztéw;
3) rejestrowanie wszystkich operacji gospodarczych na odpowiednich kontach, w ksiegach i programach
ksiegowych;
4)  opracowywanie projektow planéw finansowych oraz kasowych;
5)  wykonywanie czynnosci z zakresu dysponowania $rodkami pienieznymi gromadzonymi na rachunkach
bankowych oraz wtasciwe wykorzystanie kredytéw bankowych;
6) czuwanie nad terminowa windykacjag naleznosci oraz nad terminowym regulowaniem zobowigzan;
7)  przestrzeganie termindw ptatnosci podatkowych;
8) prowadzenie rozliczen i kalkulacji kosztow wtasnych;
9) prowadzenie racjonainej gospodarki finansowej;
10) rozliczanie i kontrola funduszu ptac;
11) sporzgdzanie miesiecznej sprawozdawczosci finansowej oraz bilansu rocznego;
12) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych Opery;
13) rozliczanie strat i zyskéw oraz $rodkow obrotowych;
14) przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych do prowadzenia ksiegowosci;
15) nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych;
16) prowadzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentoéw z zakresu dziatalnosci
gospodarczej Opery;
17) prowadzenie prawidtowej, zgodnej z obowiazujgcymi przepisami gospodarki kasowej;
18) przygotowywanie wszelkich operacji zwigzanych z gotéwkowym i bezgotéwkowym obrotem srodkami
pienieznymi.
Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad gospodarka finansowg Opery;
2) prowadzenie rachunkowosci Opery;
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;
4) dokonywanie analiz ekonomicznych dziatalnosci Opery;
5) opracowywanie projektow planéw finansowych oraz sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan
ksiegowo-finansowych (bilanséw) wynikajacych z obowigzujgcych przepisow;
6) opracowywanie przy wspotpracy z poszczegdinymi komérkami organizacyjnymi, projektow planow
dziatalno$ci Opery, z podziatem zadan i $rodkow;
7) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami wyptacanymi przez
Opere;
8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
Opery;
9) przygotowywanie projektéw umow i kontrola ich realizacji w zakresie zadan podlegtego dziatu;
10) organizowanie i kontrolowanie systemu obiegu dokumentow ksiegowych;
11) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacii

gospodarczych i finansowych;



12) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepisoéw dotyczgcych zamowien publicznych.

§14.
Do zadan Dziatu Komunikacji nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie spraw z zakresu polityki informacyjnej oraz kreowania wizerunku Opery, w tym
redagowanie strony internetowej Opery;
2) prowadzenie wspotpracy z mediami ogélnopolskimi i regionalnymi w zakresie:
a) opracowywania i przekazywania informacji o biezacej pracy Opery,
b) planowania kontaktéw dziennikarzy z Dyrektorem oraz innymi pracownikami Opery,
c) organizowania i obstugi briefingow, konferencji prasowych oraz wyjazdéw studyjnych dziennikarzy,
d) opracowywania sprostowan, polemik i wyjasnier do mediow,
e) przygotowania i rozpowszechniania materiatow informacyjnych i promocyjnych: tekstowych,
graficznych, dzwiekowych i wideo,
f)  przygotowywania innych materiatdow zwigzanych z obstugg informacyjng Opery, w tym artykutéw
informacyjnych do prasy lokalnej oraz materiatow dzwiekowych do lokalnych rozgtoéni radiowych,
g) zamieszczania komunikatow, informacji prasowych oraz zaproszen na stronie internetowej Opery,

h) udzielania odpowiedzi na zapytania dziennikarzy.

§ 15.
1. Do zadanh Zespotu Artystycznego nalezy w szczegolnosci:
1) ksztattowanie indywidualnego i zespotowego poziomu artystycznego;
2) branie udziatu w prébach stuzacych przygotowaniu repertuaru oraz projektéw i zadan artystycznych Opery;
3) realizowanie planu repertuarowego oraz projektow i zadan artystycznych Opery;
4) branie udziatu w nagraniach radiowych, ptytowych i telewizyjnych;
5) reprezentowanie Opery w kraju i zagranicg;
6) opracowywanie czgstkowych projektow plandw repertuarowych, programow artystycznych i obsad zgodnie
z ustaleniami repertuarowymi;
7) koordynowanie realizacji poszczegolnych premier, planowanych przedstawien, koncertow
i innych wydarzen artystycznych;
8) wspotpracowanie z Dyrektorem w zakresie dziatalnosci artystycznej Opery.
2. W skiad Zespotu Artystycznego wchodza koordynatorzy, akompaniatorzy, inspicjenci oraz pozostate stanowiska

artystyczne, nie wchodzgce w sktad Zespotu Wokalnego i Orkiestry.

§ 16.
Do zadan Zespotu Wokalnego oraz Orkiestry nalezy w szczegélnosci:
1) ksztattowanie indywidualnego i zespotowego poziomu artystycznego;
2) branie udziatu w prébach stuzgcych przygotowaniu repertuaru oraz projektéw i zadan artystycznych
Opery;
3) realizowanie planu repertuarowego;
4) branie udziatu w nagraniach radiowych, plytowych i telewizyjnych;
5) reprezentowanie Opery w kraju i zagranicg.

§17.
Do zadan Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie pracy artystycznej w oparciu o repertuar, obsady i decyzje artystyczne realizatorow \:Q



2)
3

4)
S)
6)
7
8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)
15)

przedstawien, koncertéw oraz innych wydarzen organizowanych przez Opere;

opracowywanie harmonogramow pracy Zespotu Artystycznego, Orkiestry i Zespotu Wokalnego;
sporzgdzanie | wywieszanie plandw i rozktadow zajeé Zespotu Artystycznego, Orkiestry i Zespotu
Wokalnego;

sporzadzanie wykazow obsad Zespotu Artystycznego w poszczegolnych przedstawieniach, koncertach
i innych wydarzeniach artystycznych Opery;

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, Orkiestry i Zespotu Wokalnego;

prowadzenie spraw i przygotowywanie uméw dla realizatoréw i artystow krajowych;

prowadzenie spraw i przygotowywanie umow dla realizatorow i artystow zagranicznych wystepujgcych
goscinnie w Operze w zakresie koordynacji pracy artystyczne;j;

wspoipracowanie z pracownikiem koordynujacym pobyt realizatoréw i artystow zagranicznych
wystepujgcych goscinnie w Operze;

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

sporzgdzanie wykazow wyptat dla Zespotu Artystycznego, Orkiestry i Zespotu Wokalnego zgodnie

Z raportami z prob, koncertow i przedstawien z tytutu przedstawien ponadnormowych, nagtych
zastepstw,

rozliczanie finansowe umoéw dla realizatorow i artystow krajowych i zagranicznych wystepujgcych
gos$cinnie w Operze;

prowadzenie korespondenciji, dokumentacji i sprawozdawczosci dotyczgcej pracy Dziatu;
przygotowywanie wnioskdw o dofinansowanie ze $rodkéw Unii Europejskiej oraz innych zagranicznych

2rédet bezzwrotnych.

§ 18.

Do zadan Dziatu Marketingu, Sprzedazy i Obstugi Widowni nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7

prowadzenie spraw zwigzanych z reklama, promocjg 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 wspdtpracy z podmiotami
zewnetrznymi w zakresie dziataino$ci Dziatu;

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

ustalanie i realizacja strategii sprzedazy biletéw;

ksztattowanie polityki cenowej ustug artystycznych Opery;

prowadzenie sprawozdawczosci zwigzanej z reklama, promocja i sprzedazsa;

sporzgdzanie projektow uméw w zakresie prowadzonych spraw.

§19.

Do zadan Biblioteki Muzycznej nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)

gromadzenie i prowadzenie zbioréw materiatéw nutowych, librett operowych i ich przektadow, literatury
naukowej dotyczacej muzyki i teatru operowego;
gospodarowanie zbiorami bibliograficznymi i rozliczanie uzytkownikéw z pobranych materiatow;

zlecanie i umozliwianie kopiowania materiatow nutowych na potrzeby pracownikéw artystycznych



4)
5)
6)
7
8)
9)
10)

11)

12)

obsadzonych w danej produkcii;

zamawianie i sprowadzanie materialéw nutowych z instytucji bedacych wtascicielami praw autorskich lub
wydawniczych;

prowadzenie dokumentacii i korespondencji z wiascicielami praw autorskich do utworéw adoptowanych
na scene;

wspotpracowanie z agencjami autorskimi w zakresie nabywania praw autorskich do utworow
wykorzystywanych w dziatalnosci Opery;

zlecanie wykonania grafiki nutowej materiatow nutowych do planowanego repertuaru;

zlecanie wykonania przektadow librett operowych na jezyk polski;

wypozyczanie materiatow dramaturgicznych (operowych), librett, materiatéw nutowych do biezgcego
przygotowywanego repertuaru;

zapewnienie niezbednej ilosci egzemplarzy librett oraz materiatéw nutowych dla realizacji spektakli;
inwentaryzacja wszystkich zachowanych w bibliotekach i archiwach zabytkéw muzycznych, a takze
innych dokumentéw dotyczgcych szeroko pojetej kultury muzycznej takich jak: kroniki, rachunki, ksiegi
grodzkie i koscielne, inwentarze;

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

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

§ 20.

Do zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)
3

4)

5)

6)
7

zapewnienie obstugi technicznej préb, spektakli oraz koncertéw, innych wydarzen wystawianych w kraju
i za granicg;

terminowe organizowanie i realizowanie wykonania oprawy scenograficzne;;

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

wykonywanie konserwacii i remontéw biezacych maszyn i urzadzen oraz przeprowadzanie okresowych

kontroli ich stanu technicznego;

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

utrzymanie w gotowosci i sprawnosci technicznej instrumentéw muzycznych;

sporzagdzanie projektéw umdw w zakresie prowadzonych spraw.

§ 21.

Do zadan Dziatu Oswietleniowego nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3

4)

6)

przygotowanie instalacji i sprzetu o$wietleniowego inscenizacji w uzgodnieniu ze scenografem

i rezyserem;

obstugiwanie prob i spektakli, zgodnie z planem pracy i repertuarem Opery oraz projektami i zadaniami
Opery;

obstugiwanie o$wietlenia poza budynkiem Opery zgodnie z repertuarem Opery oraz projektami i
zadaniami Opery;

wykonywanie i obstuga elementéw dekoracji i rekwizytow z instalacjg elektryczng i pracujacych pod
napieciem, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami bhp i p.poz;

wykonywanie konserwaciji urzadzen i instalacji elektrycznych zgodnie z normami i przepisami bhp i p.poz;
biezace monitorowanie stanu urzadzen elektrycznych, $wiatet bezpieczeristwa, $wiatet kierunkowych,

sprzetu oswietleniowego na scenie i w fosie orkiestrowe;.



§22.
Do zadan Dziatu Produkcji nalezy w szczegoélnosci:

1) terminowe realizowanie projektow scenicznych zleconych do produkcji zgodnie z przyjetym projektem
oraz ustaleniami dokonanymi z realizatorem;

2) sporzadzanie zapotrzebowania materiatowego oraz kosztoryséw zbiorczych projektow scenograficznych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z magazynem kostiuméw oraz wypozyczaniem kostiumow na zewnatrz
Opery;

4) monitorowanie wykonania wszystkich czesci oprawy scenograficznej przedstawien, przeprowadzenia
prob, Swiatet i charakteryzacii;

5) prowadzenie wypozyczalni peruk;

6) sporzadzanie projektdw uméw w zakresie prowadzonych spraw, w tym realizatoréw scenografii

i kostiumow.

§ 23.
Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie spraw administracyjnych Opery;

2) prowadzenie dokumentaciji prawnej nieruchomosci oraz dokumentagji techniczno-budowlanej budynkow;

3) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem okresowych przegladéw budowlanych:;

4) administrowanie obiektami oraz pomieszczeniami wynajmowanymi;

5) sprawowanie nadzoru nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach uzytkowanych przez
Opereg;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczenie majatku Opery przed zniszczeniem i kradziezg oraz
ochrong przeciwpozarowa;

7) prowadzenie spraw zwigzanymi z biezacymi remontami i inwestycjami;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja i utrzymaniem wszystkich instalacji zapewniajacych
prawidtowe funkcjonowanie pomieszczen uzytkowanych prze Opere;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidfowym funkcjonowaniem sieci telefonicznych i informatycznych
Opery, w tym wsparcia informatycznego;

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

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu ubezpieczenia majatku Opery, podatku od nieruchomosci,
podatku od srodkéw transportu i innych opfat publicznoprawnych i cywilno-prawnych;

12) prowadzenie ewidenciji rodkéow trwatych i wyposazenia;

13) prowadzenie gospodarki materiatowej, w tym zaopatrywanie Opery zgodnie z zapotrzebowaniem
zgtaszanym przez poszczegolne komorki organizacyjne;

14) prowadzenie spraw w zakresie zamoéwien publicznych;

15) prowadzenie postepowan reklamacyjnych zwigzanych z dostawami materiatéw i $rodkéw trwatych;

16) prowadzenie rejestru pieczeci i pieczatek;

17) zapewnienie obstugi Opery w zakresie transportu;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami (Dz. U. z 2020 r. poz. 1062) oraz ustawy z dnia 4 kwietnia 2019 . 0
dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji mobilnych podmiotéw publicznych (Dz. U. poz. 848);

19) sporzgdzanie projektéw umow w zakresie prowadzonych spraw;

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

21) reklamowanie kadry kierowniczej i pracownikow realizujacych zadania obronne w Operze od obowigzku



petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz przygotowanie
i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

22) organizowanie szkoler obronnych dla kadry kierowniczej i pracownikow Opery:;

23) wspotdziatanie z Urzgdem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie w zakresie

realizacji zadan obronnych i zarzadzania kryzysowego.

§ 24.
Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegolno$ci:

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

2) kontrolowanie stosowania w Operze instrukcji kancelaryjnej i archiwalne;j;

3) gromadzenie, zabezpieczanie i przechowywanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej wytwarzanej
w Operze (z wylgczeniem dokumentacji kadrowej) i naptywajace] zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;

4) prowadzenie rejestru umoéw zawartych przez Opere oraz wprowadzanie danych do rejestru umow,

o ktérym mowa w art. 34a ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021 r.
poz. 305, z pdzn., zm.");

5) zabezpieczanie dorobku Opery poprzez gromadzenie i ochrong dokumentacji przedstawien: dzwickowe;j,
audiowizualnej, wydawnictw, dokumentow, wycinkéw prasowych, zdjeé itp.;

6) prowadzenie wspdtpracy z Archiwum Panstwowym w zakresie sposobu i stosowania przepiséw
dotyczgcych archiwizowania dokumentaciji, brakowania dokumentaciji niearchiwalnej oraz przekazywania
dokumentacji majacej charakter archiwalny;

7) sporzadzanie projektéw umow w zakresie prowadzonych spraw.

§ 25,
Do zadan Wieloosobowego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej nalezy w szczegéinosci:
1) wykonywanie zastepstwa procesowego w postepowaniach sadowych, administracyjnych oraz przed innymi
organami orzekajgcymi;
2) opiniowanie projektéw uméw zawieranych przez Opere;
3) opiniowanie projektéw aktow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora;
4) biezgce informowanie kierownictwa Opery 0 zmianach przepiséw prawa;

5) udzielanie informacji prawnych pracownikom Opery dotyczgcych spraw zwigzanych z dziatalno$cig Opery.

§ 26.
Inspektor ochrony danych realizuje zadania okreslone w rozporzgdzeniu 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE. L. 119 z 4.05.2016, str. 1, z p62n. zm.2)),

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 1236, 1535, 1773,
1927, 1981, 2054 i 2270 oraz z 2022 r. poz. 583 1 655.

2) Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaty ogtoszone w Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str. 2 oraz w Dz.
Urz. UE L 74 z 04.03.2021, str. 35.



Rozdziat 5
Zasady obiegu dokumentéw i podpisywania pism

§ 27.
1. Szczegbtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw, okresla instrukcja wydawana przez
Dyrektora w drodze zarzgdzenia.
2. Szczegotowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentdw ksiegowych okresla odrebna

instrukcja, wydawana przez Dyrektora w drodze zarzgdzenia.

§ 28.
1.  Dyrektor Opery podpisuje w szczegdéinosci:
1) pisma i wystagpienia do organow administraciji publicznej;
2) pisma i wystgpienia kierowane do organéw uchwatodawczych i wykonawczych jednostek samorzgdu
terytorialnego;
3) pisma i wystgpienia do kierownikéw organéw kontroli zewnetrznej;
4) pisma i wystapienia zwigzane z wykonywaniem funkciji kierownika jednostki.
2. Dyrektor moze upowazni¢ swoich zastepcow oraz innych pracownikéw Opery do zatatwiana spraw, w tym

podpisywania pism i dokumentéw, z zastrzezeniem przepisow odrebnych.

Rozdziat 6
Postanowienie koncowe

§ 29.

Zmiany Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania,

: _,-a W;gorzewska ‘:’n‘uskcm

wskiej 0;



Zat. nr 2 do Zarzadzenia nr 8/2022 .
Dyrektora WOK
z dn. 02.05.2022 r.

" (misjscowost, date)

(imig i nazwisko pracownika)

(nazwa komérki organizacyjne))

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sig z trescig Regulaminu Organizacyjnego Warszawskie] Opery

Kameralnej, wprowadzonego Zarzadzeniem nr 8/2022 Dyrektora WOK, obowigzujacego od dnia

02.05.2022r.

""" (podpis pracownika)



Zatacznik do Reguiaminu Organizacyjnego
Warszawskie] Opery Kameralnej

Schemat Struktury Organizacyjnej Warszawskiej Opery Kameralnej
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