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Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Regulamin okresla struktur¢ organizacyjna Opery i Filharmonii Podlaskiej — Europejskiego
Centrum Sztuki w Biatymstoku (zwanej dalej ,,Operg”) oraz ksztaltuje zasady wewnetrznej
organizacji i zakres dziatania poszczegdlnych komorek organizacyjnych, wchodzacych

w jej skiad.

Rozdzial IT
Zasady zarzadzania
§2

1. Operg zarzadza i reprezentuje ja na zewnatrz Dyrektor.

2. Dyrektor organizuje dziatalno$¢ Opery w sposodb zapewniajacy realizacje zadan
statutowych instytucji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Dyrektor odpowiada za caloksztalt dziatalnosci Opery, w tym za dzialalno$¢ artystyczna,
gospodarke finansowa, realizacje rzeczowo — finansowych planow instytucji
oraz utrzymanie wlasciwej organizacji i dyscypliny pracy.

4. Dyrektor zarzadza Opera przy pomocy dwodch zastgpcow: Zastepcy Dyrektora 1 Zastgpey
Dyrektora ds. Artystycznych, powotywanych i odwolywanych zgodnie ze Statutem
Opery.

5. Dyrektor uprawniony jest do sktadania o$wiadczen woli jednoosobowo, przy czym
w zakresie czynno$ci prawnych o charakterze zobowigzan majatkowych powinien
uprzednio uzyska¢ kontrasygnate Gtownego Ksiggowego.

6. W przypadku nieobecnosci Dyrektora, uprawnienia i obowiazki przejmuje Zastepca

Dyrektora na podstawie udzielonego mu przez Dyrektora pelnomocnictwa.

§3

Do obowiazkow Zastepey Dyrektora nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) wspotpraca z Dyrektorem w zakresie kierowania Opers,

2) gospodarka $rodkami rzeczowymi i majgtkowymi,

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

4) pozyskiwanie $rodkow finansowych na dzialalno§¢ Opery, nadzorowanie
przygotowania 1 realizacji wnioskow dotyczacych funduszy krajowych
i zagranicznych,

5) zapewnieniec wlasciwej organizacji pracy w Operze poprzez inspirowanie zmian
1 usprawnien organizacyjnych,

6) organizowanie wspotpracy z innymi instytucjami kultury,

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

8) nadzorowanie i kontrola efektywnosci pracy podlegtych komorek organizacyjnych.

§4

Do obowigzkow Zastepey Dyrektora ds. Artystycznych nalezy w szczegdlnosci:

1) wspolpraca z Dyrektorem Opery w zakresie dzialalnosci artystycznej instytucji,
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2) ksztaltowanie profilu repertuarowego, programu artystycznego, ustalanie kierunkow
rozwoju artystycznego Opery oraz nadzor nad ich realizacja,

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

4) zapewnienie wysokiego poziomu zespolow artystycznych Opery oraz realizowanych
wydarzen artystycznych,

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

6) wlasciwy dobor kadr do zespotow artystycznych Opery.

§5

W zakresie praw i obowiazkéw majatkowych Dyrektor oraz Zastgpcy Dyrektora

wspotdziatajg z Glownym Ksiggowym.

Do obowigzkéw Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowos$ci Opery zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

2) planowanie i celowe realizowanie budzetu,

3) ustalanie stanu i wyniku finansowego,

4) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

5) udzielanie kontrasygnaty do czynnos$ci prawnych o charakterze zobowigzan
majatkowych,

6) sporzadzanie rocznych planéw finansowych, analiz i sprawozdan statystycznych
oraz finansowych Opery,

7) dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Opery,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

oraz finansowych,
8) nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow finansowych w instytucji,
9) wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych z odrebnych przepisow.

Rozdzial 111
Zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych

§6

Funkcjonowanie komoérek organizacyjnych Opery opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Opery w zakresie prawa pracy.
Komorka organizacyjng kieruje jednoosobowo kierownik, z zastrzezeniem ust. 4.
Kierownikiem komorki organizacyjnej jest pracownik, ktéremu w zakresie obowigzkéw
powierzono nadzorowanie dzialalnosci  stuzbowej  podleglych  pracownikéw
oraz kierowanie i prawidtowa organizacje komorki.

W  komorce organizacyjnej, w ktérej nie utworzono stanowiska kierownika
lub nie powotano osoby na to stanowisko, funkcje t¢ petni bezposredni przetozony
pracownikow zatrudnionych w tej komorce.

W komoérce organizacyjnej moze by¢ utworzone stanowisko zastepcy kierownika,
ktory zastepuje kierownika w razie jego nieobecnosci. W przypadku braku zastepcy
kierownika, obowigzki nieobecnego kierownika przejmuje wyznaczony przez Dyrektora
lub bezposredniego przetozonego inny pracownik.

Wszystkich pracownikéw komoérki organizacyjnej obowigzuje zasada przestrzegania
drogi sluzbowej: sprawy wymagajace ustalenia trybu postgpowania lub uzgodnienia
z dyrekcja winny by¢ zatatwiane przez kierownika danej komorki organizacyjnej
lub wyznaczong do tego osobg¢ w przypadku braku kierownika.

Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komodrka organizacyjng (moze takze
by¢ komoérka wieloosobowg), ktorg tworzy sie¢ w przypadku konieczno$ci



organizacyjnego wyodrgbnienia okreslonej problematyki, a nie uzasadnia to powotania
wickszej komodrki organizacyjnej. Samodzielne stanowisko pracy moze by¢ tworzone
w ramach dziatu, pracowni, biura lub jako komoérka samodzielna.

Wewngtrzna organizacja kazdej] komorki obejmuje zakres dziatania okre$lony
w Regulaminie organizacyjnym.

Szczegblowe zadania pracownikow w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych
okreslajg indywidualne zakresy czynnosci zatwierdzone przez Dyrektora.

§7

Wszystkie komorki organizacyjne powinny dzialaé zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa.

Wszystkie komorki organizacyjne przy realizowaniu zadan powinny S$cisle ze soba
wspotpracowaé. Koordynowanie ich dziatah nalezy do wlasciwego kierownika
merytorycznie odpowiedzialnego za wykonanie danego zadania.

Kierownicy komérek organizacyjnych, w tym ich zastgpcy, nie majg prawa wydawac
polecen pracownikom innych komodrek organizacyjnych, chyba ze uprawnienie
takie wynika z pelnienia funkcji nadzoru zleconego przez Dyrektora.

Rozdzial IV
Podstawowe obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos$¢ pracownikow
na stanowiskach kierowniczych

§8

Kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych odpowiadaja za powierzony

im zakres pracy i obowiazki przed bezposrednim przelozonym. Do zadan i obowigzkow

kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie podlegta komorka organizacyjng zgodnie z przepisami prawa,

2) ustalanie i opracowywanie zakresOw czynno$ci oraz odpowiedzialnosci podlegtym
pracownikom w ramach przedmiotowych zadan komorki,

3) planowanie oraz przydzielanie pracy podlegtym pracownikom,

4) kontrolowanie jakosci i terminowos$ci wykonywanych zadan w podlegtej komorce
organizacyjnej,

5) nadzorowanie dyscypliny pracy oraz sprawowanie kontroli organizacyjnej
1 funkcjonalnej w zakresie dziatania komorki,

6) inicjowanie szkolen zawodowych pracownikow.

Kierownicy komorek organizacyjnych s3 upowaznieni do:

1) wydawania decyzji w sprawach przekazanych do ich kompetencji,

2) domagania si¢ opinii od innych komodrek organizacyjnych w sprawach objetych
danym zakresem dziatania,

3) stawiania wnioskow w  sprawach osobowych podlegtych pracownikow
tj.. awansowanie, nagradzanie, karanie, przyjmowanie do pracy i wnioskowanie
0 rozwigzanie Umowy o prace.

Kierownicy komorek organizacyjnych sa odpowiedzialni wobec przelozonego

za caloksztalt spraw wchodzacych w zakres dziatania podlegtej komoérki organizacyjnej,

a w szczegblnosci za:

1) prawidtowe, terminowe i zgodne z zaleceniem przetozonego oraz obowigzujacymi
przepisami wykonanie powierzonych zadan,

2) wprowadzanie i przestrzeganie obowigzujacych aktow normatywnych i przepiséw
wykonawczych,

3) prawidlowe prowadzenie obowiazujacej dokumentacji i rozliczanie catoksztaltu
dziatalnos$ci komorki organizacyjne;,

4) prawidlowa i racjonalng gospodarke s$rodkami przydzielonymi do realizacji
wyznaczonych dzialan,



5) stan bezpieczenstwa i higieny pracy w podleglej komorce
za przestrzeganie przepiséw bhp, ppoz. i ochrony mienia,
6) wydawanie polecen i decyzji zgodnie z przepisami prawa.

Rozdzial V
Struktura organizacyjna Opery

§9

organizacyjnej,

Struktura organizacyjna Opery ma na celu podzielenie kompetencji pomigdzy

poszczegbdlne komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy.

Celem zapewnienia prawidlowej realizacji zadan statutowych w Operze wyodrgbnia
si¢ nastepujace komorki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy, podlegte

odpowiednio:
1) Dyrektorowi Opery (DN):
a) Zastgpca Dyrektora (ZD),
b) Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych (ZDA),
c) Gtowny Ksiegowy (GK),
d) Rzecznik Prasowy (RP),
e) Psycholog (PG),
f) Radca Prawny (RPR).
2) Zastepcy Dyrektora:
a) Biuro Dyrekcji (BD),
b) Dziat Spraw Kadrowych i Socjalnych (DS),
c) Dziat Promocji, Obstugi Widzoéw i Marketingu (DP),
d) Dziat Administracyjno — Gospodarczy (DG),
e) Dziat Energetyki (DE),
f) Dzial Multimediow, Oswietlenia, DZzwicku i Studia Nagran (DM),
g) Dziat Informatyki (DI),
h) Dziat Mechaniki Sceny i Widowni (DW),
1)  Producent Wykonawczy (PW),
J)  Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP),
k) Samodzielne stanowisko ds. BHP, PPOZ. i OC (BH),
I) Pracownia Perukarska, Fryzjerska i Charakteryzacji (PP),
m) Pracownia Garderobianych i Krawcowych (PG),
n) Pracownia Rekwizytorska (PR).
3) Zastgpcy Dyrektora ds. Artystycznych:
a) Baletmistrz,
b) Asystent Choreografa,
c) Akompaniator,
d) Dziat Koordynacji Pracy Artystycznej (DA),
e) Duziat Literacki (DL),
f)  Kierownik Muzyczny (KM).
4) Gtéwnemu Ksiggowemu:
a) Dziat Ksiggowosci (DK),
b) Kasa Gtowna (KG),
c) Kasa Biletowa (KB).
Symboli komorek oznaczonych, wymienionych w ust. 2 uzywa si¢
dokumentacji prowadzonych przez nie spraw.

do oznaczania

Strukture organizacyjng Opery, w tym podporzadkowanie poszczegdlnych komorek
organizacyjnych, przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik Nr 1

do niniejszego Regulaminu.



Rozdzial VI
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych
podleglych Dyrektorowi Opery

§10
Zastepca Dyrektora

Podstawowy zakres obowigzkow Zastepcy Dyrektora Opery okreslony zostat w § 3
niniejszego Regulaminu.

§ 11
Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych

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

§12
Gléwny Ksiegowy

Podstawowy zakres obowigzkow Glownego Ksiegowego Opery okreslony zostat w § 5
niniejszego Regulaminu.

§13
Radca Prawny

Do podstawowych obowigzkoéw Radcy Prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

udzielanie porad i konsultacji prawnych w sprawach stuzbowych oraz informowanie
pracownikow o zmianach w aktualnych przepisach prawa,

opiniowanie 1 parafowanie umow, a takze aktow normatywnych Opery, pism
1 innych dokumentow powodujacych skutki prawne dla Opery w zakresie
ich zgodnosci z przepisami powszechnie obowigzujacego prawa,

sporzadzanie opinii prawnych,

uczestniczenie w prowadzonych przez Oper¢ negocjacjach, ktorych celem
jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku prawnego, w tym umow o prace,
dzieto, zlecenie, uméw z zakresu praw autorskich 1 innych,

opracowywanie projektow umoéw, zarzadzen, regulaminéw wewnetrznych Opery,
etc.

§14
Rzecznik Prasowy

Do podstawowych zadan Rzecznika Prasowego nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

reprezentowanie Opery w mediach,

ksztattowanie pozytywnego wizerunku Opery na zewnatrz,

przedstawianie stanowiska Dyrektora w sprawach nalezacych do zakresu jego
dzialania,

organizowanie 1 prowadzenie konferencji prasowych z udzialem kierownictwa
Opery,

inicjowanie aktywnosci informacyjnej instytucji,

biezaca analiza informacji medialnych zwigzanych z Opera,

zarzadzanie trescig kanatdéw komunikacji Opery (Facebook, Twitter, etc.),

Scista wspotpraca z Dzialem Promocji, Obstugi Widzow i Marketingu,

prowadzenie medialnych kampanii promocyjnych w zakresie:

a) wspolpracy z mediami regionalnymi,



b) wudziatu w sprzedazy produktow artystycznych,

10) prowadzenie dziatan impresaryjnych.

§ 15
Psycholog

Do podstawowych zadan Psychologa nalezy w szczegolnosci:

=

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

doradztwo w procesach rekrutacyjnych,

przeprowadzanie i ocenianie testow psychologicznych kandydatéw na wolne
stanowiska pracy,

prowadzenie indywidualnych konsultacji oraz szkolen wynikajacych z potrzeb
instytuciji,

koordynowanie i organizowanie dzialan spotecznych,

opieka psychologiczno — pedagogiczna nad Chérem Dziecigcym,

organizowanie  wyjazdow i  wystepow  goécinnych Chéru  Dziecigcego
oraz przedstawien dla dzieci opery kameralnej,

wspotpraca z instytucjami, organizacjami oraz samorzadem w zakresie dzialan
dotyczacych dzieci 1 mtodziezy,

wspotpraca z Dzialem Koordynacji Pracy Artystycznej w ramach zadan zleconych
przez przetozonego,

Scista wspotpraca z Dziatlem Literackim oraz Dziatem Promocji, Obstugi Widzow
1 Marketingu w zakresie dziatah edukacyjnych instytucji,

10) wspotpraca z Dzialem Spraw Kadrowych i Socjalnych.

Rozdzial VII
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych
podleglych Zast¢epcy Dyrektora Opery

§16
Biuro Dyrekcji

Praca Biura Dyrekcji kieruje Kierownik Biura — Asystent Dyrekcji.
Kierownikowi Biura podlegaja:

1) asystenci dyrekcji.

Do podstawowych zadan Biura Dyrekcji nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

obsluga organizacyjna 1 kancelaryjno — biurowa sekretariatow Dyrektora
oraz Zast¢pcow Dyrektora:
a) prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora i Zastgpcow Dyrektora,
b) biezgca obstuga sekretariatow, w tym:
- przyjmowanie i wysylanie korespondencji,
- prowadzenie dziennika korespondencji przychodzacej 1 wychodzace;,
- rozdzielanie za pokwitowaniem zadekretowang korespondencje,
- segregowanie 1 przechowywanie dokumentow,
C) obstuga telefoniczna, telefaksowa i elektroniczna,
d) obstuga dokumentacji shuzbowej zgodnie =z instrukcja kancelaryjna
i jej ewidencjonowanie,
e) nadzor nad terminowym obiegiem dokumentow,
f) opracowywanie oraz pisanie listow, raportow, protokotow i innych dokumentow
niezbednych dyrekeji,
g) redagowanie i thumaczenie pism,
wspolpraca przy organizacji spotkan, konferencji, uroczystosci oraz dziatan
zwigzanych z reprezentowaniem Opery przez Dyrektora lub Zastepcéw Dyrektora,
reprezentowanie Opery w wydarzeniach wskazanych przez Dyrektora instytuciji,
wspolpraca z instytucjami artystycznymi i organizacjami pozarzagdowymi bedacymi
partnerami Opery w roznych przedsigwzigciach,



5) wspolpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Opery celem zapewnienia
prawidlowego funkcjonowania instytucji oraz przeptywu informacji.

§17
Dzial Spraw Kadrowych i Socjalnych

Praca Dzialu Spraw Kadrowych i1 Socjalnych kieruje Kierownik Dziatu Spraw

Kadrowych i Socjalnych.

Kierownikowi Dzialu Spraw Kadrowych i Socjalnych podlega w szczegdlnosci:

1) specjalista ds. kadrowo — socjalnych.

Do zadan Dzialu Spraw Kadrowych i Socjalnych nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenic spraw osobowych oraz dokumentacji pracownikoOw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

2) prowadzenie ewidencji czasu pracy i jej rozliczanie,

3) kompletowanie i przekazywanie do ZUS wnioskow emerytalnych, rentowych,
oraz do naliczania kapitatu poczatkowego,

4) opracowywanie i realizowanie planow dziatalnosci socjalnej i bytowej pracownikow,
bylych pracownikéw i ich rodzin,

5) wystawianie dokumentéw wynikajacych ze stosunku pracy,

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

7) sporzadzanie planéw urlopow oraz kontrola ich wykorzystania,

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

9) wypisywanie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych,

10) wspotpraca z psychologiem instytucji.

§18
Dzial Promocji, Obstlugi Widzéw i Marketingu

Praca Dzialu Promocji, Obslugi Widzow 1 Marketingu kieruje Kierownik Dzialu

Promocji, Obstugi Widzéw i Marketingu.

W sktad Dziatu Promocji, Obstugi Widzé6w 1 Marketingu wchodzi Biuro Obstugi

Widzow.

Kierownikowi Dzialu Promocji, Obstugi Widzow 1 Marketingu podlegaja

w szczegllnosci:

1) zastepca kierownika dziatu promocji, obstugi widzow i marketingu,

2) starszy specjalista ds. promociji,

3) specjalista ds. projektow artystycznych,

4) specjalisci ds. organizacji widowni,

5) specjalista ds. impresariatu,

6) starszy referent ds. organizacji widowni,

7) referent ds. obstugi widza i widowni.

Do zadan Dziatu Promocji, Obstugi Widzow 1 Marketingu nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie dziatan marketingowych i promocyjnych Opery zgodnie z przyjeta
strategia,

2) podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania widzow,

3) nawigzywanie wspOlpracy z zagranicznymi instytucjami w zakresie realizacji
wspolnych projektoéw artystycznych,

4) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z organizacja i obstuga widza i widowni,
tj. przyjmowaniem widza w Operze, kontrolag biletow wstgpu, zabezpieczeniem
przechowywania garderoby, rozprowadzaniem programow biezacego repertuaru,
zabezpieczeniem widowni po przedstawieniu,
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5) opracowywanie i realizacja koncepcji wydawniczo-reklamowych zwigzanych
z dziatalnoscia Opery — programow, plakatow, afiszy, ulotek reklamowych,
zaproszen, malych repertuaré6w informacyjnych, etc.,

6) pozyskiwanie dodatkowych zrédet finansowania oraz koordynowanie dziatan
zwigzanych z dziatalnoscig sponsorska,

7) organizowanie imprez artystycznych w kraju i za granicg oraz wystepow goscinnych
zespolow artystycznych i artystow w siedzibie Opery,

8) realizacja projektow artystycznych w trybie impresaryjnym i koprodukcyjnym,

9) wspolpraca z Kasa Biletowa w zakresie sprzedazy wydarzen artystycznych.

Do zadan Biura Obstugi Widzow nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie odpowiedniego poziomu i kultury obstugi widzow,

2) udzielanie informacji o repertuarze Opery oraz dystrybuowanie materialow
reklamowych,

3) organizowanie i realizowanie sprzedazy biletow indywidualnych i grupowych,

4) przyjmowanie rezerwacji biletow i miejsc na widowni,

5) stala wspotpraca z kontrahentami zewnetrznymi w zakresie kolportazu biletow,

6) koordynacja pracy bileterow, szatniarzy oraz zapewnienie sprawnej obstugi widzow,

7) organizacja i realizacja sprzedazy programéw i innych wydawnictw w siedzibie
Opery.

§19
Dzial Administracyjno — Gospodarczy

Pracami Dzialu Administracyjno — Gospodarczego kieruje Kierownik Dzialu

Administracyjno - Gospodarczego.

W sktad Dziatlu Administracyjno — Gospodarczego wchodzi Archiwum Zaktadowe.

Kierownikowi Dzialu Administracyjno — Gospodarczego podlegaja w szczegdlnosci:

1) specjalista ds. administracyjno — gospodarczych,

2) referent ds. administracyjno — gospodarczych,

3) sprzataczki,

4) pracownik gospodarczy — praczka,

5) konserwatorzy,

6) rzemies$lnik — konserwator,

7) kierowca — zaopatrzeniowiec.

Do zadan Dzialu Administracyjno — Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw administracyjnych Opery,

2) prowadzenie dokumentacji prawnej nieruchomosci oraz dokumentacji techniczno -
- budowlanej budynku,

3) administrowanie obiektem, pomieszczeniami wynajmowanymi oraz zasobami
mieszkaniowymi,

4) zapewnienie wlasciwych warunkéw pracy, troska o czystos¢ 1 porzadek
w pomieszczeniach oraz wokot obiektu,

5) ewidencjonowanie majatku Opery,

6) prowadzenie ksiag inwentarzowych wyposazenia i sSrodkow trwatych,

7) prowadzenie gospodarki materialowej w zakresie materiatéw biurowych, $rodkow
czystosci,

8) obsluga transportowa na potrzeby Opery oraz gospodarowanie srodkami transportu,

9) prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy w szczegolnosci:

1) wspotpraca z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Opery w zakresie stosowania
w instytucji instrukcji kancelaryjnej,

2) gromadzenie, ewidencjonowanie, przechowywanie i udost¢pnianie dokumentacji
archiwalnej oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

3) przekazywanie materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego w zakresie
sposobu 1 przepisow dotyczacych archiwizowania dokumentacji, brakowania



dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywania dokumentacji majacej charakter
archiwalny.

§20
Samodzielne stanowisko ds. zamoéwien publicznych

1. W sklad samodzielnych stanowisk ds. zamowien publicznych wchodza w szczegdlnosci:

1)
2)

glowny specjalista ds. zamowien publicznych,
specjalista ds. zamowien publicznych.

2. Do zadan samodzielnych stanowisk ds. zamowien publicznych nalezy w szczegolnosci:

1)

2)
3)
4)
5)

kompleksowe przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien
publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie rejestru zamowien publicznych i uméw o udzielonych zaméwieniach,
udziat w pracach komisji ds. realizacji zamowien publicznych,

sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych,
przekazywanie do  Archiwum  Zakladowego  dokumentéw  zwigzanych
z przeprowadzonymi postgpowaniami, w sposOb gwarantujacy ich nienaruszalno$¢
przez okres zgodny z obowigzujgcymi przepisami.

§21
Samodzielne stanowisko ds. BHP, PPOZ. i OC

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. BHP, PPOZ. i OC nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

w zakresie BHP:

a) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej,

b) przeprowadzanie szkolen wstepnych ogoélnych oraz organizacja szkolen
podstawowych i okresowych,

C) opiniowanie projektow $rodkow inscenizacji oraz Kkontrola zgodnosci
ich realizacji z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami bhp,

d) prowadzenie ewidencji wypadkow i postepowan powypadkowych,

e) kontrola przestrzegania przepisow bhp na poszczegolnych stanowiskach pracy,

f) kontrola realizacji decyzji administracyjnych i zalecen zewnetrznych organow
kontroli warunkow pracy (PIP, PIS, itp.),

g) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cig spotecznej komisji warunkow
pracy i1 bezpieczenstwa ppoz.

w zakresie PPOZ.:

a) opracowanie instrukcji przeciwpozarowe;j,

b) prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i szkolen wstepnych ogolnych
oraz organizacja innych szkolen z zakresu bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

C) opiniowanie projektow srodkow inscenizacji,

d) kontrola przestrzegania przepiséw ppoz. na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

e) opiniowanie projektoéw modernizacji, inwestycji i remontow,

f) udziat w pracach spotecznej komisji warunkow pracy i bezpieczenstwa ppoz.,

g) kontrola realizacji zalecen z kontroli przeprowadzonych przez organy kontrolne
PSP.

w zakresie OC:

a) organizowanie catoksztaltu prac zwigzanych z obrong cywilng zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

b) organizacja szkolen dla pracownikow Opery z zakresu obrony cywilnej.

§ 22
Producent Wykonawczy

Do zadan Producenta Wykonawczego nalezy w szczeg6dlnosci:

1)

organizowanie i koordynowanie dziatan w zakresie produkcji artystycznej,
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2) negocjowanie i wspotpraca z firmami kooperujacymi i podwykonawcami,

3) nadzorowanie prac produkcji artystycznej,

4) doradztwo postprodukcyjne,

5) odbiodr projektow, kostiumow i dekoracji zwigzanych z produkcjg artystyczna,

6) wspolpraca ze scenografem, kostiumologiem i rekwizytorem w zakresie dzialan
produkcji artystycznych realizowanych prze Operg,

7) wspolpraca ze specjalistg od efektow specjalnych i nowych technologii scenicznych.

§23
Dzial Energetyki

Dziatem Energetyki kieruje Gtowny Energetyk.

Gtownemu Energetykowi podlegaja w szczegolnosci:

1) specjalista ds. energetyki,

2) dyzurny energetyk,

3) elektryk —automatyk.

Do zadan Dziatu Energetyki nalezy:

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

2) dokonywanie konserwacji maszyn 1 urzadzen oraz dbato$¢ o prawidlowa
ich eksploatacje 1 obstuge,

3) prowadzenie niezbednej dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg maszyn i urzadzen.

§ 24
Dzial Multimediow, Oswietlenia, Dzwieku i Studia Nagran

Dziatem Multimediow, Oswietlenia, Dzwigku 1 Studia Nagran kieruje Kierownik Dziatu

Multimediow, Oswietlenia, DZwigku 1 Studia Nagran.

Kierownikowi Dzialu Multimediow, Oswietlenia, Dzwigku 1 Studia Nagran podlegaja

w szczegllnosci:

1) zastgpca kierownika dziatu multimediéw, o§wietlenia, dzwigku i studia nagran,

2) realizatorzy dzwigku,

3) os$wietleniowcy,

4) operatorzy systemow multimedialnych.

Do zadan Dzialu Multimedidw, Os$wietlenia, Dzwigku 1 Studia Nagrah nalezy

w szczegblnosci:

1) obstuga multimedialna prob, przedstawien i innych wydarzen artystycznych,

2) realizowanie nowych projektow multimedialnych zwigzanych z potrzebami
artystycznymi instytuciji,

3) wspotpraca z mediami, realizacja telewizyjna i radiowa wydarzen oraz projektow
artystycznych w zakresie dziatan statutowych Opery,

4) stale doskonalenie umiej¢tnosci w zakresie multimedialnej obstugi systemu Coolux
zwigzanej z media serwerami,

5) konserwacja i biezace naprawy sprzetu, instalacji i urzadzen multimedialnych,

6) archiwizowanie materialu multimedialnego,

7) produkcja muzyczna,

8) organizowanie sesji zdjeciowych oraz rejestracji  dzwigkowych, filmowych
i telewizyjnych wydarzen artystycznych dla potrzeb archiwalnych, informacyjnych,
promocyjnych, edukacyjnych i wydawniczych.

§25
Dzial Informatyki

Dziat Informatyki tworza w szczeg6lnosci:
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1) gléwny informatyk,

2) informatyk.

Do zadan Dziatu Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie siecig komputerowg oraz serwerami,

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

3) nadzorowanie i administrowanie kontami poczty elektronicznej instytucji,

4) realizacja polityki bezpieczenstwa sieciowego,

5) kontrola oprogramowania w zakresie poprawnosci dzialania oraz legalnosci licencji,

6) zarzadzanie portalami i platformami internetowymi,

7) utrzymanie aplikacji sieciowych,

8) zarzadzanie kopiami zapasowymi,

9) prowadzenie niezbgdnej dokumentacji zwigzanej ze sprze¢tem komputerowym
| oprogramowaniem.

§ 26
Dzial Mechaniki Sceny i Widowni

Dziatem Mechaniki Sceny 1 Widowni kieruje Brygadzista Sceny.

Brygadziscie Sceny podlegaja w szczegdlnosci:

1) montazysci,

2) technicy obstugi mechanizacji sceny i widowni,

3) konserwator sceny, widowni i dekoracji.

Do zadan Dzialu Mechaniki Sceny 1 Widowni nalezy w szczegdlnosci:

1) utrzymanie gotowos$ci eksploatacyjnej urzadzen technicznych sceny,

2) obstuga i konserwacja urzadzen mechanizacji sceny i widowni,

3) montaz i demontaz dekoracji scenicznych,

4) przygotowywanie techniczne projektow artystycznych oraz obstuga prob
1 przedstawien,

5) zapewnieniec bezpieczenstwa na scenie i widowni podczas trwania prob
1 przedstawien,

6) transport, w tym zatadunek i roztadunek sprzetu technicznego i elementow
scenografii.

§ 27
Pracownia Perukarska, Fryzjerska i Charakteryzacji

Pracownig Perukarska, Fryzjerskg i1 Charakteryzacji kieruje Kierownik Pracowni

Perukarskiej, Fryzjerskiej i Charakteryzaciji.

Kierownikowi Pracowni Perukarskiej, Fryzjerskiej 1 Charakteryzacji podlegaja

w szczegblnosci:

1) charakteryzatorzy.

Do zadan Pracowni Perukarskiej, Fryzjerskiej i Charakteryzacji nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie peruk, zarostow, znakow szczegolnych i specjalnych do przedstawien
zgodnie z projektami scenografa,

2) czesanie artystow, aktorow na potrzeby przedstawien,

3) wykonywanie i obstuga charakteryzatorskich efektow scenicznych,

4) czyszczenie i konserwacja elementow perukarskich i zarostow,

5) utrzymywanie w niezbednym zakresie podrgcznego magazynu elementow
perukarskich, fryzjerskich, charakteryzatorskich, czgsci zamiennych, materiatow
eksploatacyjnych i narze¢dzi.



§ 28
Pracownia Garderobianych i Krawcowych

1. Pracowni¢ Garderobianych i Krawcowych tworzg w szczegdlnosci:
1) garderobiane - krawcowe.
2. Do zadan Pracowni Garderobianych i Krawcowych nalezy w szczegdlnosci:
1) kostiumowa obsluga prob, przedstawien i innych wydarzen artystycznych
w siedzibie Opery i poza nia,
2) przygotowywanie i dostarczanie artystom kompletnych kostiumow,
3) pomoc w ubieraniu si¢ i przerobkach kostiuméw artystow przed wejSciem na scene
1 po zejsciu,
4) wykonywanie kostiumow, niezbgdnych miar i poprawek krawieckich zgodnie
ze sztukg krawiecka,
5) biezaca konserwacja garderoby, maszyn, urzadzen i narzedzi krawieckich,
6) utrzymywanie w niezbednym zakresie magazynu kostiumow i obuwia.

§29
Pracownia Rekwizytorska

Do zadan Pracowni Rekwizytorskiej nalezy:

1) rekwizytorska obstuga prob i przedstawien oraz innych wydarzen artystycznych,
zgodnie z wymogami rezysera, scenografa,

2) utrzymanie rekwizytow w statej gotowosci do prob i przedstawien,

3) wykonywanie rekwizytow zgodnie z projektem scenografa,

4) konserwacja i naprawa rekwizytow oraz ich wlasciwe magazynowanie,

5) utrzymanie w niezbednym zakresie podrgcznego magazynu rekwizytow, czesci
zamiennych, materialéw eksploatacyjnych oraz narze¢dzi.

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

§ 30
Dzial Koordynacji Pracy Artystycznej

1. Pracg Dziatu Koordynacji Pracy Artystycznej kieruje Kierownik Dziatu Koordynacji

Pracy Artystycznej.

2. Kierownikowi Dziatlu Koordynacji Pracy Artystycznej podlegaja w szczegdlnosci:

1) inspicjenci,

2) wozni orkiestrowi.

3. Do zadan Dziatu Koordynacji Pracy Artystycznej nalezy w szczego6lnos$ci:

1) planowanie i eksploatacja réznych form artystycznych (koncerty, przedstawienia,
musicale, operetki, etc.) oraz koordynacja pracy artystycznej w powyzszym zakresie,

2) wspolpraca przy produkcji premier, koncertow i projektow artystycznych poprzez
opracowywanie zasad organizacyjnych i finansowych oraz nadzorowanie
prawidlowego ich przebiegu i wykonania budzetu,

3) zapewnienie racjonalnego planowania czasu pracy pracownikow artystycznych
poprzez biezace przekazywanie informacji o organizacji prob 1 przedstawien,
ewentualnych zmianach, etc.,

4) opracowywanie 1 przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z probami
I przedstawieniami,

5) nadzorowanie od strony organizacji pracy artystycznej przebiegu prob
1 przedstawien,

6) biezace zabezpieczanie zmian w obsadach artystycznych zaistnialych na skutek
chorob, naglych zastepstw itp.,



7) realizowanie obowigzkow zwigzanych z prawami autorskimi,

8) opieka nad wystepujgcymi goscinnie w Operze solistami i dyrygentami,

9) sporzadzanie umow cywilnoprawnych w zakresie realizacji zadan artystycznych,
10) organizowanie przestuchan kandydatow do zespotow artystycznych.

§ 31
Dzial Literacki

=

Dziatem Literackim kieruje Kierownik Dziatlu Literackiego.
2. Kierownikowi Dziatu Literackiego podlegaja w szczegolnosci:
1) specjalista ds. wystaw i projektow,
2) referent ds. literackich,
3) kuratorzy.
3. Do zadan Dzialu Literackiego nalezy w szczegdlnosci:
1) wspotudziat w doborze programu artystycznego,
2) redagowanie i pisanie tekstow literackich zwigzanych z dziatalnoscig statutowg
Opery,
3) pozyskiwanie, analizowanie i ocenianie materiatdow repertuarowych,
4) opracowanie koncepcyjne i ustalanie programu imprez towarzyszacych,
5) organizowanie i koordynowanie dziatan edukacyjnych Opery poprzez:

a) realizowanie programu edukacji kulturalno - artystycznej Opery,

b) stala wspolprace ze szkotami, uczelniami i innymi $rodowiskami w celu
upowszechniania i popularyzacji zagadnien z dziedziny sztuki muzycznej
wsrod dzieci 1 mtodziezy,

€) prowadzenie zaje¢ muzycznych w formie warsztatow oraz spotkan z tworcami
przedstawien,

d) promocj¢ dziatan edukacyjnych we wspotpracy z Dzialem Promocji, Obstugi
Widzéw i1 Marketingu,

e) nawigzywanie wspoélpracy z innymi instytucjami kultury w kraju i za granica
w zakresie edukacji muzycznej dzieci i mtodziezy.

6) organizowanie wystaw, prelekcji, spotkan — inspirowanych tematyka muzyczna,
7) wspolpraca z autorami, agencjami autorskimi, thumaczami i rezyserami w zakresie
wystawianych przedstawien,
8) upowszechnianie dorobku tworcow i instytucji artystycznych,
9) propagowanie najcenniejszych dziet muzycznych oraz wzoréw jej wykonawstwa.
4. Do zadan kuratoréw nalezy w szczeg6lnosci:
1) organizowanie i koordynowanie projektow artystycznych w zakresie dydaktycznym
i informacyjnym,
2) organizowanie wystaw,
3) koordynowanie, nadzorowanie oraz opieka nad projektami specjalnymi.

§32
Baletmistrz

Do zadan Baletmistrza nalezy w szczego6lnoSci:
1) nadzorowanie i koordynowanie ruchu scenicznego pracownikow artystycznych,
2) prowadzenie zaj¢¢ ruchowych z zakresu baletu,
3) systematyczne prowadzenie zaje¢ z pracownikami artystycznymi Choru,
Chérem Dziecigcym, $piewakami solistami 1 aktorami — §piewakami,
4) kierowanie i nadzorowanie zaje¢ grupowych oraz indywidualnych.

§33
Asystent Choreografa

Do zadan Asystenta Choreografa nalezy:



1)
2)

3)

4)

prowadzenie prob scenicznych z zakresu ruchu scenicznego i choreografii,
systematyczne prowadzenie zaje¢ =z pracownikami artystycznymi Choru,
Choérem Dziecigcym, §piewakami solistami i aktorami — §piewakami,

dbatos¢ o rozwodj 1 odpowiedni poziom artystyczny zespotow artystycznych
oraz artystow w zakresie ruchu, baletu i tanca,

ksztattowanie odpowiedniego poziomu zaje¢ choreograficznych.

§34
Akompaniator

Do zadan Akompaniatora nalezy:

1)

2)

akompaniowanie na probach indywidualnych, zespolowych, scenicznych oraz innych
zajeciach zleconych przez przelozonego,
opracowywanie i przygotowywanie materiatow muzycznych.

§35
Kierownik Muzyczny

1. Kierownikowi Muzycznemu podlegaja w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

dyrygenci,
korepetytorzy $§piewakow solistow,
zespoly artystyczne.

2. Do zadan Kierownika Muzycznego nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

realizacja planu repertuarowego i przygotowanie muzyczne przedstawien,

nadzor merytoryczny w zakresie akustyki i dzwigku w procesie realizacji wydarzen
artystycznych,

konsultacje muzyczne prob scenicznych,

prowadzenie muzycznych ¢wiczen korekcyjnych repertuaru,

organizowanie nagran studyjnych,

udzial w przestuchaniach kandydatow do zespotdéw artystycznych,

ocena wartosci muzyki do przedstawien, koncertow oraz innych wydarzen
artystycznych zakupionych na potrzeby instytuciji,

ustalanie wytycznych do rozktadow zaje¢ i metod pracy zespotow artystycznych,
nadzorowanie i koordynowanie prac artystycznych podleglych komorek
organizacyjnych.

§ 36
Dyrygenci

Do zadan Dyrygentow nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

opracowywanie planu préob w porozumieniu z Kierownikiem Muzycznym,
prowadzenie prob, koncertow, przedstawien i innych wydarzen artystycznych,

udziat w probach rezyserskich,

kierownictwo wykonania powierzonego przez przetozonego dzieta muzycznego,
nadzér muzyczny nad koncertami 1 przedstawieniami w zakresie prawidltowe;j
realizacji dzwigku 1 nagtos$nienia biezacego wydarzenia artystycznego,

prowadzenie prelekcji muzycznych,

proponowanie obsad w Orkiestrze w poszczegdlnych przedstawieniach.

§ 37
Korepetytorzy Spiewakow Solistow

Do zadan Korepetytoréw Spiewakéw Solistow nalezy w szczegdlnosci:

1)

omoOwienie z przetozonym zalozen inscenizacyjnych 1 interpretacyjnych dzieta
oraz jego poszczegolnych partii solowych,



2)

3)

4)

praca ze $piewakami solistami nad materiatem nutowym planowanych przedstawien
oraz czuwanie nad prawidlowym przygotowaniem przez Spiewakow solistow
przydzielonych partii wokalnych,

prowadzenie lekcji 1 prob ze $piewakami solistami celem przygotowania wokalnego
opracowywanych partii solowych,

uczestniczenie w probach, préobach rezyserskich oraz zajeciach zleconych
przez przetozonego.

§ 38
Zespoly Artystyczne

1. Zespoly Artystyczne tworza:

1)
2)
3)

4)

5)

$piewacy solisci,

aktorzy — $piewacy,

Orkiestra, w sktad ktorej wchodza:
a) inspektor orkiestry,

b) koncertmistrzowie,

c) kierownicy grup,

d) muzycy I glos,

e) muzycy orkiestrowi,

f) biblioteka muzyczna,

Chor, w sktad ktérego wechodza:

a) kierownik choru,

b) inspektor choru,

C) artySci choru

d) artysci choru i partii solowych,
e) bibliotekarz muzyczny choru,
f) akompaniator choru,

Chor Dziecigcy.

2. Do zadan zespotow artystycznych nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

udzial w probach, przedstawieniach 1 innych wydarzeniach artystycznych
organizowanych w ramach statutowej dziatalno$ci instytucji,

realizacja projektow i zadan artystycznych,

indywidualna i zespolowa praca nad ksztattowaniem poziomu artystycznego,
przygotowywanie i opracowywanie artystyczne powierzonych zadan w wymaganym
terminie,

podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz utrzymywanie odpowiedniego poziomu
artystycznego.

§39
Inspektorzy Zespolow Artystycznych Orkiestry i Choru

Do zadan inspektorow zespotow artystycznych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)

przygotowanie pod wzgledem organizacyjnym prob i przedstawien,
przygotowywanie sktadow osobowych do okreslonych wydarzen artystycznych
1 przekazywanie w wymaganym terminie do Dziatu Koordynacji Pracy Artystycznej,
sporzadzanie rozktadow zajec,

sporzadzanie raportoOw z prob, przedstawien 1 innych wydarzen artystycznych,
sporzadzanie umow cywilnoprawnych z osobami doangazowanymi.



§ 40
Biblioteka Muzyczna

Do zadan Biblioteki Muzycznej nalezy w szczegdlnosci:

=

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

8)

gromadzenie i prowadzenie zbiorow materiatow nutowych, librett operowych
1 ich przektadow, literatury naukowej dotyczacej muzyki,

gospodarowanie  zbiorami  bibliograficznymi 1 rozliczanie uzytkownikoéw
z pobranych materiatow,

zamawianie 1 sprowadzanie do Opery materiatow nutowych z instytucji bedacych
wlascicielami praw autorskich lub wydawniczych,

prowadzenie dokumentacji 1 korespondencji z wiascicielami praw autorskich
do utworéw adoptowanych na scene,

wspoélpraca z agencjami autorskimi w zakresie nabywania praw autorskich
do utworéw wykorzystywanych w dziatalno$ci Opery,

wypozyczanie materiatow dramaturgicznych (operowych), librett, materiatow
nutowych do biezacego i1 przygotowywanego repertuaru,

zapewnienie niezbednej ilosci egzemplarzy librett oraz materiatow nutowych
dla realizacji danego repertuaru,

zabezpieczanie przed zniszczeniem 1 uszkodzeniem materiatéw bibliotecznych.

Rozdzial IX
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych
podleglych Gléwnemu Ksieggowemu Opery

§ 41
Dzial Ksiegowosci

Dziatem Ksiggowosci kieruje Gtowny Ksiggowy.
W sktad Dzialu Ksiegowosci wchodza:

1)
2)

Kasa Gloéwna,
Kasa Biletowa.

Gtownemu Ksiegowemu podlegaja w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

starszy ksiegowy — kasjer glowny,
starszy ksiegowy,

ksiggowy,

kasjerzy biletowi.

Do podstawowych zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

prowadzenie rachunkowosci Opery zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
rejestracja operacji gospodarczych na odpowiednich kontach, w ksiggach
1 urzadzeniach ksiggowych,

opracowywanie planow finansowych, kasowych oraz wnioskow kredytowych,
terminowe §cigganie naleznosci oraz regulowanie zobowigzan,

sporzadzanie niezbgdnej sprawozdawczosci finansowej 1 statystycznej,

terminowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Opery,

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

przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych do prowadzenia
ksiegowosci,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen pracownikow
oraz zleceniobiorcow,

10) obliczanie podatkow oraz sporzadzanie deklaracji i zaswiadczen podatkowych,
11) obliczanie 1 przekazywanie skladek na ubezpieczenie spoteczne i1 zdrowotne

pracownikow,



12) przygotowywanie wnioskow emerytalnych i rentowych, naliczanie kapitatu
poczatkowego pracownikom i bylym pracownikom.
5. Do podstawowych zadan Kasy Gtéwnej nalezy:
1) prowadzenic prawidlowej, zgodnej z obowigzujacymi przepisami gospodarki
kasowej,
2) przygotowywanie operacji zwigzanych z gotowkowym i bezgotowkowym obrotem
srodkow pienigznych,
3) dokonywanie wyptat gotowkowych i w formie przelewu.
6. Do podstawowych zadan Kasy Biletowej nalezy w szczegdlnos$ci:
1) osobista sprzedaz biletow oraz przyjmowanie zwrotow,
2) przyjmowanie rezerwacji biletow: telefonicznych, internetowych, etc.
3) sporzadzanie dokumentacji zwigzanej ze sprzedazg biletow,
4) znajomos$¢ biezacego repertuaru i umiej¢tne jego promowanie poprzez informacje
stowna,
5) terminowe rozliczanie $rodkéw pienieznych ze sprzedazy biletow, wydawnictw
1 innych materiatéw.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe

§ 42

Wszelkie zmiany 1 uzupelnienia niniejszego Regulaminu dokonywane sg w trybie wiasciwym
dla jego nadania.

§43

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie odpowiednio
przepisy Ustawy, Statut, aktualnie obowigzujace akty prawne.

§44

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie odrgbnym Zarzadzeniem Dyrektora Opery.
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