organizowanie pracy podleglego zespolu przy wspolpracy z zastepcg dyrektora
ds. artystycznym, koordynacjq pracy artystycznej, a takze realizatorami spektakli: m.in.
rezyserami, choreografami, dyrygentami, asystentami:

przygotowanie zespotu do wystepow artystycznych oraz nadzorowanie prawidfowego
wykonywania powierzonych zespotowi chéru zadan;

czuwanie nad rozwojem artystycznym czlonkow podlegt ego zespotu.

= zespdt chéru

- Zapoznanie si¢ z przygotowywanym dziefem muzycznym i opracowanie
wokalne partii glosowej zgodnie z ustaleniami i wymaganiami;

- uczestnictwo w lekcjach, probach i przedstawieniach zgodnie z
harmonogramem pracy i rozktadem zajeé:

- Sciste stosowanie sig do wskazowek i wymagan korepetytora i kierownika
choru;

- wykonywanie powierzonych partii chéralnych i rol scenicznych w czasie
przedstawien;

- uczestnictwo w nagraniach i przestuchaniach opracowywanego |
wykonywanego dzieta muzycznego, w ramach obowiazujacych przepisow.

e/ dziat organizacji pracy artystycznej:

organizowanie i koordynowanie cafoksztaltu pracy artystycznej Teatru;

opracowywanie harmonograméw pracy  zespoldw artystycznych,  sporzgdzanie
rozktadow zaje¢ na podstawie zatwierdzonych harmonogramow;

sporzgdzanie wykazow obsady przedstawien oraz terminowe ich oglaszanie
i przekazywanie do publikacji;

czuwanie nad zapewnieniem kazdemu artyécie  materiatow niezbednych
do przygotowania powierzonej roli i partii;

akltualizowanie codziennych obsad przedstawien i ustalanie w porozumieniu
z zastgpcq dyrektora ds. artystycznych zmian obsadowych w przypadkach nagtych
zastepstw;

prowadzenie $cistej ewidencji zaje¢ pracownikow artystycznych w siedzibie Teatru
| poza Teatrem (goScinne wystepy w kraju i za granica);

uzgadnianie z rezyserem, kierownikiem muzyczny, dyrygentem, kierownikami baletu
i chéru oraz ich asystentami czasu i miejsca zajeé artystycznych;

przyjmowanie i kontrola raportéw z prob i przedstawien, sporzadzanych przez
inspektorow poszczegalnych zespotdw artystycznych oraz przez inspicjentow:
sporzadzanie dokumentacji do rozliczen finansowych z tytufu zaje¢ dodatkowych;
przygotowywanie  uméw  cywilnoprawnych  dotyczacych  repertuary  Teatru
(dla realizatorow, artystow, statystow itp.):

prowadzenie spraw zwigzanych z umowami licencyjnymi | prawami autorskimi:
zapewnienie  materiatdw nutowych  niezbednych  do realizacji  repertuaru,
w tym wypozyczanie materialow nie bedacych w posiadaniu Teatru.

= asystenci rezysera
- stala i bezpoSrednia wspolpraca z rezyserem podczas préb
przygotowujacych premierowe przedstawienia;
- prowadzenie prob rezyserskich zgodnie z zalozeniami ustalonymi
przed premiera, podczas nieobecnosci rezysera;



- wprowadzanie nowych oséb w wyznaczong partie, zgodnie z decyzjg
zastepcy dyrektora ds. artystycznych.

= Kkorepetytorzy

- praca z solistami $piewakami nad materialem nutowym planowanych
premier oraz czuwanie nad prawidiowym przygotowaniem przez soliste
przydzielonych mu partii wokalnych;

- akompaniowanie na probach indywidualnych, zespolowych, scenicznych
oraz recitalach i koncertach.

= inspicjenci
- prowadzenie wyznaczonych prob i spektakli;
- zglaszanie spoznien i nieobecnodci artystow oraz wszelkich innych
nieprawidiowosci i zmian pojawiajacych sie podczas prowadzonych zajet
(w sporzgdzanych raportach z prob i przedstawier).

= sufler
- uUczestniczenie w probach i spektaklach wyznaczonych planem zaje¢
Teatru, po dokladnym zapoznaniu sie z kazdym dzielem muzycznym
wyznaczonym do suflowania;
- czuwanie nad prawidlowoscig tekstow $piewanych i méwionych partii
wokalnych i aktorskich podczas zaje¢ wynikajacych z planu Teatru,

Do zadan komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio podlegtych
zastepcy dyrektora ds. administracyjnych nalezg w szczegolnosci:

al dziat administracyjny:

- administrowanie budynkami i majgtkiem ruchomym Teatru;

- realizacja zadah zwigzanych =z najmem pomieszczen, sporzadzanie umow
z kontrahentami z zewnafrz, dotyczacych wynajmu pomieszczen teatralnych na imprezy
obce oraz inne formy dzialalnosci gospodarczej;

- ewidencja skiadnikow majatkowych i prowadzenie nadzoru nad prawidlowg eksploatacjg
mienia;

- organizowanie i administrowanie systemami dostepu do pomieszczen Teatru;

- uczestnictwo w komisjach likwidacyjnych srodkow trwatych;

- prowadzenie  archiwum  zakltadowego  (przyjmowanie,  ewidencjonowanie
I przechowywanie akt przekazanych przez komérki organizacyjne Teafru oraz
udostepnianie akt archiwalnych);

- odpowiedzialnos¢ za stan sanitarny Teatru, organizowanie i nadzorowanie utrzymania
czystoSci i porzadku we wszystkich pomieszczeniach Teatru (z wyjatkiem sceny
i pomieszczen przyscenicznych — technicznych) i na zewnatrz budynkow, nadzorowanie
firm zewnetrznych $wiadczacych ustugi w tym zakresie;

- organizowanie pracy pracownikow obstugi gospodarczej;

- prowadzenie we wiasnym zakresie biezgcych napraw i konserwacji w pomieszczeniach
Teatru (w tym roboty malarskie, stolarskie, tapicerskie, glazurnicze i inne);

- przygotowywanie rocznych planéw inwentaryzacji, przeprowadzanie spiséw z natury,
weryfikacja i wyjasnianie roznic inwentaryzacyjnych.
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= ambulatorium

- udzielanie $wiadczen zdrowotnych (profilaktyczno-leczniczych) pracownikom
Teatru oraz emerytom i rencistom w zakresie ambulatoryjnym:

- prowadzenie badan wstepnych i okresowych;

- orzekanie o czasowej niezdolnosci do pracy;

- analiza stanu zdrowotnego, wypadkowosci i absencji chorobowej pracownikow
Teatru;

- prowadzenie wilaSciwej dokumentacji medycznej osob korzystajacych ze
Swiadczen zaktadowej opieki zdrowotne;.

= brygada obstugi

- utrzymywanie czystosci na terenach wokot budynkow Teatru:

- utrzymanie zielencow i kwietnikow;

- zatadunek, roztadunek oraz transport materiatow, sprzetu gospodarczego,
mebli itp.;

- wykonywanie biezacych napraw i konserwacji w pomieszczeniach Teatru:

- zapewnienie wlasciwego funkcjonowania oraz prawidiowego stanu
technicznego instalacji i urzadzen telefonicznych oraz sygn. czasu.

b/ dziat zakwaterowan i ochrony mienia:

zapewnienie ochrony wszystkich obiektow Teatru:

organizowanie pracy portierow i szatniarek;

zgtaszanie wiasciwym  stuzbom uszkodzen i awarii w zakresie funkcjonowania
budynkow;

prowadzenie spraw zwigzanych z prawidiowym funkcjonowaniem Domu Aktora,
wynajmowaniem lokali oraz przejmowanie zwolnionych pomieszczen:

przygotowywanie umow najmu lokali w Domu Aktora oraz rozliczanie optat czynszowych
za wynajmowane pomieszczenia oraz optat za urzadzenia ogoine, komunalne (prad,
gaz, co, woda i telefony);

zabezpieczenie w Domu Aktora wiadciwego dziafania oraz konserwacji urzadzer
gazowych, energetycznych, wodno-kanalizacyjnych itp. oraz interwencja w przypadku
awarii tych urzadzen;

nadzor nad przestrzeganiem przepisow bhp i ppoz. przez wszystkich mieszkancow
Domu Aktora i pracownikdw tego dziatu.

= sekcja ochrony mienia
- obsluga szatni pracowniczych;
- dozor i opieka nad mieniem znajdujgcym sie w obiektach Teatru
oraz nad ruchem pracownikow.

c/ dzial zaopatrzenia i transportu:

dokonywanie zakupow materialow, sprzetu, urzadzen dla potrzeb dzialalnosci wszystkich
komorek Teatru;
nadzor nad gospodarka magazynowa magazynu gléwnego;
nadzor nad gospodarowaniem srodkami transportu;
prowadzenie prawidtowej ewidencji zwiazanej z zaopatrzeniem i transportem.
= magazyn gtowny
- wiadciwe magazynowanie materiatow:
- nadzdr nad zgodnoscig standw faktycznych z ewidencia;



- prowadzenie wiasciwej dokumentacji magazynowe] i  zapewnienie
prawidiowego obiegu dokumentéw zwiazanych z gospodarka magazynowa,

d/ dziat eksploatacji:

el gio

odpowiada za stan techniczny obiektéw Teatru;

utrzymanie w sprawnosci eksploatacyjnej budynkow Teatru;

terminowe wykonywanie przegladéw stanu technicznego obiektéw administrowanych
przez Teatr, w tym urzadzen i instalacji;

Zlecanie i nadzor nad wykonywaniem remontow biezacych i modernizacyjnych;
uczestnictwo w odbiorach zrealizowanych zadan w zakresie prowadzonych inwestycji
i remontow;

prowadzenie obowigzujgcej dokumentacji budowlanej administrowanych przez Teatr
budynkow;

opracowywanie planow zakupow inwestycyjnych, plandw remontéw rocznych
| wieloletnich oraz analiz i sprawozdawczosci dotyczacej zrealizowanych zadar.

= sekcja remontowo - techniczna
- obstuga oraz nadzor nad urzadzeniami zapewniajacymi utrzymanie ruchu
i prawidiowe funkcjonowanie obiektu (urzadzeniami energetycznymi, wodno-
-kanalizacyjnymi, cieplnymi, itp.);
- wykonywanie biezacych napraw i konserwacji urzadzen.

wny energetyk:
odpowiada za bezpieczenstwo energetyczne obiektow i urzadzen Teatru, terminowe
przeglady,  badania instalacji i urzadzen  elektrycznych  uzytkowanych

w obiektach Teatru;

sprawuje nadzor nad catoscig gospodarki energia elekiryczng i urzadzeniami cieplno-
-klimatyzacyjnymi w obiektach Teatru;

bezposrednio nadzoruje obstuge, konserwacje i remonty urzadzen i instalacji
energetycznych oraz urzadzen cieplno-klimatyzacyjnych.

fl zakladowa stuzba ratownicza:

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym budynkow
Teatru;

przeprowadzanie kontroli stanu ochrony przeciwpozarowej obiektow teatralnych,
sporzadzanie cyklicznych raportow;

udzial w ocenie projektow inwestycyjnych oraz komisjach odbioru obiektéow,
pomieszczen, urzadzen, instalacji, dekoraciji, itp.;

nadzor nad rozmieszczeniem sprzetu i urzadzen gasniczych oraz ich konserwacig;
prowadzenie szkolen wstepnych w zakresie ochrony ppoz.

Kierujacy zespotem odpowiada za:

bezpieczenstwo przeciwpozarowe Teatru;

okresowe przeglady obiektow i pomieszczer Teatru oraz stanowisk pracy pod wzgledem
PPOZ.;

prowadzenie i aklualizacjg niezbednej dokumentacji dotyczacej ochrony ppoOZ.
w obiektach Teatru;

sporzadzanie cyklicznych raportow, wnioskéw dotyczacych zaleceri usuwania
stwierdzonych zagrozen i uchybien w zakresie ochrony przeciwpozarowej:

udziat w komisji do spraw oceny warunkéw bezpieczenstwa widowisk.



4. Do zadan komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio podlegtych
zastepcy dyrektora ds. produkcji nalezg w szczegdinosci:

al dziat produkcji przedstawien:

W skiad dzialu wchodza;

= pracownia stolarska
pracownia malarska
pracownia tapicerska
pracownia modelatorska
pracownia $lusarska
pracownia krawiecka damska
pracownia krawiecka meska
pracownia szewska
pracownia nakry¢ glowy i dodatkow do kostiumow
magazyn kostiuméw

pralnia

Do zadan dziatu produkcji przedstawien nalezy:

wykonywanie dekoracji i kostiumow w poszczegolnych pracowniach w sposob zgodny
Z przepisami prawa, a w szczegdlnosci z przepisami bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego;

sporzgdzanie dokumentacji technicznej przedpremierowej oraz popremierowe;,
protokolow przekazywania elementow scenografii oraz innej dokumentacji zwigzane;
z procesem produkcji;

prowadzenie magazynu kostiumow;

nadzér nad wypozyczaniem kostiuméw na zewnatrz Teatru;

szczegolowe omawianie projektu ze scenografem oraz przyjecie tego projektu
do realizacji, jako dokumentacji stanowigcej wiasnosé Teatru, po jego petnym
skompletowaniu przez scenografa i zatwierdzeniu przez Teatr;

przygotowanie oprawy scenograficznej, zgodnie z przyjetym projektem oraz ustaleniami
dokonanymi z realizatorem:;

prowadzenie archiwum technicznego i scenograficznego.

b/ dziat eksploatacji przedstawien:

W sktad dziatu wchodza;

= brygada montazu dekoracii

brygada napedow sceny

brygada oswietlenia sceny

brygada akustykow

brygada mechanikow

rekwizytornia

brygada garderobianych

pracownia perukarstwa i charakteryzacji

Do zadan dziatu eksploatacji przedstawien nalezy:

realizacja przedstawien w zakresie obslugi technicznej i artystycznej (montaz i zmiany
dekoracji, swiatlo, dzwiek i efekty specjaine) w sposdb zgodny z przepisami prawa,
a w szczegolnosci z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz bezpieczenstwa
pozarowego;



prowadzenie magazynu dekoracji repertuaru biezacego oraz przeszlego;

prowadzenie ewidencji Srodkow inscenizagji;

dokonywanie przegladow, remontow biezacych i okresowych wszystkich urzadzen
scenicznych;

uczestnictwo we wszystkich naradach technicznych dotyczacych realizagji projektow
scenograficznych;

obstuga artystow bioracych udziat w probach i przedstawieniach.

c/ gtéwny specijalista ds. urzadzen sceny:

opracowywanie zalozen technicznych oraz nadzorowanie prac prowadzonych
przy remontach i modernizacjach urzadzen sceny;

prowadzenie dokumentacji technicznej urzadzen scenicznych;

ponoszenie odpowiedzialno$ci za stan techniczny urzadzen scenicznych, wiasciwg ich
eksploatacje, terminowe przeglady, naprawy i remonty, dopuszczanie pracownikéw do
obstugi urzadzen sceny.

5. Do zadan komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy bezposrednio podlegtych
zastepcy dyrektora ds. inwestycyjnych nalezg w szczegdlnosci:

al specjali$ci ds. funduszy Unii Europejskiej:

biezacy monitoring ogtaszanych i realizowanych programow strukturalnych - Unii
Europejskiej w  zakresie finansowania teatralnej  dziatalnosci artystycznej,
celem ewentualnego ich wykorzystania dla potrzeb Teatru; przygotowywanie wnioskow
w tym zakresie;

prowadzenie catoksztaltu zadan i obowigzkow zwigzanych z korzystaniem z funduszy
strukturalnych Unii Europejskiej;

wspotpraca z instytucjiami nadzorujgcymi realizacje projektow wspétfinansowanych
ze Ssrodkow Unii Europejskiej.

b/ dziat inwestyc;ji:

peina 1 biegla znajomos¢ dokumentacji techniczno-budowlanej  obiektow
administrowanych przez Teatr;

wdrazanie zafozen technicznych i programowych planowanych inwestycji;

nadzorowanie  prowadzonych  modemizacji oraz inwestycji w  budynkach
administrowanych przez Teatr;

koordynowanie wszystkich robot prowadzonych réwnoczesnie w obiektach Teatru:
wspotpraca ze specjalistami ds. zamowien publicznych przy wylanianiu oferenta

do realizacji planowanych inwestycji,

kompletowanie i rejestracia dokumentacji z caloksztaltu prowadzonego procesu
inwestycyjnego;

nadzor nad czynnoSciami inspektordw nadzoru w poszczegblnych  branzach
oraz prowadzenie narad koordynacyjnych z wykonawcami prowadzonych modemizac
i inwestycji;

wspoipraca z organami administracii architektoniczno — budowlanej.



6. Do zadan komorek organizacyjnych bezposrednio podleglych gtownemu ksiegowemu
nalezg w szczegélnosci:

al dzi

b/ dzi

al ksiegowosci:
prowadzenie urzgdzen ksiggowych i sprawozdawczosci finansowo-ksiegowe;
sporzadzanie biezagcej analizy stanu finansowo-ksiegowego Teatru;
okresowe rozliczanie amortyzacji;
weryfikowanie z ewidencjg ksiggowa danych uzyskanych z inwentaryzacj majatku
Teatru oraz z innymi dokumentami i pismami dotyczacymi tych rozliczen;
nadzor nad terminowg realizacjg zobowiazar | egzekucja naleznosci:
rozliczanie podatku VAT.

at finansowy:
prowadzenie urzadzen finansowych oraz obsluga finansowa Teatru;
sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym  wszystkich  dokumentow
wptywajacych do dziatu finansowego;
prowadzenie kasy gtownej Teatru;
sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci z zakresu dziatalnoéci finansowej
Teatru;
rozliczanie podatku dochodowego od osob prawnych:
$wiadczenie pomocy Pracowniczej Kasie Zapomogowo-Pozyczkowej, w zakresie
ustalonym odrebnymi przepisami.

= place
- obliczanie wynagrodzen osobowych, bezosobowych, honorariéw i innych
wynagrodzen;
- obliczanie, potracanie oraz odprowadzanie naleznych skiadek ZUS, podatkow
I innych obcigzen;
- prowadzenie cafoksztaltu dokumentacji zwigzanej z wynagrodzeniami
wyptacanymi przez Teatr.

= kasa gtéwna
- dokonywanie wyplat wynagrodzen oraz innych wyptat gotéwkowych;
- przyjmowanie wplat gotdwkowych:
- sporzadzanie dokumentow kasowych;
- organizowanie i realizowanie bezpiecznego przewozu Srodkow pienieznych
Z bankéw do kasy Teatru i do bankow.

ROZDZIAL V
Postanowienia koncowe

§ 5.

1. Zmiana ,Regulaminu organizacyjnego Teatru Wielkiego w todzi" nastepuje w trybie przewidzianym

dla jego
ich dotych

nadania, z wyjgtkiem f{aczenia komoérek organizacyjnych z zachowaniem
czasowych zadan.

Pofaczenia komorek samodzielnie dokonuje dyrektor naczelny Teatru,



Niezaleznie od uprawnien okreslonych w niniejszym regulaminie, kierownicy komorek
organizacyjnych, a takze inni pracownicy Teatru moga by¢ indywidualnie upowaznieni
przez dyrektora naczelnego Teatru badz jego zastepcéow do samodzielnego zatatwiania
konkretnych spraw Teatru i opracowania, zwigzanej z tymi sprawami, dokumentacji
i korespondenciji stuzbowej.

Kazdego pracownika Teatru obowiazuje przestrzeganie przepisow prawa, w szczegolnosci
przepisow prawa pracy, prawa zamowien publicznych, przepiséw z zakresu BHP i ochrony
przeciwpozarowej.

Poza statymi komorkami organizacyjnymi, wymienionymi w § 4 niniejszego Regulaminu, w Teatrze
mogq by¢ powolywane, w frybie zarzadzenia Dyrektora Naczelnego Teatru Wielkiego
w todzi, czasowe zespoly i komisje do organizacji i prowadzenia cyklicznych lub jednostkowych
zadan, takich jak: festiwale, przeglady, konkursy, spotkania teatralne, baletowe, muzyczne
a takze zadania inwestycyjne.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem okreslonym zarzadzeniem dyrektora naczelnego.



