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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
OPERY NA ZAMKU

z dnia 2012r.

( tekst jednolity )

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1

1. Opera na Zamku w Szczecinie, zwana dalej "Operg" jest samorzadowg instytucjg kultury,
wpisang do rejestru instytucji kultury, prowadzonego przez Zarzad Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego w Szczecinie, dziatajgcg na podstawie:

a. ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r., poz. 406),

b. rozporzadzenia Ministra Kultury i Sztuki z dnia 31 marca 1992r. w sprawie zasad
wynagradzania pracownikow niektérych instytucji kultury ( Dz.U. Nr 35, poz. 151 ze zm.),

c. statutu Opery na Zamku, nadanego uchwatg nr 1054/12 Zarzadu Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego z dnia 27 czerwca 2012r. w sprawie nadania statutu Operze
na Zamku w Szczecinie.

2. Regulamin organizacyjny Opery na Zamku w Szczecinie okresla zasady wewnetrznej
organizacji oraz strukture i zakres dziatania komdrek organizacyjnych, wchodzacych
w jej skfad.

3. Zasady gospodarki finansowej Opery reguluje rozdziat 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizacji i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2012 r., poz. 406) oraz ustawa
o finansach publicznych z dnia 27.08.2009r. ( Dz. U. 2009.157.1240 ze zm.)

4. Zasady dokonywania rozliczen finansowych i materiatowych oraz kontroli finansowej
w Operze reguluja:

a. ,Instrukcja obiegu dokumentéw w Operze na Zamku",

b. ,Instrukcja kasowa"

c. ,Instrukcja zasad postepowania w sprawach udzielania zamoéwien publicznych”,
d. ,,Regulamin kontroli zarzgdczej”.

§2
Przez uzyte w regulaminie okreslenia nalezy rozumied:
1. Opera - Opera na Zamku w Szczecinie,
2. Dyrektor - Dyrektor Opery na Zamku w Szczecinie,
3. Zastepca Dyrektora ds. art. - Zastepca Dyrektora ds. artystycznych
4. Zastepca Dyrektora ds. inwest. - Zastepca Dyrektora ds. inwestycyjnych, gospodarczych
i funduszy zewnetrznych
5. Kierownik - Kierownik komoérki organizacyjnej,
6. Komérka organizacyjna - Dziat, zespdt, samodzielne stanowisko.



N

Regulamin Organizacyjny 2012r.

Rozdziat i
Organizacja wewnetrzna

§3

. Operg zarzadza i reprezentuje jg na zewnatrz Dyrektor.
. Dyrektor zarzadza Operg przy wspétudziale Zastepcow Dyrektora.
. Zastepcy Dyrektora wspdtuczestniczg w kierowaniu Operg, dziatajg w imieniu Dyrektora

w zakresie okreslonym w niniejszym Regulaminie i granicach udzielonych im petnomocnictw
przez Dyrektora.

. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje jeden z Zastepcodw Dyrektora lub Gtéwny

Ksiegowy. Zakres zastepstwa petnionego przez Zastepce Dyrektora lub Gtdwnego Ksiegowego
obejmuje wszystkie zadania i kompetencje Dyrektora w granicach udzielonych
petnomocnictw. W razie nieobecnosci Zastepcéw Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego
zastepuje go wyznaczony kazdorazowo pracownik, ktéry dziata w granicach udzielonego
petnomocnictwa.

. Jedli nie zostanie powotany Zastepca Dyrektora jego obowigzki przejmuje Dyrektor.

§4

. Dyrektor zarzadza Operg wydajagc wewnetrzne akty prawne (zarzadzenia, polecenia

stuzbowe, regulaminy, instrukcje i pisma okdlne), podlegajgce ewidencji w sekretariacie
Opery.

. Zarzadzenia i decyzje Dyrektor podejmuje z inicjatywy witasnej, na wniosek kierownikéw

komorek organizacyjnych lub pracownikéw samodzielnych.

. Dyrektor moze przekazaé wykonywanie niektdrych czynnosci swoim Zastepcom, Gtéwnemu

Ksiegowemu lub innym pracownikom na podstawie pisemnego petnomocnictwa zgodnie
z przepisami odpowiednich ustaw, z zastrzezeniem przepiséw odrebnych.

. Dyrektor moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej

pracownikom Opery. Przyjecie obowigzkéw przez te osoby powinno by¢ potwierdzone
dokumentem w formie odrebnego imiennego upowaznienia albo wskazania w Regulaminie
organizacyjnym. ( art. 53 ust.2 ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 . )

§5

W sktad Opery wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy:

1. Podlegte bezposrednio Dyrektorowi:

1.1. Sekretariat (S)
1.2. Rzecznik prasowy (RP)
1.3. Manager Opery (MO)
1.4. Dziatfinansowo - ksiegowy (DFK)
1.5. Dziat kadr (DK)
1.6. Dziat promociji (DP)
1.7. Specjalista ds. bhp (BHP)
1.8. Specjalista ds. obrony cywilnej (0Q)
2. Podlegte Zastepcy Dyrektora ds. art.:

2.1. Zespot solistow (29)
2.2. Zespot orkiestry (zO)
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2.3. Zesp6t chéru (ZCH)
2.4. Zespot baletu (zB)
2.5. Dziat organizacji pracy artystycznej (DOPA)
2.6. Dziat techniczny (DT)

3. Podlegte Zastepcy Dyrektora ds. inwestycji.:
3.1. Dziatinwestycji i funduszy zewnetrznych  (DIFZ)
3.2. Dziat administracyjno-gospodarczy (DAG)

Strukture organizacyjng Opery przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik nr 1
do Regulaminu.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna, podziat kompetencji i zadan

§6
. W Operze sg tworzone nastepujgce komoérki organizacyjne:
a. dziat,
b. zespdt,

c. samodzielne stanowisko.

. Liczbe dziatéw, zespotdw i samodzielnych stanowisk pracy oraz ich usytuowanie strukturalne
okresla schemat organizacyjny Opery zatwierdzany zarzgdzeniem dyrektora Opery.

. Dziat jest podstawowag komodrka organizacyjng, zajmujacg sie okreslong problematyka
w sposdb kompleksowy lub kilkoma pokrewnymi zagadnieniami, ktérych realizacja w jednej
komadrce organizacyjnej utatwia prawidtowe nimi zarzadzanie.

. Dziatem kieruje Kierownik.

. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Opery moze powotac Zastepce Kierownika.

. Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komodrka organizacyjng (moze by¢ komodrka
wieloosobowg), ktérg tworzy sie w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia
okreslonej problematyki, a nie uzasadnia to powotania wiekszej komarki organizacyjnej.

. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach dziatu, zespotu, lub jako komdrka
samodzielna.

. Wewnetrzna organizacja Opery obejmuje:

a. zakres dziatania kazdej komorki organizacyjnej okreslony w Regulaminie organizacyjnym,
b. zakres obowigzkow i odpowiedzialnosci dla kazdego stanowiska pracy.

§7
Poszczegdlne komorki organizacyjne uzywajg do znakowania akt nastepujgcych symboli:
1. Sekretariat S
2. Rzecznik prasowy RP
3. Manager Opery MO
4. Dziat finansowo — ksiegowy DFK
5. Dziat kadr DK
6. Dziat promocji DP
7. Dziat techniczny DT
8. Dziat inwestycji i funduszy zewnetrznych  DIFZ
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. Dziat administracyjno-gospodarczy DAG
Dziat organizacji pracy artystycznej DOPA
Specjalista ds. bhp BHP
Specjalista ds. obrony cywilnej oC
Zespot Solistow ZS
Zespot Orkiestry Z0
Zespot Choru ZCH
Zespot Baletu ZB

§8

Do wytacznej kompetencji Dyrektora nalezy:

1.

NouswnN

© 0

11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

nadawanie Regulaminu organizacyjnego po zasiegnieciu opinii Zarzgdu Wojewddztwa
Zachodniopomorskiego oraz opinii dziatajgcych w Operze organizacji zwigzkowych
i stowarzyszed twércow a nadto wydawanie wszelkich aktdw prawnych normujgcych
strukture organizacyjng, zasady dziatania i kierunki rozwoju Opery,

zatwierdzanie planu finansowego i decydowanie o zmianach w budzecie,

zatwierdzanie plandw dziatalnosci gospodarcze;j,

zatwierdzanie plandw inwestycji i remontéw kapitalnych,

zatwierdzanie plandw dziatalnosci artystycznej,

zarzadzanie finansami Opery i podejmowanie biezgcych decyzji gospodarczych,

tworzenie nowych dziatéw, zespotéw, samodzielnych stanowisk pracy oraz powotywanie
petnomocnikéw i koordynatoréw do wykonywania okreslonych spraw,

reprezentowanie Opery w kraju i za granica,

. budowanie wizerunku Opery,
10.

wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi oraz stowarzyszeniami tworczymi dziatajgcymi
na terenie Opery,

powotywanie na czas okresSlony komisji, zespotéw konsultacyjnych, zadaniowych,
kontrolnych itp.

dobdr i efektywne wykorzystanie kadr,

gospodarowanie zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych,

zarzadzanie i administrowanie budynkami Opery,

efektywne gospodarowanie nieruchomosciami,

nadzorowanie pracy pracownikow na stanowiskach i dziatéw:

Zastepca Dyrektora ds. art.

. Zastepca Dyrektora ds. inwest.

Dziat finansowo-ksiegowy

Dziat kadr

Dziat promocji

Rzecznik prasowy

Manager Opery

Sekretariat

Specjalista ds. bhp

j. Specjalista ds. obrony cywilnej

powotywanie koordynatorow projektéw i okreslanie zakresu ich kompetencji.

TSm0 T
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§9

Dyrektor zatrudnia pracownikow oraz dokonuje zmian w stosunku pracy (zaszeregowuje,
awansuje, przenosi lub zwalnia pracownikow). Kompetencje Dyrektora w zakresie opisanym
w §9 wykonujg na podstawie petnomocnictw rowniez Zastepcy Dyrektora.

§ 10

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. art. nalezy:

1.

w

10.
11.

podejmowanie czynnosci Dyrektora pod jego nieobecnos¢ lub wynikajacych z innych
przyczyn niemoznosci pefnienia obowigzkéw przez Dyrektora w ramach udzielonych
petnomocnictw,

. nadzorowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych,

projektowanie oraz nadzér nad realizacjg plandw pracy artystyczne;j,

. projektowanie oraz nadzér nad realizacjg repertuaru artystycznego w zakresie doboru

realizatoréw i wykonawcow oraz obsad zespotéw artystycznych,
nadzorowanie produkcji przedstawien i innych przedsiewzie¢ artystycznych w kraju
i za granicy,

. organizacja produkcji nagran,

rekomendacja przy doborze kadry artystycznej,

. inicjowanie i nadzorowanie programu rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji

pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych,

reprezentowanie Opery w srodowisku artystycznym w kraju i za granicg,

efektywne gospodarowanie nadzorowanym potencjatem artystycznym,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Dyrektora.

§11

Do kompetencji Zastepcy Dyrektora ds. inwest. nalezy:

1.

podejmowanie czynnosci Dyrektora pod jego nieobecnos¢ lub wynikajacych z innych
przyczyn niemoznosci peftnienia obowigzkéw przez Dyrektora w ramach udzielonych
petnomocnictw,

. zatwierdzanie operacji finansowych i gospodarczych w ramach udzielonego

petnomocnictwa,

. podejmowanie biezgcych decyzji gospodarczych,

planowanie oraz nadzorowanie efektywnego pozyskiwania i rozliczania funduszy
zewnetrznych,

. planowanie i nadzorowanie inwestyc;ji,

administrowanie i zarzgdzanie nieruchomosciami oraz pozostatym mieniem bedacym
w dyspozycji Opery,

. hadzorowanie pracy podlegtych komdrek organizacyjnych,

inicjowanie i nadzorowanie programu rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych,

. efektywne zarzadzanie nadzorowanym potencjatem gospodarczym,
10.

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Dyrektora.
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§12

Kierownicy dziatéw oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych, a takze
pracownicy kierujgcy zespotami i pracowniami odpowiadajg za powierzony im zakres pracy
i obowigzki przed bezposrednim przetozonym.

§13

Do podstawowych obowigzkdéw osdb, o ktdrych mowa w § 12 nalezy:

1.

ke WwN

(o)}

10.

11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.

terminowa realizacja plandw pracy w zakresie powierzonych im spraw i zadan,

organizacja i koordynacja pracy podlegtych pracownikéw,

prowadzenie ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikdéw,

opracowanie zakresdw obowigzkéw podlegtym pracownikom,

przydzielanie zadan i spraw podlegtym pracownikom oraz udzielanie wskazéwek, co do
sposobu ich wykonania zgodnie z obowigzujgcymi przepisami bhp i posiadanymi
przez pracownikéw kwalifikacjami,

. przeprowadzanie szkolen z zakresu bhp,
. przekazywanie podlegtlym pracownikom otrzymanych instrukcji, zarzadzen i polecen

przetozonych,

. nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw przez podlegtych pracownikéw ze szczegdlnym

uwzglednieniem zgodnosci ich dziatan z obowigzujgcym prawem,

. dbatos¢ o zapewnienie wiasciwych i bezpiecznych warunkédw pracy, wyposazenie

podlegtych pracownikéw w odpowiednie narzedzia, materiaty, sprzet ochrony osobistej
i odziez ochronng,

stata troska o witasciwe zabezpieczenie i ochrone mienia Opery, racjonalne i oszczedne
gospodarowanie materiatami i sSrodkami finansowymi,

ograniczanie kosztow prowadzonej dziatalnosci przy niepogorszonej jakosci swiadczonych
ustug,

dbatos¢ o dyscypline pracy,

opracowanie wnioskéw i opinii w sprawach pracowniczych dotyczacych podlegtych
pracownikow,

wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Opery,

nadzér nad prawidtowoscig sporzadzanych lub zatwierdzanych dokumentéow, witasciwym
i terminowym ich obiegiem,

opracowywanie planéw i sprawozdan z zakresu powierzonych spraw,

przeprowadzanie kontroli merytorycznej operacji finansowo gospodarczych realizowanych
w podlegtej komorce organizacyjnej,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajgcych
z polecen lub upowaznien Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora lub Gt. Ksiegowego.
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Rozdziat IV
Formy kierowania w Operze

§ 14

1. Podstawowg zasadg kierowania w Operze jest zasada jednoosobowego kierownictwa,
wedtug ktorej Dyrektor Opery kieruje catoksztattem dziatalnosci i odpowiada w tym zakresie
przed Marszatkiem Wojewddztwa Zachodniopomorskiego.

2. Kazdy pracownik podlega bezposrednio tylko jednemu przetozonemu.

§15

1. Akty normatywne Dyrektora Opery wydawane sg wytgcznie w formie pisemnej i zalicza sie
do nich:
a. zarzadzenia,
b. regulaminy
c. pisma okdlne,
d. polecenia stuzbowe,
e. instrukcje.

2. Zarzadzeniami regulowane sg podstawowe problemy wymagajgce trwatych ustalen
o jednolitym charakterze.

3. Poleceniami stuzbowymi Dyrektora Opery regulowane sg sprawy wymagajgce doraznego
zatatwienia, wzglednie podjecia ustalen na krétki okres czasu.

4. Pisma okodlne Dyrektora Opery mogg zawierac¢ zalecenia, polecenia zatatwienia okreslonych
spraw oraz informacje, ktérych tres¢ podaje sie do wiadomosci wielu komorek
organizacyjnych.

Rozdziat V
Zakres dziatania komoérek organizacyjnych

§16

Do zadan sekretariatu nalezy:
1. prowadzenie obstugi kancelaryjnej Opery (ewidencji oraz ekspedycji korespondencji),
zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw,
opracowanie i aktualizacja instrukcji obiegu dokumentéw,
organizacja pracy i obstuga biura Dyrektora i Zastepcoéw Dyrektora,
ewidencjonowanie i gromadzenie zbioru podstawowych aktéw normatywnych
oraz zarzadzen Dyrektora,
6. prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg, wnioskéw i zazalen na
dziatalno$é pracownikdéw Opery,
7. prowadzenie ewidencji kontroli zewnetrznych, przechowywanie dokumentacji
dotyczacej przeprowadzonych w Operze kontroli organdw zewnetrznych,
8. prenumerata prasy i czasopism fachowych,
9. sporzadzanie pism dla Dyrektora i Zastepcoéw Dyrektora,
10. prowadzenie ewidenc;ji:
a. polecen wyjazdéw stuzbowych,
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b. udzielanych petnomocnictw,

C. umow cywilno — prawnych,

realizacja innych zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw oraz polecen
Dyrektora.

§ 17

Do zadan rzecznika prasowego nalezy:

1.

oukwnN

0 0N

10.
11.
12.
13.

wspotpraca z mediami,

organizacja konferencji prasowych,

opracowywanie projektdw odpowiedzi na krytyke prasowg oraz skargi publicznosci,
organizacja transmisji internetowych spektakli,

gromadzenie i opracowywanie dokumentacji prasowej dotyczgcej Opery

wspotpraca z mediami, w tym utrzymywanie statych kontaktéw z przedstawicielami
mediéw, koordynowanie przeptywu informacji, przygotowywanie i udzielanie,
w porozumieniu z Dyrekcjg oraz komodrkami organizacyjnymi, informacji zwigzanych
z dziatalnoscig Opery, biezagce przekazywanie informacji o waznych wydarzeniach Opery,
prowadzenie bazy artykutdéw prasowych oraz audycji radiowych i telewizyjnych
dotyczacych Opery,

codzienny monitoring prasy i weryfikacja informaciji,

prowadzenie spraw zwigzanych z uczestnictwem Opery w portalach spotecznosciowych,
kreowanie pozytywnego wizerunku Opery we wspoétpracy z DP,

aktualizacja informacji zamieszczanych na stronie internetowej Opery,

koordynacja dziatan zwigzanych z reklamg w mediach,

koordynacja dyzuréw dyrekcyjnych,

realizacja innych zadan wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw oraz polecen Dyrektora.

§18

Do zadan Managera Opery nalezy:

1.

vk wnN

N o

10.

11.
12.

13.

pozyskiwanie sponsoréw,

budowanie i utrzymywanie statych relacji ze sponsorami,

tworzenie pakietow sponsorskich,

koordynacja wspétpracy ze sponsorami przy organizowanych wydarzeniach,
monitorowanie mozliwosci prezentacji repertuaru i artystéw Opery poza siedzibg w kraju
i za granicg,

sprzedaz przedstawien i koncertéw poza siedzibg Opery w kraju i za granica,

. hawigzywanie i utrzymywanie statych relacji z partnerami i wspotorganizatorami

wyjazddéw artystow Opery poza siedzibe w kraju i za granica,

. tworzenie oferty wyjazdowej artystéw Opery w kraju i za granicg,
. hegocjowanie warunkéw organizacji wyjazdéw artystéw Opery poza siedzibe instytucji

w kraju i za granicg,

petna organizacja wydarzen z udziatem artystéw Opery poza siedzibg instytucji w kraju
i za granicg,

sporzgdzanie raportéw nt. planéw wyjazdowych i odbytych wyjazdéw,

tworzenie i realizacja planéw pozyskiwania widzéw z terendéw przygranicznych (grup
zorganizowanych, odbiorcéw indywidualnych)

promocja oferty Opery poza granicami kraju,
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koordynacja dziatan Opery w zakresie wydawanych zaproszen na spektakle (noty,
rezerwacje state, zaproszenia),
wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Dyrektora.

§19

1. Pracami Dziatu Finansowo - Ksiegowego kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktéremu podlegaja:

a.
b.
C.
d.
e.

zastepca gtéwnego ksiegowego,
ksiegowi,

specjalisci ds. ptac,

kasjer gtéwny,

kasjerzy biletowi.

2. Podstawowym zadaniem Dziatu Finansowo - Ksiegowego jest obstuga finansowo - ksiegowa
Opery, a w szczegdlnosci:

a.

S@ o

—_—

2T 033~

opracowywanie wraz biezgcg aktualizacjg plandéw rzeczowo - finansowych Opery (rocznych
i wieloletnich) z uwzglednieniem danych z komérek merytorycznych Opery,

. opracowywanie analiz z wykonania zadain okre$lonych planami ekonomiczno -

finansowymi,
poszukiwanie zrédet oszczednosci i racjonalizacja wydatkow,

. dokonywania wstepnej kontroli finansowej w zakresie:

- zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

- kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

prowadzenie ewidencji ksiegowej (rachunkowosci),

dokonywanie rozliczen rachunkowych,

prowadzenie rachuby pfac,

dokonywanie rozliczen publiczno-prawnych (w tym z tytutu podatkéw i skfadek

na ubezpieczenia),

opracowywanie i realizacja budzetéw nowych produkcji oraz rozliczanie ich kosztdéw,

prowadzenie obstugi finansowo - ksiegowej projektdw i nadzorowanie pracy komodrek

organizacyjnych w zakresie prawidtowej ewidencji i rozliczania sSrodkéw zewnetrznych,

prowadzenie obstugi kasowej Opery (w tym kasy biletowej),

prowadzenie ewidencji mienia trwatego i nietrwatego Opery,

.prowadzenie instruktazu w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji,

. kontrola prawidtowosci sporzgdzania spisdw z natury i rozliczanie inwentaryzacji,

. opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie dziatalnosci finansowo - gospodarczej,

. opracowanie i aktualizacja zasad rachunkowosci,

. opracowanie i biezgca aktualizacja wewnetrznych aktéw prawnych (regulaminoéw,

instrukcji) w zakresie gospodarki finansowej, w tym kontroli zarzadczej, instrukcji kasowej,
obstuga finansowo — ksiegowa $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje zadan,
sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego oraz pozostatych sprawozdan
budzetowych,

opracowywanie projektu planu finansowego jednostki w oparciu o wytyczne Zarzadu
Wojewddztwa Zachodniopomorskiego,

. przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych,

v. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych z polecen

lub upowaznien Dyrektora.
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3. Do wiasciwosci Gtownego Ksiegowego nalezy kierowanie zagadnieniami zwigzanymi
ze strategia finansowg Opery, a w szczegdlnosci:

a.

nadzorowanie pracy dziatu finansowo-ksiegowego,

b. nadzorowanie opracowania planéw finansowych i innych sprawozdan,

® oo

odpowiedzialnos¢ za obstuge finansowo — ksiegowg,

analizowanie i nadzorowanie przebiegu wykonania planow,

dokonywanie analizy wynikdw ekonomicznych, opracowywanie wnioskow w sprawach
majacych na celu usprawnienie dziatalnosci i zapobieganie nieprawidtowosciom
w gospodarce majagtkowej,

podejmowanie dziatan na rzecz wdrazania nowych systeméw zarzadzania finansowego:
rachunkowosci zarzadczej, kontrolingu, itp.,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
wedtug udzielonego petnomocnictwa,

. wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

koordynowanie pracy komodrek organizacyjnych w zakresie obiegu dokumentéw
finansowo — ksiegowych poszczegdlnych projektow,

ewidencjonowanie czasu pracy podlegtych pracownikéw,

biezgce informowanie Dyrektora o sytuacji finansowej Opery oraz sktadania sprawozdan
i analiz niezbednych w procesie podejmowania decyzji finansowych,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajgcych z polecen
lub upowaznien Dyrektora.

§20

1. Pracami Dziatu kadr kieruje kierownik, ktéremu podlegaja:

a.
b.

specjalisci ds. osobowo-socjalnych i czasu pracy,
specjalisci ds. archiwum zaktadowego.

2. Do podstawowych zadan Dziatu kadr nalezy:

a.

moao0go

J-

k.

zatatwianie spraw zwigzanych z zatrudnianiem, zmianami w zatrudnieniu i zwalnianiem
pracownikéw oraz przyznawaniem swiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem stazystow,

prowadzenie spraw wynikajgcych z ubezpieczenia spofecznego i zdrowotnego,
prowadzenie obowigzujgcej ewidencji i dokumentacji osobowej,

prowadzenie ewidencji czasu pracy kierownikéw dziatéw i pracownikdéw samodzielnych
kontrola ewidencji czasu pracy prowadzonej przez kierownikow dziatdw podlegtym
pracownikom,

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i podnoszeniem kwalifikacji przez
pracownikéw,

prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw i emerytéw (obstuga Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych),

organizacja opieki medycznej w zakresie obowigzkowych badan profilaktycznych
pracownikow,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

sporzgdzanie obowigzujgcych sprawozdan i analiz,

I.wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Dyrektora.
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§21

1. Pracami Dziatu promociji kieruje Kierownik, ktéremu podlegaja:

a.

z-ca kierownika dziatu

b. specjalisci ds. promocji,

C.
d.
. Do obowigzkéw Dziatu promocji nalezy:
a.

bileterzy,
szatniarze

przygotowywanie kwartalnych i rocznych plandéw oraz realizacja dziatan o charakterze
promocyjnym i marketingowym,

b. opracowywanie koncepcji oraz realizacja strategii jednolitej wizualizacji Opery,

a o

S oo

pozyskiwanie nowych widzéw na terenie kraju i za granicg,

nawigzywanie kontaktéw z innymi instytucjami kulturalnymi oraz koordynowanie
wspotpracy,

prowadzenie fotograficznej i filmowej dokumentacji dziatalnosci Opery,

rozpoznawanie rynku - badanie potrzeb i gustéw publicznosci,

planowanie oraz organizacja dziatalnosci wydawniczej,

organizacja i rezerwacja sprzedazy biletow, wejscidwek, abonamentéw oraz programéw
i wydawnictw, nadzor nad rozliczaniem tej operacji, a takze prowadzenie statystyki
w zakresie sprzedazy,

sporzadzanie planéw frekwencji i sprzedazy,

zapewnienie estetyki pomieszczen oraz stref udostepnianych widzom podczas
przedstawien  plenerowych, dziatania zwigzane z identyfikacja, numeracjg
oraz wizualizacja,

. zapewnienie obstugi bileterskiej oraz obstugi szatni podczas przedstawien,

wspotpraca z pozostatymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych zadan
oraz z konsultantem literackim,

m. wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien Dyrektora.

§22

1. Pracami Dziatu technicznego kieruje kierownik, ktéremu podlegaja:
1.1. zastepca kierownika,
1.2. kierowca - zaopatrzeniowiec,
1.3. obstuga sceny,

brygadzista sceny,

. z-ca brygadzisty sceny,

montazysci dekoracji,
rekwizytorzy,

magazynier w magazynie dekoracji,

© oo oo

1.4. pracownia plastyczno — konstruktorska,

a. brygadzista,
b. stolarze,
c. plastycy,
d. tapicerzy,

1.5. pracownia krawiecko — kostiumowa,

a. brygadzista,
b. krawcy,
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garderobiane,

magazyn kostiuméw,
perukarze-charakteryzatorzy,
. Szewcy,

o a0

1.6. pracownia elektro — akustyczna,

a. brygadzista,

b. akustycy,

c. elektrycy — oswietleniowcy,
d. elektrycy,

e. elektro — akustycy,

. Do podstawowych zadan Dziatu technicznego nalezy:

a.

T Fm o oo o

organizacja produkcji $rodkéw inscenizacji w systemie wykonawstwa wifasnego
i zleconego,

obstuga techniczna préb i przedstawien,

konserwacja maszyn i urzadzen oraz remonty urzadzen,

zaopatrzenie w zakresie gospodarki materiatowej,

organizacja transportu wiasnego i zleconego,

konserwacja i drobne remonty instalacji elektrycznej,

wykonywanie innych ustug technicznych dla potrzeb Opery,

dbatos¢ o bezpieczenstwo ppoz. pracownikdw w czasie prob i przedstawien,

prowadzenie sprzedazy ustug w zakresie udostepniania srodkdw inscenizacji scenicznej
w tym wypozyczania kostiumow i dekoracji oraz ustug rzemieslniczych,

dbatos¢ o stan Srodkéw inscenizacji scenicznej,

. wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien Dyrektora,

przygotowywanie kosztoryséw technicznych wstepnych oraz powykonawczych
produkowanych przedstawien,

m. prowadzenie ewidencji dekoracji i kostiumow.

§ 23

. Pracami Dziatu inwestycji i funduszy zewnetrznych kieruje kierownik, ktéremu podlegaja:

a.
b.

specjalista ds. funduszy zewnetrznych
specjalista ds. inwestycji

. Do podstawowych zadan Dziatu Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych nalezy:

a.

ustalanie we wspodtpracy z innymi komodrkami organizacyjnymi potrzeb dotyczacych
wsparcia funduszami zewnetrznymi i tworzenie w tym zakresie planéw rocznych,

. sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie, koordynacja realizacji i rozliczanie projektéw

wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,
opracowywanie planéw i sprawozdan dotyczacych remontdw, modernizacji
oraz przygotowywanie dokumentacji niezbednej do wszczecia procesu inwestycyjnego,

. organizowanie postepowan majacych na celu wytonienie wykonawcéw projektéow i robot

budowlanych,

e. koordynowanie prowadzonych inwestycji,

—h

uczestnictwo w komisyjnych przeglgdach budynkéw,
koordynacja prac komisji przetargowych w zakresie realizowanych projektow,

12



Regulamin Organizacyjny 2012r.

. prowadzenie okresowych przegladéw gwarancyjnych po zakonczeniu inwestycji,

prowadzenie biezgcej kontroli stanu technicznego nieruchomosci administrowanych przez
Opere na Zamku,
wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien Dyrektora.

§24

. Pracami Dziatu administracyjno-gospodarczego kieruje kierownik, ktéremu podlegaja:

a. kierownik Hali,

b. specjalista ds. ppoz.,

c. specjalisci ds. administracyjno - gospodarczych,
d. magazyn materiatowy,

e.
f.
g
P

konserwatorzy,
sprzgtaczki, sprzgtaczki pokojowe,

. portierzy.
odstawowymi zadaniami dziatu administracyjno - gospodarczego sa:

a. zarzadzanie nieruchomosciami wfasnymi i pozostajgcymi w zarzadzie Opery,

administrowanie mieniem ruchomym i nieruchomym,

b. gospodarka mieszkaniami stuzbowymi i pokojami goscinnymi,

o

ustalanie optat czynszowych z tytutu wynajecia mieszkan

. gospodarka materiatowa, ewidencja i gospodarka srodkami trwatymi oraz elementami

wyposazenia (narzedzia pracy, instrumenty muzyczne, meble biurowe, sprzet ochronny,
odziez robocza, materiaty socjalne itp.),

. zapewnienie drobnych remontéw i biezgcej konserwacji lokali wraz z przeglagdami

technicznymi, zapewnienie napraw sprzetu oraz wyposazenia biurowego,

wspotdziatanie DK w zakresie przygotowania i organizacji spotkan pracownikéw oraz akgji
socjalnych,

koordynowanie sprzedazy ustug w zakresie udostepniania zasobéw lokalowych Opery,
w tym organizowanie wynajmu sali widowiskowej, foyer i zaplecza technicznego,

. konserwacja i naprawa instalacji wodno - kanalizacyjnej, ppoz., wentylacyjnej oraz innych

elementow wyposazenia budynkéw Opery,

koordynowanie prac komisji inwentaryzacyjnych,

przygotowanie sal dla publiczno$ci, zapewnienie krzeset na potrzeby koncertéw
plenerowych,

. zapewnienie tadu i porzadku na terenie Opery,

zapewnienie warunkow wynikajgcych z ustawy o organizowaniu imprez masowych,
dokonanie niezbednego zaopatrzenia, utrzymanie porzadku i bezpieczenstwa,

.prowadzenie nadzoru nad bezpieczenstwem i higieng pracy oraz bezpieczerstwem

przeciwpozarowym,

. prowadzenie dziatalnosci profilaktycznej i szkolen w zakresie przepiséw bhp i przepiséw

przeciwpozarowych oraz obrony cywilnej,

. opiniowanie projektéw s$rodkéw inscenizacji oraz kontrola zgodnosci ich realizacji

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami bhp oraz przepisami przeciwpozarowymi,

. opiniowanie projektow modernizacji, inwestycji i remontéw w zakresie spetniania

przepiséw bhp i przepiséw przeciwpozarowych,

. prowadzenie kontroli przestrzegania przepiséw bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
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koordynacja realizacji decyzji administracyjnych i zalece zewnetrznych organdéw kontroli
warunkéw pracy (PIP, PIS, UDT, itp.) oraz kontroli PSP,

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig spotecznej komisji warunkéw pracy
i bezpieczenstwa ppoz.,

t. prowadzenie ewidencji wypadkéw i postepowania powypadkowego,

. opracowywanie i aktualizacja instrukcji przeciwpozarowe;j,
. zapewnienie bezpieczenstwa planistycznego, organizacyjnego, tacznosci, ostrzegania
i alarmowania na czas zagrozenia stanu bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny,

w. prowadzenie ochrony przed skazeniem, zapewnienie zabezpieczenia inzynieryjno-

technicznego oraz sprzetowego dla pracownikéw oraz formacji OC Opery,
prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych,

y. wykonywanie innych zadan wynikajacych z polecen i upowaznien Dyrektora,

. P

®N®m PP Q0T

§25

racami Dziatu organizacji pracy artystycznej kieruje kierownik, ktéremu podlegaja:
specjalista ds. pracy artystycznej,

inspicjent - sufler,

inspicjent - operator wyswietlacza tekstéw,

korepetytorzy i akompaniatorzy,

bibliotekarz - operator urzgdzen powielajacych,

wozny orkiestry,

. stroiciel.

adaniem Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej jest:

sporzgdzanie  miesiecznych  obsad  spektakli, tygodniowych i miesiecznych
harmonogramdw prac poszczegblnych grup zespotu artystycznego oraz ich terminowe
ogtaszanie,

b. koordynowanie realizacji wydarzen artystycznych Opery,

o

—Fm oo

planowanie we wspoétpracy z pozostatymi Dziatami, przedstawianie do zatwierdzenia przez
Dyrektora oraz dbanie o prawidtowe wykonanie budzetéw poszczegdlnych wydarzen
artystycznych,

organizowanie doboru realizatoréw i obsad nowych produkcji artystycznych,
negocjowanie warunkéw umow z artystami doangazowanymi,

koordynowanie realizacji nagran,

nadzorowanie przebiegu préb i spektakli,

prowadzenie biblioteki Opery oraz wypozyczanie materiatéw nutowych,

kontrola raportdw préb spektakli, korepetycji, itp. oraz sporzgdzanie miesiecznych
zestawien do ptac - honoraria licencyjne, rozliczanie honorariéw dla autordow, realizatorow
i wykonawcéw,

terminowe sporzadzanie umow licencyjnych, o dzieto oraz uméw zlecenia,

prowadzenie dokumentacji i korespondencji z autorami i realizatorami dotyczacej
propozycji repertuarowych, oraz z wtascicielami praw autorskich adaptowanych na scene,
koordynowanie i organizacja, w uzgodnieniu z Zastepcg Dyrektora ds. artyst., DT, DP
oraz kierownikami zespotéw artystycznych, pracy solistow i zespotéw na prdbach, lekcjach
i przedstawieniach,

m. wspotpraca z agencjami autorskimi w zakresie nabywania praw autorskich do utworéw

wykorzystywanych w dziatalnosci Opery,
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n. sporzadzanie ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikdw,
0. przygotowywanie projektoéw umoéw w zakresie wiasciwosci rzeczowej,
p. wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien Dyrektora.

§ 26

. Do zespotdw artystycznych Opery naleza:

a. Zespot Solistow

b. Zespot Orkiestry

c. Zespot Baletu

d. Zespd6t Chéru

. Bezposrednim przetozonym Zespotu Solistéw oraz Zespotu Orkiestry jest Zastepca Dyrektora

ds. artyst.

. W skfad Zespotu Orkiestry wchodza:

a. koncertmistrzowie

prowadzacy grupe

muzycy | gtos - muzycy solisci

muzycy orkiestrowi

inspektor orkiestry

. Bezposrednim przetozonym Zespotu Chéru jest Kierownik Zespotu Chéru, ktéremu podlegaja:

a. artysci choru

b. inspektor chéru

. Bezposrednim przetozonym Zespotu Baletu jest Kierownik Zespotu Baletu, ktéremu

podlegaja:

a. pedagog baletu

b. tancerze baletu,

c. inspektor baletu.

. Do podstawowych obowigzkow Zespotéw nalezy:

a. indywidualna i zespotowa praca nad ksztattowaniem poziomu artystycznego,

b. udziat w prdbach i przedstawieniach zgodnie ze wskazaniami DOPA,

c. udziat w nagraniach radiowych, ptytowych, telewizyjnych, itp.,

d. udziat w innych dziataniach zwigzanych z dziatalnoscig Opery.

. Do podstawowych obowigzkdw bezposrednich przetozonych Zespotdw nalezy:

a. organizacja pracy Zespotow,

b. wspotpraca z dyrygentem, choreografem, rezyserem i scenografem poszczegdlnych
spektakli,

c. czuwanie nad rozwojem i poziomem artystycznym cztonkdw Zespotu

. Zadania Zespotdw, zgodnie z zatwierdzonym planem repertuarowym Opery, organizuje

i koordynuje DOPA wspodtpracujgc z innymi komdrkami organizacyjnymi Opery.

. Kierownicy Zespotdw podlegajg bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. artyst.

® oo o
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Rozdziat VI
Zasady podpisywania pism, dokumentéw finansowych, i aktéw normatywnych

§27

Dyrektor wydaje akty normatywne w formie:
1. zarzadzen wewnetrznych w razie koniecznosci uregulowania spraw wynikajgcych
z uprawnien Dyrektora, w tym spraw porzgdkowych,
2. polecen wykonawczych w sprawach:
a. wskazania na uchybienia i nieprawidtowosci w dziatalnosci nadzorowanych komodrek
organizacyjnych,
b. ustalenia, koordynowania lub ujednolicania toku postepowania nadzorowanych
komadrek organizacyjnych,
c. ustalania szczegétowych wewnetrznych zasad postepowania w okreslonym zakresie.

§28

1. Projekty aktéw normatywnych: umow, porozumien, zarzadzen i pism okdlnych opracowujg
pod wzgledem rzeczowym kierownicy komorek organizacyjnych.

2. Projekty aktow normatywnych wymagajg uzgodnienia:

a. z Gtéwnym Ksiegowym, jezeli mogg wywotaé skutki finansowe,

b. z radcg prawnym, pod wzgledem formalno - prawnym,

c. z innymi komdrkami organizacyjnymi, jezeli wigzg sie z ich zadaniami lub zawierajg
w stosunku do nich nowe obowigzki.

3. Projekty aktéw normatywnych, po uzyskaniu opinii, o ktérych mowa w ust. 2, parafowane
przez kierownika komérki prowadzacego sprawe, kierowane sg do Dyrektora, ktéry po ich
akceptacji podpisuje je i przekazuje do sekretariatu do rejestracji i wykonania wedtug
wiasciwosci rzeczowe;.

§29

1. Szczegdtowe zasady podpisywania, parafowania i obiegu dokumentéw ksiegowych ustalone
sg odrebng instrukcja.

2. Szczegotowe zasady obiegu, parafowania i podpisywania pism oraz dokumentéw okresla
obowigzujaca Instrukcja kancelaryjna Opery na zamku w Szczecinie.

Rozdziat VI
Obieg dokumentéw

§30

1. Postepowanie kancelaryjne w Operze okresla instrukcja kancelaryjna ustalona przez
Dyrektora w oparciu o przepisy odpowiedniej ustawy.

2. W Operze stosuje sie jednolity rzeczowy wykaz akt przygotowany przez DK i zatwierdzony
przez Dyrektora w oparciu o przepisy odpowiedniej ustawy.
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Rozdziat VIII
Organizacja pracy Opery na Zamku

§31

Organizacje pracy w Operze okresla Regulamin Pracy zatwierdzony przez Dyrektora Opery oraz
inne wydawane przez Dyrektora wewnetrzne akty normatywne.

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§32
1. Pracownicy Opery w Szczecinie zobowigzani sg zapoznaé sie z trescig Regulaminu
Organizacyjnego oraz potwierdzi¢ na piSmie przyjecie do wiadomosci i stosowania zawartych
w nim postanowien.
2. Regulamin stanowi podstawe do opracowania przez kierownikéw indywidualnych zakresow
czynnosci pracownikéw Opery.
§33
1. Regulamin organizacyjny obowigzuje na czas nieokreslony.
2. Zmiany tresci Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie wtasciwym dla jego ustalenia.
3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem ................ r.
4. Traci moc Regulamin Organizacyjny z dnia 01.07.2011 r. wprowadzony Zarzgdzeniem
nr 46/2011 Dyrektora Opery na Zamku.
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