REGULAMIN ORGANIZACYJNY OPERY SLASKIEJ W BYTOMIU

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.
. Opera Slagska w Bytomiu zwana dalej Opera, jest wojewddzka samorzadows instytucja
kultury — instytucjg artystyczng, dziatajgcg na podstawie:
1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. 2012 r., poz. 406 z pdzniejszymi zmianami),
2) statutu Opery Slaskiej w Bytomiu wprowadzonym Uchwata nr 1V/22/21/2012
Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego z dnia 18 czerwca 2012 r.
. Niniejszy Regulamin okresla:
1) zasady zarzadzania Opery,
2) organizacje wewnetrzng Opery,
3) zakres dziatania poszczegdlnych komédrek organizacyjnych.
. Obowigzki Opery jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw, a takze pozostate
kwestie zwigzane ze stosunkiem pracy okresla Regulamin Pracy Opery i Regulamin
Wynagradzania Opery.

ZARZADZANIE OPERA
§2.
. Dyrektor zarzadza Operg, reprezentuje jg na zewnatrz oraz odpowiada za catoksztatt
jej dziatalnosci.
. Dyrektor odpowiada w szczegdlnosci za:
1) realizacje zadan statutowych Opery oraz opracowanie strategii rozwoju i plandw
dziatalnosci,
2) gospodarke finansowa, w tym gospodarowanie mieniem instytucji,
3) polityke kadrows,
4) warunki pracy oraz inne zadania wynikajace z przepisdw szczegdlnych.
. Dyrektor wykonuje czynnosci pracodawcy i jest bezposrednim przetozonym wszystkich
pracownikéw Opery.
. Funkcje Dyrektora Artystycznego petni Dyrektor.

§3.

. Dyrektor kieruje bezposrednio Operg przy pomocy:

1) Zastepcy Dyrektora,

2) Gtéwnego Ksiegowego,

3) Kierownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych.

. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy:

1) zastepowanie Dyrektora Opery i podejmowanie wszystkich decyzji w czasie
nieobecnosci Dyrektora,



2)

3)
4)

5)

koordynowanie pracy i nadzorowanie wszystkich komorek administracyjno-
technicznych wymienionych w § 9 niniejszego regulaminu,

zapewnienie realizacji plandw inwestycyjnych i remontowych,

nadzorowanie przygotowan i realizacji spektakli oraz innych imprez odbywajgcych
sie w budynku Opery,

nadzorowanie witasciwej organizacji i koordynacji dziatan zapewniajgcych ochrone
mienia, bezpieczenstwo i higiene pracy oraz zabezpieczenie ppoz., mienia
i obiektow.

3. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

nadzorowanie podlegtych dziatéw,

dokonywanie analizy wynikdw ekonomicznych, opracowywanie wnioskéw
w sprawach majgcych na celu usprawnienie dziatalnosci i zapobieganie
nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowej,

opracowanie planéw ekonomiczno — finansowych,

analizowanie i nadzorowanie przebiegu wykonania planéw,

nadzor nad gospodarky finansowg Opery, rachunkowoscig i ewidencja majatku
oraz gospodarowaniem srodkami publicznymi,

planowe i celowe realizowanie budzetu Opery, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

rozliczenie budzetu na zasadach ustalonych dla instytucji kultury,

ustalanie stanu i wyniku finansowego,

sporzgdzanie rocznych plandéw finansowych, analiz, sprawozdan statystycznych
i bilansowych,

10) opracowywanie okresowych analiz realizacji planu finansowego,

11) dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych

i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

12) prowadzenie rachunkéw Opery oraz wykonywanie innych zadan zgodnie

z odpowiednimi przepisami, w tym w szczegdlnosci zgodnie z ustawa
o rachunkowosci.

4. Do zadan Kierownika komorki organizacyjnej nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

organizacja pracy komorki organizacyjnej,

kontrolowanie jakosci oraz terminowosci wykonywanych zadan w podlegtej
komorce organizacyjnej,

prowadzenie racjonalnej gospodarki powierzonymi sktadnikami majgtkowymi,
informowanie przetozonego o biezgcej realizacji zadan,

przestrzeganie zasad postepowania z korespondencjg oraz dochowanie tajemnicy
stuzbowej,

przestrzeganie postanowien wewnetrznych aktéw prawnych oraz innych
dokumentdw regulujgcych zasady oraz tryb pracy w Operze,



ul

7) nadzorowanie dyscypliny pracy i przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego,

8) prowadzenie ocen okresowych podlegtych pracownikow,

9) nadzér nad prawidtowym sporzadzaniem, rejestrowaniem, przechowywaniem
i przekazywaniem do archiwizacji dokumentéw, zgodnie z obowigzujgcymi
regulaminami wewnetrznymi,

10) opisanie przedmiotu zamdwienia i obliczenie rzetelnie jego wartosci, jezeli dostawy
badz ustugi zlecane podlegajg przepisom Ustawy Prawo Zamdwien Publicznych,

11) ustalenie i opracowywanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla podlegtych
pracownikéw w ramach przedmiotowych zadan komérki,

12) ustalanie planu pracy oraz przydzielanie pracy podlegtym pracownikom,

13) powiadamianie podlegtych  pracownikbw o regulacjach  wewnetrznych
w szczegolnosci o zarzadzeniach.

. W przypadku gdy Organizator powierzy obowigzki Dyrektora Zastepcy Dyrektora
to wykonuje on zaréwno zadania Dyrektora i Zastepcy Dyrektora.

§4.

. Dyrektor uprawniony jest do wydawania zarzgdzen regulujgcych funkcjonowanie Opery
oraz innych dokumentéw niezbednych do funkcjonowania instytucji.

. Zastepca Dyrektora uprawniony jest do wydawania podlegtym komdrkom organizacyjnym
polecen i instrukcji dotyczacych wykonywania przypisanych im zadan.

. Gtéwny Ksiegowy jest uprawniony i zobowigzany do analizy i podpisywania wszelkiej
dokumentacji ekonomiczno-finansowej.

. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastepca Dyrektora. W przypadku
jednoczesnej nieobecnosci Dyrektora oraz Zastepcy Dyrektora, zastepstwo Dyrektora
petni wyznaczony na podstawie petnomocnictwa lub upowaznienia pracownik.

ORGANIZACJA WEWNETRZNA OPERY
§5.
. W Operze wyodrebnia sie nastepujace komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy wraz ze stosownymi symbolami:
PION DYREKTORA

DN DYREKTOR
DT ZASTEPCA DYREKTORA

DG GLtOWNY KSIEGOWY

DK DZIAt KADR

DKA KIEROWNICTWO ARTYSTYCZNE

DS ZESPOLY ARTYSTYCZNE — SOLISCI
DCH ZESPOLY ARTYSTYCZNE — CHOR

DB ZESPOLY ARTYSTYCZNE - BALET

DO ZESPOLY ARTYSTYCZNE - ORKIESTRA



DA DZIAt KOORDYNACIJI PRACY ARTYSTYCZNEJ
DBH ZESPOL DS. BHP, PPOZ 1 OC

PION ZASTEPCY DYREKTORA

TS KANCELARIA

TAS ASYSTENT ZASTEPCY DYREKTORA

T DZIAt IMPRESARIATU

TIM DZIAt MARKETINGU

TIO BIURO OBStUGI WIDZA

TW SAMODZIELNE STANOWISKO DS. WYNAIMOW
TP DZIAt PRAWNO-ORGANIZACYJINY | KONTROLI WEWNETRZNEJ
T DZIAt TECHNICZNY

TA DZIAt ADMINISTRACYINY

TIN DZIAL INWESTYCIJI

TR DZIAt TRANSPORTU

TZ DZIAt ZAOPATRZENIA

PION GtOWNEGO KSIEGOWEGO

GFK DZIAt FINANSOWO-KSIEGOWY

GKG KASA GEOWNA

GA ARCHIWUM ZAKtADOWE

. Pracg komérek organizacyjnych z pominieciem samodzielnych stanowisk wskazanych
w § 5 ust. 1 kierujg Kierownicy tych komadrek.

. Komdrkami organizacyjnymi moga by¢ dziaty, zespoty i samodzielne stanowiska.

4. Dyrektor moze wydawaé polecenia pracownicze bezposrednio kazdemu pracownikowi.

Zastepca Dyrektora i Gtéowny Ksiegowy mogg wydawac polecenia pracownicze
bezposrednio kazdemu pracownikowi w podlegtych im komérkach organizacyjnych.

§6.
. Kierownik dziatu zarzadzajgcy komdrka organizacyjng, jest bezposrednio podlegty
Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora lub Gtéwnemu Ksiegowemu w zaleznosci od schematu
organizacyjnego.
. Kierownik podejmuje decyzje w zakresie przydzielonych zadan i ponosi odpowiedzialnosé
za wszystkie sprawy kierowanej komorki.
. Kierownik  koordynuje dziatania merytoryczne, odpowiada za organizacje
i realizacje zadan komorki, a w szczegdlnosci:

1) za prawidtowe prowadzenie obowigzujacej dokumentacji i rozliczanie catoksztattu

komorki organizacyjnej,
2) nadzoruje wykonywanie powierzonych komaorce zadan.



4. Szczegdtowe zakresy zadan, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Opery
okreslaja zakresy czynnosci.

5. W razie braku mozliwosci petnienia przez Kierownika komaérki organizacyjnej obowigzkdéw
stuzbowych lub nieobecnosci w pracy, zastepstwo petni wyznaczony przez Kierownika
pracownik lub w przypadku braku wyznaczenia, inny pracownik Opery wyznaczony przez
Dyrektora, Zastepce Dyrektora lub Gtéwnego Ksiegowego.

6. Kierownicy dokonujg opracowywania harmonogramdw czasu pracy, kontroli i rozliczania
wiasciwego wykonania pracy oraz sporzgdzajg plany urlopéw.

§7.
1. Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspétdziatania.
Koordynacje prac przy zatatwianiu spraw wymagajacych wspoétdziatania wiekszej ilosci
komérek organizacyjnych, prowadzi komérka merytorycznie odpowiedzialna
za wykonanie danego zadania, a w przypadku kilku komdrek organizacyjnych
merytorycznie odpowiedzialnych, komdrka wskazana przez Dyrektora.

ZAKRES DZIAtANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH OPERY

§8.
Pion Dyrektora

1. Do zadan Dziatu Kadr nalezy:

1) prowadzenie ewidencji pracownikow i ich akt osobowych, zgodnie
z przepisami o prowadzeniu dokumentacji w sprawach wynikajgcych ze stosunku
pracy,

2) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy, zawieraniem
i rozwigzywaniem umaéw o prace,

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z awansem zawodowym, nagrodami,
wyrdznieniami, jubileuszami oraz przygotowywanie stosownych wnioskéw
w tym zakresie,

4) wystawianie oraz ewidencja delegacji stuzbowych,

5) dokumentowanie i kontrola czasu pracy dziatu oraz Kierownikéw dziatéw
w podlegtym im zakresie prowadzenia czasu pracy dziatu, a takze dyscypliny pracy
w oparciu o obowigzujgce regulaminy,

6) sporzadzanie plandéw urlopéw oraz kontrola i ewidencja urlopdw,

7) udziat w opracowywaniu i aktualizowaniu regulaminéw pracy, wynagradzania,
organizacyjnego oraz ZFSS,

8) prowadzenie sprawozdawczosci i statystyk w sprawach pracowniczych,

9) prowadzenie spraw dotyczacych ksztatcenia i doskonalenia zawodowego
pracownikéw,



10) nadzorowanie spraw socjalnych zgodnie z ustawa o ZFSS i zaktadowym

regulaminem gospodarowania $rodkami ZFSS,

11) prowadzenie spraw PFRON,

12) prowadzenie spraw ubezpieczen grupowych,

13) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw.

2. Do zadan Kierownictwa Artystycznego nalezy:

1)
2)
3)

nadzorowanie oraz kontrolowanie pracy artystycznej,

dbatos¢ o prawidtowy poziom wykonywanej pracy przez podlegte zespoty,

w sktad Kierownictwa artystycznego wchodzg Kierownik Chéru, Kierownik Baletu,

Inspektor Orkiestry, Dyrygenci, Rezyser, Asystenci rezysera, Pedagodzy oraz

Korepetytorzy:

a) Do zadan Dyrygentow nalezy:

e przygotowanie muzyczne poszczegodlnych prob, spektakli i koncertéw,

e prowadzenie préb: zespotowych i grupowych z orkiestrg oraz z solistami, chérem
i zespotem baletowym,

e prowadzenie prob, spektakli i koncertéw,

e terminowe przygotowanie muzyczne spektakli premierowych w Scistej
wspotpracy z twdércami przedstawienia,

e przygotowywanie i uzgadnianie z Dyrektorem i Rezyserem obsady do spektakli
premierowych, wznowien i koncertéw.

b) Do zadan Rezysera nalezy:

e tworzenie koncepcji artystycznej spektaklu,

e dobdr odpowiedniej techniki artystycznego wyrazu,

e przekazanie zespotowi swojej koncepcji dzieta,

e przeprowadzanie prob oraz biezgce wyjasnianie zespotowi wszelkich kwestii
dotyczacych sposobu interpretacji roli, przedstawienia postaci, doboru
scenografii, choreografii, muzyki.

c) Do zadan Inspektora Orkiestry nalezy:

e ustalanie limitéw skfadu orkiestry,

e prowadzenie wykazéw zajeé, sporzadzanie raportéw z prob w tym z wykonania
norm oraz zajeé¢ ponadnormowych,

e sporzadzanie raportdw  zawierajgcych  odstepstwa  obsady  orkiestry
od obowigzujgcych w partyturze,

o bezkonfliktowe wspdtdziatanie i wspdlne wykonywanie pracy w grupie,
jaka stanowi zespot orkiestry,

e opiniowanie pod wzgledem artystycznym cztonkdw zespotu orkiestry.

d) Do zadan Kierownika Baletu nalezy:

e kierowanie, nadzér oraz koordynacja pracy zespotu baletu i odpowiedzialnos$¢
za jego poziom artystyczny oraz jakos¢ i wydajnosc¢ pracy tego zespotu,



f)

g)

h)

wspotpraca z Choreografem w sprawach repertuarowych,
wspotpraca z Dziatem Koordynacji pracy artystycznej w planowaniu biezgcych
zajeg,
racjonalne wykorzystywanie obsadowe artystéw baletu, zaréwno w prdébach,
jak i w spektaklach,
prowadzenie wykazow zajeé, sporzadzanie raportdw z préb w tym z wykonania
norm oraz zaje¢ ponadnormowych,
nadzér nad pracg zespotu baletu podczas wszystkich préb i spektakli,
Kierownik moze realizowaé swoje zadania poprzez Inspektora Baletu.
Do zadan Kierownika Chéru nalezy:
kierowanie, nadzér oraz koordynacja pracy zespotu chéru i ponoszenie
odpowiedzialnosci za poziom artystyczny oraz jakos¢ i wydajnos$é pracy tego
zespotu,
prowadzenie wykazow zaje¢, sporzadzanie raportéw z préob w tym z wykonania
norm oraz zaje¢ ponadnormowych,
Scista wspdtpraca z dyrygentami prowadzgcymi préby i spektakle,
przygotowanie zespofu do prob,
dyrygowanie chérami podczas préb, a takze w razie potrzeby w pracy scenicznej,
z wytgczeniem dyrygowania koncertami,
sprawowanie nadzoru nad pracg chéru w czasie wszystkich prob i spektakli,
Kierownik moze realizowaé swoje zadania poprzez Inspektoréw Chéréw.
Do zadan Pedagogdéw nalezy: prowadzenie zaje¢ w celu podniesienia poziomu
artystycznego zespotow,
Do zadan Korepetytoréow nalezy: przeprowadzanie lekcji i préb z solistami w celu
przygotowania wokalnego opracowywanych partii solowych, ustalanie
z Dyrektorem i dyrygentami opracowania materiatéw muzycznych dla solistéow,
akompaniowanie podczas préb.
Do zadan Asystentow rezysera nalezy:
znajomos¢ koncepcji rezyserskich poszczegdlnych przedstawien,
ustalenie z Rezyserem materiatéw potrzebnych do opracowania i realizacji
przedstawienia oraz ustalenia organizacji pracy,
wspotpraca z kierownictwem artystycznym i zespotami artystycznymi przy
pracy nad spektaklami,
przeprowadzenie préb oraz nadzér nad wykonaniem przedstawienia,
egzekwowanie wykonania zadan rezyserskich, zgodnie z koncepcjg Rezysera,
kontrola zapisu koncepcji Rezysera na tasmie video i realizacji przedstawienia z
repertuaru biezgcego,
asystowanie na prébach prowadzonych przez Rezysera przygotowujgcego
premiere,



e prowadzenie szczegétowych préb z Solistami Spiewakami zgodnie z poleceniem
Rezysera,
e wprowadzenie nowych Solistéw w role,
3. Zadania Zespotow Artystycznych:

a) Do zadan Solistdbw nalezy: uczestniczenie w prébach, wykonywanie partii
solowych na spektaklach i koncertach, wspétpraca z zespotami w celu
przygotowania spektaklu, przygotowanie i uczestniczenie w wykonywaniu
dziatan artystycznych realizowanych przez Opere oraz dyspozycyjnosé
w powyzszym zakresie,

b) Do zadan Orkiestry nalezy: uczestniczenie w prébach, spektaklach
oraz koncertach, wspoétpraca z innymi zespotami w celu przygotowania spektaklu
lub préby, przygotowanie i uczestniczenie w wykonywaniu dziatan artystycznych
realizowanych przez Opere oraz dyspozycyjnos¢ w powyzszym zakresie,

c) Do zadan Chéru nalezy: uczestniczenie w prdbach, spektaklach i koncertach,
udziat w rozspiewaniach oraz indywidualnych audycjach, wspétpraca z innymi
zespotami w celu przygotowania spektaklu i koncertu, przygotowanie
i uczestniczenie w wykonaniu dziatan artystycznych realizowanych przez Opere
oraz dyspozycyjnos¢ w powyzszym zakresie,

d) Do zadan Baletu nalezy: uczestniczenie w prébach oraz spektaklach, wspdtpraca
z innymi zespotami w celu przygotowania spektaklu lub prdby, przygotowanie
i uczestniczenie w wykonywaniu dziatan artystycznych realizowanych przez
Opere oraz dyspozycyjnos$é¢ w powyzszym zakresie.

4. Do zadan Dziatu Koordynacji Pracy Artystycznej nalezy:
1) koordynowanie pracy artystycznej, zaje¢ prob, przedstawien,
2) przygotowywanie organizacyjne zadan artystycznych i przedktadanie ich
do zatwierdzenia Dyrektorowi,
3) Kierownikowi Dziatu Koordynacji Pracy Artystycznej podlegajg Inspicjenci
oraz Stroiciel:

a) Do zadan Inspicjentow nalezy: zapoznanie sie z koncepcjg artystyczng spektaklu,
sporzgdzenie z niej wyciggu i wpisanie umownych znakéw, sygnalizujgcych
wejscie poszczegdlnych artystow lub zespotéw na scene, koordynacja préb
i spektakli oraz odpowiedzialno$¢ w tym czasie za porzagdek na scenie
i za kulisami.

b) Do zadan Stroiciela nalezy: zapewnianie najwyziszej jakosci diwieku
instrumentéw znajdujacych sie w posiadaniu Opery Slaskiej.

5. Do zadan Zespotu ds. BHP, PPOZ. i OC naleiy:
1) zakres zadan, praw i obowigzkéw wynikajgcy z obowigzujgcych przepiséw prawnych

i regulaminéw wewnetrznych Opery dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) zakres zadan, praw i obowigzkéw wynikajacy z obowigzujacych przepiséw prawnych

i regulaminéw wewnetrznych Opery, dotyczacych ochrony przeciwpozarowej,



3) zakres zadan, praw i obowigzkow wynikajgcy z obowigzujgcych przepiséw prawnych
dotyczacych obrony cywilnej,

4) zapewnienie pierwszej pomocy podczas prob i spektakli,

5) realizacja zalecen Strazy Pozarnej,

6) prowadzenie szkolen z ppoz., OCi BHP,

7) zapewnianie ochrony przeciwpozarowej podlegajgcej przepisom ustawy
o ochronie przeciwpozarowej.

§o9.
Pion Zastepcy Dyrektora

1. Do zadan Kancelarii nalezy:
1) przyjmowanie i rozdzielanie zgodnie z dekretacjg korespondencji zewnetrznej
i wewnetrznej,
2) przyjmowanie korespondencji do wysytania, przedkfadanie jej do podpisu
przetozonemu lub osobom upowaznionym oraz odpowiednie jej zarejestrowanie.
2. Do zadan Asystenta Zastepcy Dyrektora nalezy:
1) przygotowanie i redagowanie pism,
2) przyjmowanie  kontrahentdéw, rozpoznawanie spraw i  przekazywanie
ich do odpowiednich komérek organizacyjnych,
3) prowadzenie kalendarza zatatwiania spraw i pism terminowych,
4) prowadzenie terminarza narad, konferencji i odpraw Dyrektora, w miare potrzeby
ich protokotowanie,
5) organizacja i przygotowanie posiedzenia Rady Programowej na polecenie Dyrektora.
3. Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:
1) prowadzenie dokumentacji prawnej nieruchomosci oraz dokumentacji techniczno-
budowlanej budynkéw Opery,
2) ewidencjonowanie majgtku Opery oraz zabezpieczenie przed zniszczeniem,
pozarem i kradziezg,
3) administrowanie obiektami wtfasnymi i wynajmowanymi oraz zasobami
mieszkaniowymi,
4) udziat w sporzadzaniu i realizowanie planédw w zakresie remontéw
i inwestycji,
5) nadzorowanie pracy podlegtych dziatéw: zespotu gospodarczego i utrzymania
obiektu,
6) gospodarka wyposazeniem biurowym,
7) prowadzenie spraw dotyczacych przydziatéw pracownikom S$rodkéw czystosci,
odziezy roboczej, obuwia roboczego i sSrodkow ochrony indywidualnej,
8) ewidencjonowanie s$rodkéw trwatych i wyposazenia w sposdb umozliwiajgcy
przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



9) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

10) wykonywanie biezgcej konserwacji nieruchomosci,

11) wykonywanie remontéw nieruchomosci,

12) prowadzenie gospodarki odpadami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

13) prowadzenie spraw ubezpieczen majgtkowych i od odpowiedzialnosci cywilne;j,

14) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong mienia,

15) przeprowadzanie procedury zakupdw mediéw (w szczegdlnosci: energia
elektryczna, woda, ciepto), a takie monitorowanie zapotrzebowan na moce
zamowione i wnioskowanie o korekty,

16) prowadzenie obstugi informatycznej Opery,

17) kontrola stanu technicznego budynkdéw oraz wykonywanie przeglagdéw okresowych,

Kierownikowi Dziatu Administracyjnego podlega zespdét gospodarczy oraz zespét

utrzymania obiektu:

a) Do zadan Zespotu Gospodarczego nalezy: odpowiedzialno$¢ za utrzymanie
catego obiektu oraz poszczegdlnych pomieszczen w stanie czystosci oraz higieny,
b) Do zadan Zespotu Utrzymania Obiektu (konserwatorzy, portierzy, elektrycy)
nalezy: utrzymanie obiektu w stanie bezpieczenstwa oraz prawidtowego
funkcjonowania pod wzgledem technicznym.
4. Do zadan Dziatu Inwestycyjnego nalezy:

1) przygotowanie i przeprowadzenie inwestycji dotyczgcej sceny i zascenia,

2) opracowanie i uzgadnianie planu inwestycyjno-remontowego,

3) weryfikacja dokumentacji projektowej i kosztorysowej wraz z jej rozliczeniem,

4) realizacja, nadzér i kontrola prac inwestycyjnych i remontowych,

5) odbidr techniczny zrealizowanych remontéw i inwestycji,

6) przygotowanie dokumentacji postepowan zmierzajgcych do  wyltonienia
wykonawcdw remontow i inwestycji,

7) pozyskiwanie zrédet dofinansowania zewnetrznego,

8) przygotowywanie aplikacji o srodki zewnetrzne,

9) koordynowanie realizacji projektdw dofinansowanych ze zrédet zewnetrznych,

10) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie projektéw dofinansowanych ze Zrédet
zewnetrznych we wspétpracy z Gtownym Ksiegowym.

5. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1) kierowanie prawidtowg dziatalnoscia obstugi technicznej sceny w czasie préb
i spektakli w Operze oraz na wyjazdach,

2) realizowanie produkcji dekoracji, rekwizytéw i kostiumow,

3) opracowywanie kosztoryséw realizacji scenografii spektakli i przedktadanie
ich do zatwierdzenia Dyrektorowi Opery,

4) utrzymanie sprawnosci technicznej urzadzen scenicznych,

5) nadzér nad wtasciwym obiegiem dokumentacji techniczno-produkcyjnej,
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6)

7)

8)

skompletowanie po zakonczeniu produkcji dokumentacji scenograficznej

i przekazanie jej do Archiwum Artystycznego,

zabezpieczenie ciggtosci wykonywania prac, dbatos¢ o rytmiczne dostawy

materiatdw, narzedzi i urzadzen oraz wtasciwe ich wykorzystanie zgodnie

z przeznaczeniem,

nadzorowanie pracy podlegtych dziatéw: montazystow, oswietlenia i akustyki,

pracowni technicznych, magazynu kostiuméw oraz pracownikéw: garderobianych,

rekwizytoréw i butologa.

a) Do zadan Montazystdw nalezy: przygotowanie spektakli oraz koncertow
pod wzgledem gotowosci sceny ze wzgledu na wymagang dekoracje,

b) Do zadan Oswietleniowcow i Akustykdw nalezy: przygotowywanie spektakli
oraz koncertow pod wzgledem gotowosci sceny ze wzgledu na akustyke
i osSwietlenie,

c) Do zadan Pracowni Technicznych (pracownia Stolarska, Fryzjersko-Perukarska,
Krawiecka , Tapicerska, Slusarska, Szewska oraz Malarnia) nalezy: przygotowanie
z nalezytg starannoscig stosownej dekoracji, rekwizytow oraz strojow
scenicznych dla obsady, zuwzglednieniem potrzeb danego spektaklu
lub koncertu,

d) Do zadan Magazynu Kostiumow nalezy: przechowywanie oraz wypozyczanie
strojéw, w oparciu o prowadzong ewidencje. Dbato$¢ o odpowiednie warunki
przechowywania oraz nadzér i odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone
mienie.

6. Do zadan Dziatu Transportu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

zabezpieczenie przewozu oséb i towardow w transporcie krajowym i zagranicznym,
dysponowanie samochodami zgodnie z potrzebami komodrek organizacyjnych,
organizacja i nadzor pracy kierowcédw — mechanikéw,

rozliczanie czasu pracy kierowcdéw,

prowadzenie dokumentacji pojazdow,

organizacja i nadzor nad realizacjg napraw biezgcych i remontéw pojazdéw,
sporzadzanie sprawozdan z pracy dziatu transportu,

dokonywanie zakupéw paliw i innych materiatdw niezbednych do pracy dziatu
transportu.

7. Do zadan Dziatu Impresariatu nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

organizowanie imprez artystycznych w Operze Slaskiej,

organizowanie imprez artystycznych w tym spektakli i koncertéw poza siedzibg
Opery Slaskiej,

organizacja wystepoéw goscinnych zespotéw artystycznych,

przygotowanie plandw repertuarowych Opery Slaskiej do akceptacji Dyrektora,
inicjowanie dziatan dotyczgcych dziatalnosci wystawienniczej w budynku Opery
lub poza jej siedziba.
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8. Do zadan Dziatu Marketingu nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

promowanie dziatalnosci artystycznej Opery,

organizacja akcji promocyjnych i kampanii reklamowych zwigzanych z dziatalnoscig

Opery,

organizacja spraw zwigzanych z techniczng realizacjg projektéw, drukéw i publikacji

Opery,

dystrybucja materiatéw reklamowych Opery,

prowadzenie badan marketingowych,

opracowywanie i realizacja koncepcji wydawniczo — reklamowych zwigzanych

z dziatalnoscig Opery: programow, plakatéw, afiszy, ulotek reklamowych, zaproszen,

przygotowanie programow i wydawnictw do spektakli,

redakcja i aktualizacja informacji zamieszczonych w Internecie

Kierownikowi Dziatu Marketingu podlega Archiwum Artystyczne:

a) Do zadan Archiwum Artystycznego nalezy: pozyskiwanie i archiwizacja
materiatéw dokumentujgcych dziatalnos¢ artystyczng Opery.

9. Do zadan Biura Obstugi Widza (kasjer biletowy, bileter, szatniarz) nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

udzielanie informacji o repertuarze Opery,

organizowanie i realizowanie sprzedazy biletéw indywidualnych i grupowych,
przyjmowanie rezerwacji biletéw i miejsc na widowni,

stata wspétpraca z kontrahentami zewnetrznymi w zakresie kolportazu biletéw,
koordynacja pracy kas biletowych, bileteréw, szatniarzy oraz zapewnienie sprawnej
obstugi widzow,

organizacja i realizacja sprzedazy programoéw i innych wydawnictw w siedzibie Opery,
prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej poprzez przygotowywanie projektéw zajec
edukacyjnych i ich realizacja.

10. Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Wynajmoéw nalezy:

1)

2)
3)

4)

organizacja okolicznosciowych imprez obcych na zasadzie wynajméw w siedzibie
Opery,

pozyskiwanie klientow,

sporzgdzanie umow na spektakle oraz koncerty w zakresie wynajméw, wspotpracy
i wspétorganizacji,

koordynacja imprez obcych i wynajméw pomiedzy komdrkami organizacyjnymi.

11. Do zadan Dziatu Prawno—Organizacyjnego i Kontroli Wewnetrznej nalezy:

1)

2)

3)

przygotowywanie wzorow umow wedle standarddw instytucji i obowigzujgcych
przepisOw prawa,

przechowywanie zasobu podstawowych dokumentéw instytucji w szczegdlnosci:
umoéw, zarzadzen, protokotdw z kontroli wraz z prowadzeniem stosownych
rejestrow,

nadzorowanie nad prawng poprawnoscig dokumentow,
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4)

5)

6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)

reprezentowanie instytucji przed instancjami prawnymi oraz wystepowanie
w charakterze petnomocnika,

udzielanie porad prawnych oraz prawne opiniowanie we wszystkich istotnych
dla instytucji kwestiach,

sprawowanie nadzoru nad wdrazaniem kontroli zarzadczej,

dokonywanie czynnosci kontrolnych z zakresu administracji i organizacji instytucji,
sporzadzanie sprawozdan kontrolnych z czynnosci kontrolnych,

koordynowanie pracy Radcy prawnego,

prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu zamdwien publicznych dotyczacych
dziatalnosci Opery Slaskiej,

redagowanie i publikacja z zachowaniem wymaganych terminéw ogtoszen
o postepowaniach o udzielenie zamoéwien publicznych na stronie internetowej,
a w przypadkach wymaganych ustawg Prawo zamdwien publicznych, takze zlecanie
publikacji w Biuletynie Zamoéwien Publicznych oraz Dzienniku Urzedowym Unii
Europejskiej,

prowadzenie rejestru udzielanych zaméwien publicznych,

przygotowywanie projektéw regulamindw i zarzadzen.

12. Do zadan Dziatu Zaopatrzenia nalezy:

1)

2)
3)

4)

dokonywanie zakupow materiatéw, sprzetu, urzadzen, S$rodkdéw trwatych
i nietrwatych,

dokonywanie zakupdw ustug,

prowadzenie magazynu materiatdw, sprzetu, urzadzen, srodkéw trwatych
i nietrwatych,

przyjmowanie na stan Opery zakupionych towarédw i ich wydawanie
oraz prowadzenie dokumentacji z petng odpowiedzialnos$cig materialna.

§ 10.
Pion Gtéwnego Ksiegowego

1. Do zadan Dziatu Ksiegowo — Finansowego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

prowadzenie gospodarki finansowej Opery zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie ksiegowosci analitycznej i syntetycznej operacji gospodarczych
i majatku,

terminowe i prawidtowe rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych,
prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczosci,

opracowywanie zarzadzen i wytycznych regulujgcych poprawne prowadzenie
ewidencji finansowo-ksiegowej,

przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw niezbednych do prowadzenia
ksiegowosci, przechowywanie i zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych
oraz sprawozdawczosci finansowej wraz z ich archiwizacja,
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7) czuwanie nad terminowym $cigganiem naleznosci oraz regulowaniem zobowigzan,

8) rozliczanie wyjazdow stuzbowych (delegaciji),

9) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obliczaniem wynagrodzen zatrudnionych
pracownikéw oraz z honorariéw autorskich,

10) terminowe oraz prawidtowe naliczanie  deklaracji ZUS, zgtaszanie
oraz wyrejestrowywanie pracownikéw i cztonkdéw ich rodzin,

11) przygotowywanie i przekazywanie do ZUS wnioskdw pracownikdw ubiegajgcych sie
o renty i emerytury,

12) terminowe i prawidtowe sporzgdzanie list ptac, zasitkdw ubezpieczenia spotecznego,
list wyptat z ZFSS, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych,

13) terminowe i prawidtowe rozliczenia sktadek ZUS i FP od wynagrodzen, ewidencja
i rozliczanie umow-zlecen, umoéw o dzieto,

14) zapewnienie terminowego i prawidtowego rozliczenia zaliczek na podatek
dochodowy od wynagrodzen,

15) przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych, zmian
danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczen pracownikéw,

16) sporzadzanie sprawozdawczosci GUS.

2. Do zadan Archiwum Zaktadowego nalezy prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami.
3. Do zadan Kasy Gtéwnej nalezy:

1) prowadzenie prawidtowej, zgodnej z obowigzujagcymi przepisami gospodarki
kasowej,

2) przygotowanie wszelkich operacji zwigzanych z gotdwkowym obrotem srodkami
pienieznymi.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§11.

1. Schemat organizacyjny Opery stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Niniejszy regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania i ogtoszenia przez Dyrektora
Opery Slaskiej w Bytomiu, po dokonaniu wszelkich wymaganych prawem czynnoéci.

3. Niniejszy regulamin z dniem wejscia w Zzycie zastepuje Regulamin Organizacyjny
wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora Opery nr 22/2002 z dnia 12 grudnia 2002 roku.

4. Zmiany postanowien Regulaminu dokonywane sg w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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