Zatgcznik do Zarzadzenia nr 34/2023
Dyrektora Opery Lubelskiej
z dnia 6 grudnia 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY OPERY LUBELSKIEJ

I. Postanowienia ogdéine

§1. 1. Opera Lubelska, zwana dalej ,Operg”, jest wojewddzkg, samorzgdowa
instytucjg artystyczng dziatajgcg na podstawie:

1) ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewoddztwa (Dz. U. z 2022 r. poz.
2094, z pézn. zm.);

2) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194, z pézh. zm);

3) statutu nadanego uchwatg nr L/724/2023 Sejmiku Wojewodztwa Lubelskiego z dnia
19 lipca 2023 r. w sprawie zmiany nazwy samorzgdowej instytucji artystycznej: ,Teatr
Muzyczny w Lublinie” na ,Opera Lubelska” oraz nadania jej statutu (Dz. Urz. Waoi.
Lubelskiego poz. 4712);

4) innych przepisdw prawa zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem Opery.

2. Regulamin Organizacyjny okresla szczegotowe zasady i tryb dziatania Opery,

w szczegolnosci:

1) strukture organizacyjna;

2) powigzania komorek i stanowisk, w tym okreslenie ich zalezno$ci i podlegtosci, i zasady
wspoétdziatania;

3) zadania wypetniane przez poszczegolne komorki lub samodzielne stanowiska.

3. Regulamin Organizacyjny nadawany jest przez Dyrektora, po zasiegnieciu opinii

Organizatora oraz opinii dziatajgcych w Operze organizacji zwigzkowych i stowarzyszen

tworcow.

Il. Struktura organizacyjna

§ 2. 1. Struktura organizacyjna Opery sktada sie z komorek organizacyjnych:
1) pionu zarzgdzanego przez Dyrektora;
2) pionu zarzadzanego przez Zastepce Dyrektora;
3) pionu zarzgdzanego przez Gtdwnego Ksiegowego;
4) dziatéw zarzadzanych przez kierownikow dziatow;
5) zespotow i pracowni;
6) samodzielnych stanowisk pracy;
7) samodzielnych pracownikow artystycznych.
2. Za stanowiska kierownicze uwaza sie:
1) Dyrektora;
2) Zastepce Dyrektora;
3) Gtoéwnego Ksiegowego;
4) Kierownika i Zastepce Kierownika.

3. W Operze obowigzuje zasada podlegtosci pionowej, z zastrzezeniem wydania
odrebnego upowaznienia. Pracownicy majg obowigzek wspétdziatania z innymi komdrkami
w zakresie wykonywanych zadan wchodzgcych w zakres dziatania danej komorki.

4. W celu realizacji zadah mogg by¢ tworzone komisje i zespoly zadaniowe,
dziatajgce na nastepujgcych zasadach:
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1) w sktad komisji i zespotéw wchodzg pracownicy réoznych dziatéw i komorek;

2) komisje i zespoty zadaniowe sg powotywane i rozwigzywane decyzjg Dyrektora;

3) powolujgcy komisje i zespoty zadaniowe wyznacza przewodniczgcego komisji lub
koordynatora zespotu zadaniowego i okresla jego kompetencje;

4) koordynator zespotu zadaniowego lub przewodniczgcy komisji wspotdziata
z kierownikami  wszystkich komorek organizacyjnych Opery ze szczegdlnym
uwzglednieniem komorek organizacyjnych, ktérych pracownicy wchodzg w skiad
zespotu lub komisiji.

5. Stanowiska pracy tworzone sg w ramach obowigzujgcej struktury organizacyjne;j.

6. Graficznym odzwierciedleniem obowigzujgcej struktury organizacyjnej jest
schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik do niniejszego regulaminu.

7. Sprawy reprezentacji Opery reguluje Statut.

lll. Regulacje prawne

§ 3. 1. Dziatalnos¢ Opery regulujg w szczegoélnosci:

1) akty prawne zewnetrzne, o ktérych mowa w § 1 ust. 1;

2) regulacje prawne wewnetrzne:

a) regulaminy,
b) zarzadzenia;
3) instrukcje, polecenia stuzbowe, zalecenia, okdlniki, itp.
2. W ramach dziatalnosci Opery:

1) Dyrektor — uprawniony jest do wydawania wszystkich regulacji wewnetrznych oraz
instrukciji, polecen stuzbowych, zalecen, okdlnikéw, itp.;

2) Zastepca Dyrektora i Giéwny Ksiegowy — wydajg polecenia stuzbowe, zalecenia,
okdlniki, itp. w zakresie swoich kompetencji oraz proponujg lub opiniujg regulaminy,
zarzadzenia i instrukcje;

3) Kierownicy wydajg polecenia stuzbowe w zakresie swoich kompetencji;

4) przewodniczgcy komisji, kierownicy komérek organizacyjnych oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy, w ktérych kompetencjach lezg okreslone obszary
podlegajgce ich kontroli wydajg zalecenia w zakresie poprawy warunkéw pracy lub
innych stwierdzonych nieprawidtowosci.

IV. Zakres dziatania poszczegélnych komoérek organizacyjnych

IV. 1. Pion Dyrektora

§ 4. 1. Dyrektor zarzadza wszystkimi dziataniami prowadzonymi przez Opere w celu
realizacji zadan statutowych, w tym w szczegdlnosci:
1) zarzadza i reprezentuje Opere na zewnatrz podejmujgc decyzje samodzielnie;
2) sktada w imieniu Opery oswiadczenia woli w zakresie wszelkich praw i zobowigzan
majatkowych;
3) okresla cele i strategie dziatalnosci Opery;
4) ustala dtugoterminowy plan pracy Opery;
5) wykonuje wszystkie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Opery,
6) wydaje regulacje prawne wewnetrzne, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2 3;
7) poszukuje zewnetrznych zrédet finansowania dziatalnosci Opery;
8) dba o efektywne wykorzystanie zasobow Opery;
9) zatwierdza plany repertuarowe;
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10) okresla plany budzetowe poszczegodinych zadan;
11) wspotpracuje z innymi instytucjami kultury.
2. Dyrektor bezposrednio zarzgdza Pionem Dyrektora, w sktad ktérego wchodza:
1) Dziat Artystyczny;
2) Dziat Techniczny;
3) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
b) Specjalista ds. Zamowien Publicznych,
c) Radca prawny,
d) Inspektor ochrony danych,
e) Specjalista ds. BHP.
4) Samodzielni pracownicy artystyczni:
a) Dyrygenci,
b) Koordynator Pracy Artystycznej,
c) Inspicjent,
d) Sufler,
e) Korepetytor,
f) Pedagog,
g) Aranzer.
3. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja:
1) Zastepca Dyrektora;
2) Glowny Ksiegowy;
3) Kierownik Techniczny;
4) Kierownik Muzyczny;
5) Kierownik Choru;
6) Kierownik Baletu;
7) Zespot Solistow;
8) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
b) Specijalista ds. Zamoéwien Publicznych;
¢) Radca prawny;
d) Inspektor ochrony danych;
e) Specjalista ds. BHP.
9) Samodzielni pracownicy artystyczni:
a) Dyrygenci;
b) Koordynator Pracy Artystycznej;
c) Inspicjent;
d) Sufler,;
e) Korepetytor;
f) Pedagog;
g) Aranzer.
4. Dyrektor wspotpracuije z:
1) organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w Operze;
2) stowarzyszeniami tworcow dziatajgcymi w Operze.
5. Dyrektor kieruje pracami i nadaje regulaminy dziatania:
1) Rady Artystyczno-Programowej;
2) Rady Patronackie;.
6. Dyrektor przy pomocy Gtéwnego Ksiegowego oraz we wspoétpracy z komisjg
socjalng podejmuje decyzje dotyczace Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
7. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastepuje go:
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1)
lub
2)

Zastepca Dyrektora;

pracownik wskazany odpowiednim petnomocnictwem.

IV. 1.1. Dziat Techniczny

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

§ 5. 1. Do zadan Dziatu Technicznego nalezg w szczegodlnosci:
eksploatacja spektakli zgodnie z ostatecznie zatwierdzonym ksztattem;
produkcja dekoracji, scenografii i kostiumoéw zgodnie z zatwierdzonymi projektami,
wiasciwymi przepisami i mozliwosciami sceny;
wspotdziatanie w zakresie realizacji sprzedazy ustug, tj.: realizacji spektakli
wyjazdowych, przedstawien i koncertow impresaryjnych (obcych), wynajmu sali,
produkcji kostiuméw, dekoraciji itp. na zlecenie klientow zewnetrznych;
prowadzenie ksigzki obiektu wraz z nadzorem nad biezgcymi aktualizacjami;
zabezpieczenie mienia Opery w postaci monitoringu sprawnoéci technicznej urzgdzen
i czesci ruchomych Opery;
sporzgdzanie opisow technicznych przedmiotow zamowienia do planowanych zakupéw
ustug i remontéw;
zabezpieczenie witasciwych warunkow BHP i ppoz. wedtug wskazéwek specjalistéw;
wspotpraca z Dziatem Administracji obejmujgca wykonywanie ustug zewnetrznych
(najem, organizacja spektakli impresaryjnych, produkcja na zlecenie itp.);
organizacja niezbednych zasobow dla realizacji spektakli Opery — w siedzibie
i wyjazdowych;

10) wspotpraca z wtascicielem nieruchomosci, w ktorej siedzibe ma Opera;
11) ciggta optymalizacja wykorzystania zasobéw Opery oraz monitoring kosztow;
12) we wspétpracy z Dziatem Administracji akceptacja dokumentéw ksiegowych pod

wzgledem merytorycznym,;

13) realizacja zatwierdzonych planéw artystycznych.

2. Dziatem Technicznym kieruje Kierownik Techniczny przy pomocy trzech

zastepcow:

1)
2)

3)

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)
8)

Zastepcy Kierownika Technicznego ds. Produkcji i Obstugi Artystow, ktoéry zarzadza
praca: praczki oraz pracowni: garderobianych, fryzjerskiej, charakteryzaciji, krawieckiej;
Zastepcy Kierownika Technicznego ds. Elektro—Akustycznych, ktéry zarzadza pracag
pracowni: akustycznej, elektryczno—oswietleniowej, multimedialnej;
Zastepcy Kierownika Technicznego ds. Obstugi Sceny, ktéry zarzadza pracg scenografa
oraz pracowni: montazystow sceny, rekwizytorow, plastyczng i konserwacji dekoracji.

3. Do zadan Zastepcow Kierownika Technicznego nalezy w szczegdlnosci:
dbatosc¢ o realizacje powierzonych zadan zwigzanych z produkcjg i biezgca eksploatacjg
spektakli;
nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracowni i pracownikow;
planowanie czasu pracy podlegtych pracownikédw z uwzglednieniem racjonalnego
wykorzystania urlopow wypoczynkowych;
eksploatacja spektakli zgodnie z ostatecznie zatwierdzonym ksztaltem w zakresie
obowigzkdéw poszczegdlnych pracowni i pracownikow;
wspotpraca z realizatorami przy produkcji premier w zakresie obowigzkéw
poszczegolnych pracowni i pracownikow;
zapewnienie statej obstugi multimedialnej dziatalnosci Opery;
odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie i sprzet;
zabezpieczenie mienia Opery w postaci monitoringu sprawnosci technicznej urzgdzen
I czesci ruchomych Opery;
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9) sporzgdzanie opisdw technicznych przedmiotéw zamdéwienia do planowanych zakupdéw;

10) zabezpieczenie wtasciwych warunkoéw BHP i p.poz. wedtug wskazéwek specjalistow;

11) wspotpraca z Dziatem Administracji obejmujgca wykonywanie ustug zewnetrznych
(najem, organizacja spektakli impresaryjnych, produkcja na zlecenie itp.);

12) organizacja niezbednych zasobéw dla realizacji spektakli Opery — w siedzibie
I wyjazdowych.

IV. 1. 2. Dziat Artystyczny

§ 6. 1. Do zadan Dziatu Artystycznego nalezy w szczegodlnosci:
1) produkcja i eksploatacja spektakli w ramach zadan statutowych;
2) przygotowywanie przez osoby odpowiedzialne raportow z prob i przedstawien, ktore
stanowig podstawe ewidencji czasu pracy Dziatu Artystycznego;
3) swiadczenie pracy w zakresie powierzonych obowigzkéw, a w szczegolnosci wtasciwe
przygotowanie zespotéw artystycznych do wykonywania zadan artystycznych.
2. Dziat Artystyczny tworzg:
1) Kierownicy zespotéw artystycznych tj.: Kierownik Muzyczny, Kierownik Chéru, Kierownik
Baletu;
2) zespoty artystyczne, w skitad ktorych wchodzg: zespot solistow, zespdt choru, zespdt
baletu, zespot orkiestry;
3) samodzielni pracownicy artystyczni, w sktad ktérych wchodza: koordynator pracy
artystycznej, dyrygenci, inspicjent, sufler, korepetytor, pedagog i aranzer.
3. Zespotami artystycznymi kierujg kierownicy zespotéw artystycznych przy pomocy
inspektoréw, za wyjgtkiem zespotu solistéw, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi.
4. Koordynator Pracy Artystycznej ustala, w porozumieniu z Dyrektorem, plan pracy
zespotow artystycznych oraz samodzielnych pracownikéw artystycznych.
5. Zespot orkiestry wraz z inspektorem orkiestry podlega bezposrednio Kierownikowi
Muzycznemu.
6. Zespot Chéru wraz z inspektorem chéru podlega bezposrednio Kierownikowi
Choru.
7. Zespot Baletu wraz z inspektorem baletu podlega bezposrednio Kierownikowi
Baletu.
8. Zespodt solistow podlega bezposrednio Dyrektorowi.
9. Koordynator pracy artystycznej, aranzer, dyrygenci, sufler, korepetytor, inspicjent
i pedagog podlegajg bezposrednio Dyrektorowi, przy czym osobg odpowiedzialng za
ewidencje ich pracy jest Inspicjent.

IV. 1. 3. Samodzielne stanowiska pracy bezposrednio podlegte Dyrektorowi
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

§ 7. Do zadah osoby zatrudnionej na stanowisku ds. obstugi sekretariatu nalezy
W szczegolnosci:
1) obstuga catosci korespondenciji Opery;
2) obstuga sekretarska Dyrektora i Zastepcy Dyrektora;
3) udzielanie informacji interesantom;
4) prowadzenie korespondencji dotyczacej spraw biezgcych;
5) przygotowywanie materiatow dotyczgcych biezgcych dziatan Dyrektora oraz Zastepcy
Dyrektora;
6) nadzor nad wyjazdami stuzbowymi;
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7)

stata wspotpraca ze wszystkimi dziatami Opery w zakresie spraw biezgcych.

Radca prawny

§ 8. Zakres dziatania radcy prawnego jest zgodny z ustawg z dnia 6 lipca 1982 r.

o radcach prawnych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1166), a w szczegdblnosci radca prawny:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

udziela porad prawnych w zakresie stosowania prawa,

informuje o zmianach w przepisach dotyczgcych dziatania Opery;

uczestniczy w prowadzonych przez instytucje rokowaniach;

uczestniczy w pracach zespotow lub komisji zadaniowych, w skiad ktorych zostat
powotany, z zastrzezeniem art. 9 ust. 4 ustawy o radcach prawnych;

wystepuje w charakterze petnomocnika Opery w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi;

wydaje opinie w sprawach zleconych.

Inspektor ochrony danych

1)

2)

3)

4)
5)

6)

§ 9. Do zadan inspektora ochrony danych osobowych nalezg w szczegdlnosci:
informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej RODO) oraz innych
przepiséw Unii lub panhstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;
monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzgdzenia, innych przepisow Unii lub
panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw,
dziatania zwigkszajgce swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;
udzielanie na Zzgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 RODO;
wspotpraca z organem nadzorczym;
petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;
inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majgc na uwadze charakter, zakres, kontekst
i cele przetwarzania.

Specjalista ds. BHP

1)

2)
3)
4)
5)

§10. Do zadan specjalisty ds. BHP nalezy w szczegdlnosci:
ustalanie, nadzorowanie, kontrolowanie i usuwanie niezgodnosci w zakresie warunkéw
pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad BHP w Operze;
wyjasnianie wszelkich zdarzen zwigzanych z zasadami BHP;
wstepne szkolenie pracownikow w zakresie BHP;
realizacja zadan zwigzanych z ochrong p.poz.;
wspéltpraca z zewnetrznymi organami kontrolnymi oraz spoteczng inspekcjg pracy
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i dziatajagcymi w Operze zakladowymi organizacjami zwigzkowymi w zakresie zasad
BHP i w trybie ustalonym odrebnymi przepisami.

Specijalista ds. Zamoéwien Publicznych

§ 11. Do zadan specjalisty ds. Zamdwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego
w oparciu o ustawe Prawo zamdwien publicznych;

2) przygotowywanie i prowadzenie postepowan dla zakupow o wartosci ponizej 130 000 z
w oparciu o wewnetrzne regulacje Zamawiajgcego;

3) tworzenie i prowadzenie dokumentacji postepowan zakupowych, nadzorowanie
prawidtowego obiegu dokumentacji, prawidtowe archiwizowanie i przechowywanie
dokumentacji;

4) przygotowanie planu postepowan, prowadzenie rejestrow oraz sprawozdan
wynikajgcych z wewnetrznych regulacji Zamawiajgcego oraz ustawy Prawo zamowien
publicznych.

IV. 2. Pion Zastepcy Dyrektora

§12. 1. Zastepca Dyrektora dziata w porozumieniu, konsultacji i na polecenie
Dyrektora i zarzgdza dziataniami zwigzanymi z administracjg i obejmujgcymi
w szczegolnosci:

1) sktadanie w imieniu Opery os$wiadczen woli w przedmiocie praw i zobowigzan
majgtkowych na mocy i w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora;

2) opracowywanie propozycji zarzadzen;

3) przygotowywanie i opracowywanie wnioskow dotyczgcych wsparcia finansowego Opery;

4) statg wspétprace z wiasciwymi podmiotami w zakresie dotacji oraz sporzadzanie
sprawozdan z wykonanych zadan merytorycznych.

2. Zastepca Dyrektora bezposrednio zarzgdza pionem, w sktad ktérego wchodza:

1) Dziat Kreowania Marki,
2) Dziat Obstugi Widowni,
3) Dziat Administraciji.
3. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegaja:
1) Kierownik Kreowania Marki,
2) Kierownik Obstugi Widowni,
3) Kierownik Administraciji.

4. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Dyrektora zastepuje go:
1) Kierownik Administraciji;
lub
2) pracownik wskazany odpowiednim petnomocnictwem.

IV. 2. 1. Dziat Kreowania Marki

§13. 1. Do zadan Dziatu Kreowania Marki nalezy budowanie wizerunku marki
Opera Lubelska, a w szczegdlnosci:
1) kreowanie w $wiadomosci odbiorcow marki Opera Lubelska, ktéra powinna wywotywac
dobre skojarzenia i wyrézniac ja;
2) stworzenie strategii brandingowej tj. stworzenie marki, ktéra wyrdznia sie swoimi
produktami, sposobem komunikacji, obstugg;
3) zbudowanie systemu wartosci, misji i celow oraz jezyka komunikacji;
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4) stata analiza i poszerzanie grupy docelowej;
5) utrzymywanie dialogu z konsumentami;
6) wybor narzedzi marketingowych, ktére pozwolg dotrze¢ do klientoéw i pomogg wptywacé
na ich myslenie o marce Opera Lubelska;
7) analiza sytuacji wewnetrznej oraz zewnetrznej marki Opera poprzez uwzglednianie
otoczenia politycznego, ekonomicznego, socjokulturowego i technologicznego;
8) prowadzenie marketingu offline i online;
9) planowanie dziatan marketingowych na kazdy sezon artystyczny w postaci planow
marketingowych;
10) tworzenie stosownych komunikatdw medialnych w przestrzeni online i offline
dostosowanych do potencjalnych odbiorcow;
11) stata analiza tresci marketingowych i jezykowych i podejmowanie koniecznych zabiegéw
wizerunkowych;
12) analiza efektéw dziatan a tym samym biezgca modyfikacja strategii kreowania marki;
13) pozyskiwanie sponsoréw oraz stata wspotpraca z juz istniejgcymi partnerami Opery.
2. Dziatem Kreowania Marki kieruje Kierownik.
3. W sktad Dziatu Kreowania Marki wchodzg specjalisci ds. kreowania marki.

IV. 2. 2. Dziat Obstugi Widowni

§14. 1. Do zadah Dziatu Obstugi Widowni nalezy nadzér nad procesem sprzedazy
biletow, a w szczegdlnosci:
1) nadzér nad procesem sprzedazy w systemie zewnetrznym oraz wewnetrznym Opery;
2) analiza sprzedazy i staty nadzor nad efektywnoscig sprzedazy;
3) organizowanie pracy kas biletowych;
4) koordynacja pracy obstugi widowni, szatni oraz bileteréw.
2. Dziatem Obstugi Widowni kieruje Kierownik.
3. W skiad Dziatu Obstugi Widowni wchodza:
1)  Specjalisci ds. obstugi widowni;
2) Kasa biletowa;
3) Bileterzy;
4)  Obstuga szatni.

IV. 2. 3. Dzial Administracji

§ 15. 1. Do zadan Dziatu Administracji nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie obstugi magazynowej materiatow wtasnych oraz dla innych dziatéw Opery;

2) we wspotpracy z Pionem Gtéwnego Ksiegowego - ewidencja posiadanego majatku,
aktualizacja zmian oraz przeprowadzanie inwentaryzacji;

3) zabezpieczenie wiasciwych warunkéw BHP i ppoz. wedtug wskazéwek specjalistéw,

4) dokonywanie zakupow na potrzeby Opery, w tym realizacja procedur wynikajgcych
z ustawy Prawo Zamowien Publicznych;

5) wyposazenie pracownikbw w odziez i S$rodki ochrony zgodnie z regulacjami
wewnetrznymi oraz obowigzujgcymi przepisami;

6) prowadzenie catoksztaltu zaopatrzenia w materialy i ustugi na podstawie ztozonych
i zaakceptowanych zamoéwien;

7) prowadzenie wiasciwej gospodarki w ramach posiadanych srodkéw noclegowych
i zabezpieczenie miejsc noclegowych dla pracownikow doangazowanych, realizatoréw

itp.;
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8) koordynacja dziatan komorek Opery w ramach wykonywania ustug zewnetrznych
(najem, organizacja spektakli impresaryjnych, produkcja na zlecenie itp.);
9) organizacja niezbednych zasobdéw dla realizacji spektakli Opery — w siedzibie
i wyjazdowych;
10) prowadzenie archiwum zakladowego oraz archiwum artystycznego zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami;
11) wspotpraca z witascicielem nieruchomosci, w ktorej siedzibe ma Opera;
12) ciggta optymalizacja wykorzystaniu zasobow Opery oraz monitoring kosztow.
2. Dziatem Administraciji kieruje Kierownik.
3. Dziat Administracji sktada sie z:
1) zespotdw: portierow, sprzgtaczek, zakupow, magazynéw;
2) pozostatych stanowisk pracy: referenta/specjalisty ds. administracji, kierowcy
I archiwisty.

IV. 3. Pion Giéwnego Ksiegowego

§16. 1. Glowny Ksiegowy zarzadza wszystkimi dziataniami zwigzanymi

z gospodarka finansowg oraz kadrowo-ptacowg obejmujgcymi w szczegolnosci:

1) zarzadzanie $rodkami pienieznymi instytucji polegajgce na podejmowaniu decyzji
o finasowaniu wszelkich obszaréw dziatalnosci Opery w ramach dotacji podmiotowej,
celowej, inwestycyjnej oraz srodkow wiasnych;

2) kontrole podlegtych pracownikéw, kierowanie ich pracg oraz nadzor nad ptaszczyzng
finansowg dziatalnosci Opery;

3) organizowanie i prowadzenie ksigg rachunkowych;

4) sporzgdzanie rocznych planéw finansowych i czuwanie nad ich realizacja;

5) kontrasygnate wszystkich czynnosci prawnych moggce spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych;

6) opracowywanie i uaktualnianie regulaminéw, instrukcji, planu kont itp.;

7) uczestniczenie w ustalaniu sezonowych planéw artystycznych uwzgledniajgc strone
finansowa;

8) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych operacii
gospodarczych i finansowych;

9) sporzgdzanie sprawozdan finansowych;

10) sporzadzanie analiz ekonomicznych z wykonywanych zadan;

11) opracowywanie propozycji stosownych zarzadzen;

12) organizowanie obstugi kasowe;j.

2. Gtéwny Ksiegowy bezposrednio zarzgdza pionem, w sktad ktérego wchodzi:

1) Zastepca Gtoéwnego Ksiegowego;

2) Dziat Kadr;

3) Dziat Rachuby Pfac;

4) Dziat Ksiegowo$ci i Analiz Finansowych;

5) Kasa Gtowna.

3. Gléwnemu Ksiegowemu bezposrednio podlega Zastepca Gtdéwnego Ksiegowego
oraz pracownicy podlegtych dziatow.
4. W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiegowego zastepuije go:

1) Zastepca Gtoéwnego Ksiegowego;

lub

2) pracownik wskazany odpowiednim petnomocnictwem.
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IV. 3. 1. Dziat Kadr, Dziat Rachuby Ptac, Dziat Ksiggowosci i Analiz Finansowych, Kasa
Gtéwna

§ 17. Do zadan wyzej wymienionych Dziatéw nalezy w szczegolnosci:
1) w zakresie ksiegowo-finansowym:

a) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

b) nadzoér nad wtadciwg realizacjg rocznych i wieloletnich planéw finansowych jednostki
W powigzaniu z realizacjg planu merytorycznego;

c) analiza ekonomiczna i finansowa zdarzen gospodarczych;

d) kontrola formalnai rachunkowa dokumentow ksiegowych;

e) prawidtowe i terminowe sporzadzanie dokumentéw wewnetrznych;

f) prawidiowe i terminowe sporzagdzanie korekt planow finansowych, sprawozdan,
raportow oraz bilansu;

g) prawidtowe ksiegowanie operacji gospodarczych;

h) kontrola nad realizacjg procedur wewnetrznych, w tym instrukcji obiegu dokumentéw;

i) terminowa windykacja naleznosci oraz wiasciwe i terminowe realizowanie
zobowigzan;

i) wiasciwe gospodarowanie srodkami pienieznymi Opery;

k) zabezpieczenie dokumentacji ksiegowej i kadrowej;

) opracowywanie na zlecenie Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora kosztoryséw
wstepnych planowanych dziatah oraz kosztoryséw powykonawczych.

2) w zakresie kadr i rachuby ptac:

a) wiasciwe i terminowe naliczanie wynagrodzen;

b) sporzadzanie planéw urlopéw oraz ewidencja czasu pracy;

c) prowadzenie cafoksztaltu spraw osobowych pracownikbw Opery: zawieranie
i rozwigzywanie uméw o prace, wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczen i opinii
zgodnie z przepisami kodeksu pracy i regulaminami wewnetrznymi;

d) ustalanie uprawnien pracownikéw w zakresie: dodatkow stazowych, warunkéw
szkodliwych, urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, nagréd jubileuszowych,
odpraw emerytalnych, rentowych itp.;

e) kompletowanie i archiwizowanie akt osobowych i prawidlowe prowadzenie
korespondencji pracowniczej;

f) nadzorowanie wdrazania realizacji polityki antymobbingowej;

g) biezgca kontrola dyscypliny pracy;

h) planowanie szkolen;

i) kierowanie pracownikdw na badania okresowe.

V. Organizacja pracy

§ 18. 1. Opera Lubelska, zwana Wszystkie komorki organizacyjne Opery obowigzane
sg Scisle ze sobg wspoétpracowac, celem zapewnienia nalezytej koordynacji pracy w instytucji
i sprawnego wykonywania zadan.

2. Pracownicy kierujgcy pracg komorek organizacyjnych, pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy oraz samodzielni pracownicy artystyczni ponoszg
odpowiedzialno$¢ za catoksztatt powierzonych im zadan przed bezpos$rednim przetozonym
i Dyrektorem.

3. Pracownicy Opery wykonujg swoje zadania zgodnie z pisemnym zakresem
obowigzkow.

4. Pracownicy Opery, w zakresie swoich kompetencji, wykonujg réwniez inne
zadania zlecone przez przetozonych.
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5. Pracownik kierujagcy pracg komorki organizacyjnej jest odpowiedzialny za wtasciwg
jej prace, powinien zna¢ catoksztatt prowadzonych w niej zagadnieh oraz posiadac
umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej i podlegtych pracownikow. W szczegodlnosci
obowigzany jest:

1) zna¢ szczegolowo przepisy w zakresie prowadzonych zagadnieh oraz przepisy
normujgce ogolne sprawy gospodarki Opery;

2) organizowac i kontrolowa¢ prace podlegtych pracownikéw w sposéb zapewniajgcy petne
wykonanie zadan;

3) dokona¢ podziatu pracy i okresli¢ obowigzki poszczegdlnych pracownikow oraz
zapewnic¢ petne i celowe ich wykonywanie;

4) zapewni¢ wtasciwg dyscypline pracy;

5) dbac¢ o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw oraz systematyczne zaznajamiaé ich ze
stosownymi do =zakresu dziatania przepisami prawa, obowigzujgcymi w Operze
regulacjami wewnetrznymi i zasadami pracy w zakresie specyfiki komorki
organizacyjnej;

6) dbac o bezpieczenstwo i higiene pracy podlegtych pracownikow;

7) zapobiegac niebezpieczenstwu powstania pozaru w miejscu pracy;

8) troszczy¢ sie o warunki socjalne pracownikéw podlegtych oraz o kulture miejsca pracy;

9) ocenia¢ prace podlegtych pracownikow i stawia¢é wnioski dotyczgce awansowania,
przyznawania premii, nagréd, stosowania kar;

10) wykazywac w kierowaniu podlegtym zespotem pracownikéw inicjatywe i samodzielnos$c,
w ramach posiadanych uprawnien;

11) wspotdziata¢ z innymi  komodrkami organizacyjnymi Opery oraz dokonywaé
w porozumieniu z nimi wszelkich koniecznych uzgodnienn dotyczacych zakresu ich
dziatania;

12) nadzorowac¢ terminowe zafatwianie spraw i terminowe sktadanie sprawozdan;

13) nadzorowa¢ prawidtowos¢ dokumentacji opracowanej w kierowanej komorce
organizacyjnej pod wzgledem merytorycznym i formalno-prawnym.

6. Pracownik odpowiada za sprawy przydzielone mu przez przetozonego do
prowadzenia stale lub doraznie.

7. Pracownik obowigzany jest zna¢ aktualne przepisy w zakresie prowadzonych
zagadnien.

8. Obowigzkiem pracownika jest zafatwia¢ zlecone mu sprawy w wyznaczonym
terminie w sposob staranny z wykorzystaniem catej swojej wiedzy i umiejetnos$ci.

9. Pracownik powinien wykaza¢ w pracy inicjatywe i samodzielnos¢ oraz biezgco
informowaé przetozonego o nieprawidtowosciach w pracy oraz biezgcych wytaniajgcych sie
trudnosciach.

10. Pracownik obowigzany jest do przestrzegania przepisow regulaminu pracy,
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow p.poz. oraz innych aktualnie obowigzujgcych.

VI. Ustalenia koncowe

§19. 1. Prawa i obowigzki oséb petnigcych funkcje kierownicze, zajmujgcych
samodzielne stanowiska pracy oraz samodzielnych pracownikow artystycznych, zawierajg
indywidualne zakresy obowigzkow.

2. Prawa i obowigzki pracownikow, porzadek wewnetrzny, zasady wynagradzania
regulujg: Regulamin pracy, wynagradzania i pozostatych swiadczen, indywidualne zakresy
obowigzkow oraz inne akty prawne wewnetrzne.
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3. Obok zakresu czynnosci i obowigzkéw stuzbowych wynikajgcych z zajmowanego
stanowiska, kazdego pracownika obowigzuje przestrzeganie przepiséw z zakresu BHP,
p.poz., tajemnicy stuzbowe;j.

4. Pracownik przed przystgpieniem do pracy winien by¢ zapoznany z Regulaminem
Organizacyjnym Opery.

5. Regulamin Organizacyjny moze by¢ zmieniony w trybie jego nadania.

§20. Regulamin wchodzi w zycie w terminie 7 dni od daty podpisania zarzgdzenia
wprowadzajgcego Regulamin.
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