Zarzadzenie nr 7/2022
Dyrektora Orkiestry Stotecznego Krélewskiego Miasta Krakowa ,,Sinfonietta Cracovia”
z dnia 08 sierpnia 2022 r,
w sprawie wprowadzenie Regulaminu organizacyjnego
Orkiestry Stotecznego Krélewskiego Miasta Krakowa ,,Sinfonietta Cracovia”
- miejskiej instytucji kultury

§1

wprowadzam Regulamin organizacyjny Orkiestry Stotecznego Krolewskiego Miasta Krakowa
»Sinfonietta Cracovia” — miejskiej instytucji kultury - w brzmieniu Zatgcznika do Zarzadzenia.

§2

Regulamin organizacyjny Orkiestry Stotecznego Krélewskiego Miasta Krakowa , Sinfonietta Cracovia”
— miejskiej instytucje kultury — majg obowigzek stosowaé wszyscy pracownicy instytucji.

§3

Regulamin organizacyjny Orkiestry Stotecznego Krélewskiego Miasta Krakowa ,Sinfonietta Cracovia”
-~ miejskiej instytucje kultury - ma charakter dokumentu publicznego i jest dostepny wszystkim
zainteresowanym w siedzibie Orkiestry Stotecznego Krolewskiego Miasta Krakowa ,,Sinfonietta
Cracovia” oraz na jej stronie internetowej [ www.sinfonietta.pi ].

§4

Traci moc Regulamin organizacyjny Orkiestry Stotecznego Krélewskiego Miasta Krakowa ,,Sinfonietta
Cracovia” wprowadzony Zarzadzeniem nr 7/2019 z dnia 6 maja 2019 .

Agoata Grabowiecka
Dyrekior

Agata Grabowiecka
Dyrektor
Orkiestry Stotecznego Krélewskiego Miasta Krakowa ,,Sinfonietta Cracovia”






Zalacznik

do Zarzadzenia nr 7/ 2022

Dyrektora Orkiestry Stotecznego Krélewskiego Miasta Krakowa , Sinfonietta Cracovia”
z dnia 08 sierpnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY

Orkiestry Stolecznego Krélewskiego Miasta Krakowa ,Sinfonietta Cracovia”

ROZDZIAL 1
ZADANIA OGOLNE

§1

1. Regulamin organizacyjny Orkiestry Stotecznego Krdlewskiego Miasta Krakowa
»Sinfonietta Cracovia”, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzng
Orkiestrg Stotecznego Kroélewskiego Miasta Krakowa ,Sinfonietta Cracovia”, zwang
dalej,,SC.".

2. Orkiestra Stotecznego Krélewskiego Miasta Krakowa ,Sinfonietta Cracovia” z siedziba

w Krakowie dziata na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, a w szczegélnosci:

a) ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
(tj. Dz.U. 2020 poz. 194 z pdzn. zm.)

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. 2021 r. poz.
305 z pézn. zm.);

c) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. 2021 r. poz. 217
z pdzn. zm.);

d) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2022 r. poz. 559
z p6zn zm.),

e) statutu SC nadanego uchwatg nr LIV/1500/21 Rady Miasta Krakowa z dnia 24
marca 2021 r. w sprawie nadania statutu Orkiestrze Stotecznego Krdlewskiego
Miasta Krakowa ,Sinfonietta Cracovia” (Dz. Urz. Woj. Matop. Z 2021 r. poz. 1985)
zm.

Siedziba SC jest Miasto Krakow.

Terenem dziatania SC jest obszar Rzeczypospolitej Polskiej i zagranica.

5. SC jest artystyczng instytucjg kultury Miasta Krakowa, ktérej Organizatorem jest
Gmina Miejska Krakéw, wyodrebniong pod wzgledem prawnym i ekonomiczno -
finansowym, wpisang do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Organizatora
pod numerem 17.

6. Organizator monitoruje gospodarke finansowg instytucji.

ol

ROZDZIAL 11
ZASADY ZARZADZANIA SC
§2

SC zarzadza i kieruje Dyrektor, ktorego powotuje oraz odwotuje Prezydent Miasta Krakowa
w trybie i na zasadach okreslonych w Ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej oraz w Statucie S.C.



1)
2)
3)

1)
2)
3)
4)

§3

Dyrektor jest odpowiedzialny za caloksztalt dziatan SC, organizuje i kieruje jej
dzialalnoscig, reprezentuje jg na zewnatrz, zarzadza jej mieniem i jest za nie
odpowiedzialny.

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym i przetozonym wszystkich pracownikéw SC.
Dyrektor okres§la wewnetrzng strukture organizacyjng SC w trybie okreslonym
w przepisach.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACY]JNA SC

§4

Wewnetrzng strukture organizacyjng SC tworza komorki organizacyjne o statusie dziatu
oraz samodzielne stanowiska pracy (jedno- i wieloosobowe).

Dzialy s3 podstawowymi komdrkami organizacyjnymi SC, w sktad ktérych wchodza
stanowiska pracy.

Samodzielne stanowiska pracy to stanowiska, ktére nie wchodzg w sktad komoérki
organizacyjnej i podlegaja w zakresie zwierzchnictwa Dyrektorowi lub Zastepcy
Dyrektora ds. organizacyjno - finansowych, co nie wylgcza zwierzchnictwa stuzbowego
okres$lonego w §3 ust.2.

Dyrektor, w drodze zarzadzenia, na potrzeby realizacji projektéw oraz wydarzen
artystycznych, moze powolywa¢ z pracownikdw SC dorazny zesp6t ds. realizacji
projektéow oraz wydarzen artystycznych oraz powotaé koordynatora kierujacego jego
pracami.

Pracownicy SC sg odpowiedzialni za prawidlowe, terminowe, sprawne i rzetelne
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreslonych dla nich stanowisk, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami prawa.

Pracownicy SC podlegajg stuzbowo bezposrednim przelozonym oraz przetozonym
wyzszego szczebla.

Zakresy czynnosci i odpowiedzialno$ci poszczegélnych pracownikéw ustala Dyrektor.

§5

W sktad SC wchodza nastepujace komorki organizacyjne o statusie dziatow:

DFK - Dziat finansowo-ksiegowy,
DPA - Dziat organizacji pracy artystycznej i marketingu,
ZA - Zespét artystyczny Orkiestry.

Do samodzielnych stanowisk pracy w SC naleza:

SK - Specjalista / ka ds. administracyjno-kancelaryjnych [sekretariat],
AZ - Archiwista / ka zaktadowy [archiwum zakladowe],

ZP - Specjalista / ka ds. zamowien publicznych,

BHP - Stanowisko ds. BHP i przepiséw przeciwpozarowych,
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5)
6)
7)
8)

1)
2)
3)
4)

10D - Inspektor ochrony danych,

ASI - Administrator / ka systemu informatycznego,
PRI - Petnomocnik / ka ds. rozwoju instytucjonalnego,
RP - Radca prawny

Do kierowniczych stanowisk w SC naleza:

(DN) - Dyrektor,

(D) - Zastepca Dyrektora ds. organizacyjno - finansowych,
(DA) - I Dyrygent - Dyrektor Artystyczny,

(GK) - Gléwny Ksiegowy.

W strukturze organizacyjnej SC moga dziata¢ réwniez inne samodzielne stanowiska
powotane przez Dyrektora.
Schemat organizacyjny SC stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL IV
ZASADY DZIALANIA W RAMACH STRUKTURY ORGANIZACY]JNE] SC

§6

Funkcjonowanie SC oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa pelnionego
przez Dyrektora, stuzbowego podporzadkowania i podziatu obowigzkéw stuzbowych.
Przy realizacji celéw statutowych, programowych i zadan wszyscy pracownicy
zobowiazani sg do petnej wspoélpracy zespotowej.

Zastepca Dyrektora ds. organizacyjno - finansowych oraz kierownicy komdrek
organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sa
odpowiedzialni za prawidlowe i optymalne zorganizowanie oraz efektywna realizacje
powierzonych im zadan, w tym za ich koordynacje, osigganie wyznaczonych celéw oraz
za ich wykonanie zgodnie z prawem powszechnie obowigzujgcym, w szczegoélnosci
prawem zamoéwien publicznych oraz aktami wewnetrznymi, jak réwniez za gospodarne
zarzadzanie powierzonymi im skladnikami mienia oraz gospodarne i racjonalne
wykorzystywanie Srodkéw finansowych, $ciste przestrzeganie przepiséw BHP i p. poz,
w tym takze przez podleglych pracownikéw.

§7

Zakresy obowigzkdow, odpowiedzialnos$ci oraz uprawnien pracownikéw SC stanowig integralng
cze$¢ zawartych uméw o prace.

§8

Zasady dziatania Dyrektora SC:

1.
1)

2)

Do obowigzkéw, odpowiedzialno$ci i praw Dyrektora SC nalezy, w szczegdlnosci:
okres$lanie strategii i realizacja celéw statutowych SC i umowy okreslajacej warunki
organizacyjno - finansowe dziatalnosci S.C. i program jej dzialania zawartej
z organizatorem poprzez wyznaczanie zadan merytorycznych, organizacyjnych
i finansowych oraz nadzorowanie ich wykonania przez poszczegélne komérki
organizacyjne i stanowiska pracy;

prowadzenie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi i optymalnego wykorzystywanie
zasobdw dla realizacji celéw i zadan w adekwatnych formach organizacyjnych;
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3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

sprawowanie kontroli zarzadczej;

nadzorowanie procesu zarzadzania przez zapewnienie sprawnego dziatania struktury
organizacyjnej, systemu obiegu dokumentéw oraz bezpieczernistwa pracy;

wydawanie regulaminéw, zarzadzen, polecen stuzbowych i innych aktdow wewnetrznych
regulujgcych funkcjonowanie;

nadzorowanie dziatalnosci w zakresie przestrzegania przepisow prawa dotyczacych
gospodarowania srodkami finansowymi, w tym dokonywania wydatkéw w sposéb celowy
i oszczedny, przy optymalnym doborze metod i $srodkéw umozliwiajacych terminowa
realizacja zadan oraz dbanie o zgodno$¢ podejmowanych w tym zakresie dziatan
z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego;

udzielanie wytycznych, nadzér nad opracowywaniem i zatwierdzanie planéw
repertuarowych Zespotu artystycznego Orkiestry;

wspétpraca z Radg Artystyczno-Programowa w zakresie okre$lonym Regulaminem Rady
Artystyczno - Programowej oraz Statutem SC;

formulowanie zasad i prowadzenie polityki informacyjnej i komunikacji
z interesariuszami;

10) czuwanie nad przestrzeganiem norm i zasad etycznych;
11) realizowanie planéw i harmonograméw dziatalnosci oraz finansowego a takze

1
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)

zarzgdzanie majgtkiem.

Dyrektor jest uprawniony do sktadania w imieniu SC o$wiadczen woli oraz w zakresie jej
praw i obowigzkéw majatkowych i finansowych.

W przypadku nieobecno$ci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia obowigzkow
stuzbowych przez Dyrektora, jego prawa i obowigzki przejmuje Zastepca Dyrektora ds.
organizacyjno - finansowych lub inna osoba upowazniona przez Dyrektora i dziatajaca na
podstawie odrebnego pelnomocnictwa udzielonego w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

Dyrektor moze ustanawiaé w formie pisemnej pelnomocnikéw do dokonywania
okreslonych czynnos$ci w imieniu i na rzecz SC, okreslajac zakres pelnomocnictwa.

§9

Do obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. organizacyjno - finansowych nalezy,
w szczegollnosci:

nadzorowanie realizacji planéw strategicznych SC oraz ich organizowanie wedtug
wytycznych Dyrektora;

wspotpraca z Gléwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania plandw oraz sprawozdan
finansowych;

wspoétpraca z Gléwnym Ksiegowym w zakresie planowanie rocznych i biezacych
przychodoéw i kosztow dla realizacji zadan statutowych SC oraz nadzér nad realizacja
zadan i ich efektami, w tym funduszami wynagrodzen;

sprawowanie stalego nadzoru nad stanem mienia oraz nad racjonalnoscia jego
wykorzystywania;

realizowanie zadan zwigzanych z rozwojem instytucji, kompetencjami kadr oraz
adekwatnoscig dziatalnosci do potrzeb otoczenia;

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem ustawowych i wewnetrznych procedur
prawno - organizacyjnych oraz zarzadzania zasobami ludzkimi;

utrzymywanie komunikacji z organizatorem S.C, w zakresie wtasciwym dla realizacji
uprawnien obu stron;

zapewnienie funkcjonowania systeméw informatycznych;



9) prowadzenie biezacej sprawozdawczos$ci w zakresie wykonywanych zadan statutowych
SC;

10) nadzorowanie spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego oraz kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw
obowigzujacych regulacji prawnych;

11) nadzorowanie dziatan zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych;

12) nadzorowanie prawidtowosci tresci publikowanych w BIP SC,

13)nadzér nad przestrzeganiem regulacji w zakresie polityki bezpieczeristwa danych
osobowych (RODO);

14) reprezentowanie SC na zewnatrz w ramach udzielonych upowaznien;

15) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci oraz w ramach udzielonych
pelnomocnictw.

2. Zastepca Dyrektora ds. organizacyjno - finansowych jest bezposrednim przetozonym
pracownikéw i wykonujgcych czynnos$ci w ramach samodzielnych stanowisk: Archiwisty
zakladowego; Specjalisty ds. zamoOwienn publicznych; Specjalisty ds. BHP i p-poz;
Administratora Systemu Informatycznego; Pelnomocnika ds. rozwoju instytucjonalnego.

ROZDZIAL IV

RAMOWE ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH I RAMOWE ZAKRESY
ZADAN SAMODZIELNYCH STANOWISK

§10
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

1. Do zakresu dziatania Dziatu finansowo - ksiegowego nalezy prowadzenie catoksztattu
spraw zwigzanych z ewidencjg zdarzen gospodarczych, gospodarkg finansows,
sprawozdawczo$cia oraz kadrowo-ptacowych i socjalnych.

2. Dziatem finansowo-ksiegowym kieruje Gléwny Ksiegowy, do zadan ktérego nalezy,
w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie planéw rzeczowo-finansowych wedtug zatozen ustalanych przez
Dyrektora;

2) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa w zakresie finanséw
publicznych oraz rachunkowosci;

3) monitoring wykonywania budzetu i analiz z tym zwigzanych, w tym prognozowanie
i ustalanie wyniku finansowego;

4) dokonywania wstepnej kontroli: zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym, kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

5) organizowanie kontroli wewnetrznej w zakresie operacji gospodarczych;

6) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi na rachunku bankowym SC, w tym
w ramach bankowosci elektronicznej;

7) opracowywanie i okresowa aktualizacja projektéw przepisow wewnetrznych
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, w tym: przyjetych zasad rachunkowosci
zawierajacych zaktadowy plan kont, wykazu ksiag rachunkowych, opisu systemu
przetwarzania danych, opisu systemu ochrony danych, instrukcji obiegu i kontroli
dowodoéw ksiegowych, instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowej;

8) organizacja, kontrola i nadzoér w zakresie zapewnienie prawidlowego i terminowego
obiegu dokumentow ksiegowych oraz sprawozdawczosci GUS;
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9) sporzadzanie i skladanie deklaracji podatkowych podatku dochodowego od oséb
fizycznych i prawnych oraz podatku VAT i prowadzenie rozliczen z tytutu podatkow;

10) wykonywanie raportéw, zestawien i analiz ekonomiczno-finansowych zgodnie
z potrzebami i regulacjami wewnetrznymi, w tym w ramach kontroli zarzadczej
i wewnetrznej;

11) weryfikacja i akceptacja uméw zawieranych przez SC pod katem ksiegowo-
rachunkowym i zabezpieczenia $rodkéw na realizacja zobowigzan, poprzez ich
kontrasygnate;

12) prowadzenie rejestréow umoéw i zleceni SC, w tym publikacji w rejestrze Ministra Finanséw;

13) kontrola i nadzér nad zakresem dziatan Dziatu i zakresami czynnosci pracownikéw,
nadzorowanie programu podnoszenia kwalifikacji merytorycznych pracownikéw Dziatu;

14) petna wspétpraca z wszystkimi pracownikami SC w zakresie realizacji planéw i zadan;

15)nadzér nad prawidlowym przechowywaniem, rejestrowaniem i zabezpieczaniem
dokumentéw w zakresie dziatania podleglego obszaru;

16) nadzdr nad przygotowywaniem odpowiedzi na zapytania, korespondencje, skargi,
zazalenia, reklamacje, interpelacje w zakresie dzialania podlegtego obszaru;

3. Glowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe ustalenie stanu sktadnikéw
majatkowych i wyniku finansowego SC.

4, Glowny Ksiegowy reprezentuje SC na zewnatrz w zakresie udzielonych pelnomocnictw,
w szczegOlno$ci wobec ZUS oraz urzedéw statystycznych i skarbowych.

5. Do zadan Dziatu finansowo-ksiegowego nalezy, w szczegélnosci:

1) prowadzenie obstugi finansowej i kasowej SC, w tym ewidencjonowanie i ksiegowanie
wszystkich dokumentéw finansowych zgodnie z obowigzujgcym planem kont oraz
prowadzenie dokumentacji finansowo-ksiegowej i jej przechowywanie;

2) ewidencjonowanie i rozliczanie przychodéw z réznych zrédel, w tym spoza budzetu
Organizatora;

3) opracowywanie i sporzagdzanie wszelkiej sprawozdawczosci finansowej;

4) rejestrowanie i rozliczanie zaliczek, sporzadzanie deklaracji i regulowanie zobowigzan
podatkowych;

5) ewidencjonowanie i finansowe rozliczanie wszelkich uméw z podmiotami zewnetrznymi,
osobami prawnymi i fizycznymi;

6) obstuga wykorzystywania kart ptatniczych i kredytowych;

7) prowadzenie ewidencji majatku oraz inwentaryzacji;

8) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie wynagrodzenn osobowych
i bezosobowych oraz ich wyptacanie;

9) kontrola zgodno$ci sposobu realizacji zadan w zakresie zamoéwien publicznych;

10) prowadzenie rozliczen z tytutu praw autorskich i pokrewnych z organizacjami
i zrzeszeniami twdrcow oraz innymi organizacjami krajowymi i zagranicznymi;

11) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz spraw personalnych
i zarzgdzania zasobami ludzkimi w SC;

12) opracowywanie i rozliczanie uméw zlecen i o dzielo zgodnie z potrzebami dla realizacji
zadan programowych.

6. W sklad Dzialu finansowo-ksiegowego wchodza stanowiska:
1) Gtéwny Ksiegowy,

2) Ksiegowel/i,

3) Referentki/ci ds. ksiegowosci,

4} Specjalista/ka ds. kadr,

5) Kasjer/ka.



1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

1)

2)
3)

4)

§11
DZIAL ORGANIZAC]I PRACY ARTYSTYCZNE] I MARKETINGU

Do zadan dziatu organizacji pracy artystycznej i marketingu nalezy, w szczegolnosci:
koordynowanie procesdw organizacji pracy artystycznej Zespotu artystycznego
Orkiestry, opracowywanie i prowadzenie kalendarza artystycznego na etapie planowania
i realizacji (w porozumieniu z I Dyrygentem - Dyrektorem Artystycznym) oraz dzialania
produkcyjne dotyczgce koncertéw i wydarzen artystycznych;

sporzadzanie projektow kalendarza pracy artystycznej na podstawie ustalenn Dyrektora
oraz | Dyrygenta - Dyrektora Artystycznego, z uwzglednieniem harmonogramu proéb
i podanego repertuaru oraz obsady;

koordynacja spraw zwigzanych z procesem angazowania dyrygentow, solistow
i muzykéw doangazowanych w ramach projektéw realizowanych przez SC, w tym ich
kosztorysowanie, opracowywanie uméw i nadzér nad ich realizacjg;

dokonywanie rezerwacji miejsc i sal koncertowych oraz sal na préby SC, w tym
opracowywanie uméw i nadzér nad ich realizacja;

prowadzenie bazy koncertéw i nagran wydarzen;

prowadzenie dziatan z zakresu strategii marki, marketingowych i promocyjno-
komunikacyjnych aktywnosci SC;

prowadzenie catoksztattu zadan zwigzanych z organizowaniem i obstugg widowni dla
wydarzen artystycznych;

realizacja celéw i zalozen logistycznych niezbednych dla poszczegdlnych wydarzen
artystycznych Zespotu artystycznego Orkiestry oraz we wspotpracy z partnerami SC.

Dyrektor jest bezposrednim przelozonym pracownikéw Dziatu organizacji pracy
artystycznej i marketingu oraz kieruje jego pracami.
W sktad Dzialu organizacji pracy artystycznej i marketingu wchodzg stanowiska:

Specijalisci / ki ds. programowych i produkcji wydarzen artystycznych (project managers)
z Pomocnikiem / ka ds. projektéw edukacyjnych i spotecznych;

Specjalisci / ki ds. rozwoju publicznosci i sprzedazy (audience developers);

Specjalisci / ki ds. promocji i komunikacji marki (marketing specialists) z Pomocnikiem /
ka ds. mediéw spoteczno$ciowych,

Inspicjent / ka (stage manager).

§12
ZESPOL ARTYSTYCZNY ORKIESTRY

Zespot artystyczny Orkiestry jest zespolem muzykéw (pracownikéw artystycznych)
kierowanym przez I Dyrygenta - Dyrektora Artystycznego.

I Dyrygent - Dyrektor Artystyczny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

I Dyrygentem - Dyrektorem Artystycznym jest bezposrednim przetozonym pracownikéw
Zespotu artystycznego Orkiestry.

Pracownicy Zespotlu artystycznego Orkiestry realizujg swoje zadania poprzez
uczestnictwo w koncertach, festiwalach i kursach muzycznych oraz poprzez inne formy
aktywnosci artystycznej, promocyjnej, w tym réwniez produkgcji filmowej, telewizyjnej,
multimedialnej, fonograficznej oraz uczestnictwo w prébach, otwartych prébach ogélnych
(tutti), probach sekcyjnych, przygotowywanie sie do wykonywania obowigzkéw
i doskonalenie warsztatu w ramach indywidualnej pracy artystycznej - przy
uwzglednieniu podstawowych celéw dziatalnosci SC przewidzianych w statucie.

Do zakresu dziatania Zespotu artystycznego Orkiestry nalezy, w szczegdlnosci:
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1)

2)
3)

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

wykonywanie koncertéw kameralnych, z udzialem solistéw i chéréw, w tym o charakterze
interdyscyplinarnych wydarzen artystycznych oraz na zasadach rynkowych;

realizacja nagran fonograficznych, radiowych, telewizyjnych, w tym koprodukcyjnych;.
wykonywanie koncertow oraz upowszechniania kultury muzycznej, w tym w formach
edukacji artystyczne;j.

Do podstawowych zadan I Dyrygenta - Dyrektora Artystycznego nalezy, w szczegdlnoSci:
kierowanie Zespotem artystycznym Orkiestry;

sprawowanie pieczy nad utrzymywaniem i rozwijaniem najwyzszego poziomu
artystycznego Zespotu artystycznego Orkiestr, w tym prowadzenie préb Orkiestry, préb
sekcyjnych i tutti, praca z solistami i artystami goscinnymi;

prowadzenie wskazanych przez Dyrektora koncertdw Zespotu artystycznego Orkiestry;
nadzor organizacyjny i artystyczny nad Zespotem artystycznym Orkiestry, w tym
decydowanie o stosunkach pracy oraz zasadach pracy pracownikéw Zespotu
artystycznego Orkiestry;

dobor i ustalanie planéw wydarzen artystycznych, w tym repertuaru koncertéw oraz
nagran i zwigzanych z tym préb (wraz z ustalaniem harmonogramu préb i koncertéw)
w porozumieniu z Dzialem organizacji pracy artystycznej i marketingu;

wyznaczanie skladéw osobowo-instrumentalnych do poszczegélnych projektéw
realizowanych przez SC oraz przez Zesp6t artystyczny Orkiestry;

dobér artystébw goscinnych, w tym solistow, dyrygentéw, asystentdow oraz
doangazowanych muzykéw orkiestrowych i chérzystow, z zachowaniem zasad
obowigzujacych w SC oraz mozliwo$ci wynikajgcych z planéw rzeczowo - finansowych
SC;

wspotpraca artystyczna z innymi zespotami i instytucjami artystycznymi;

wyznaczania celéw artystycznych osobom prowadzacym préby i proby sekcyjne, dbanie
0 stopien przygotowania zespolu do dziatan artystycznych zespotowych
i indywidualnych;

10) dbatos$¢ o odpowiedni wizerunek Zespotu artystycznego Orkiestry oraz SC;

11) wspétlpraca z bibliotekarzem dotyczgca materiatéw nutowych;

12) wspélpraca z Dzialem organizacji pracy artystycznej i marketingu;

13) stala wspétpraca z Dyrektorem SC, w tym jego zastepowanie i reprezentowanie, na

podstawie pelnomocnictw.

Zespot artystyczny Orkiestry moze by¢ doraZnie poszerzany - w ramach poszczegdlnych
wydarzen artystycznych - o muzykdéw doangazowanych w celu realizacji planéw
repertuarowych ustalonych przez I Dyrygenta - Dyrektora Artystycznego.
W strukturze Zespotu artystycznego Orkiestry, reprezentowanego przez Koncertmistrza,
funkcjonujg sekcje instrumentéw (sekcje: 1 skrzypiec, 11 skrzypiec, altdwek, wiolonczel,
kontrabaséw) reprezentowane przez Lideréw sekcji i ich Zastepcéw podlegajgce pod
wzgledem artystycznym oraz doraznego rozkladu czasu prab, niezbednego do realizacji
wymaganych celéw artystycznych, Koncertmistrzowie, wedtug nastepujgcego schematu:

1) Koncertmistrz, bedacy jednoczesnie Liderem sekcji [ skrzypiec,

2) Zastepca Koncertmistrza, bedacy jednoczes$nie Zastepca Lidera sekcji | skrzypiec,

3) Lider/Liderzy sekcji Il skrzypiec,

4) Zastepca/ Zastepcy lidera sekgji 1l skrzypiec,

5) Lider/Liderzy sekcji altowek,

6) Zastepca/ Zastepcy Lidera sekcji altowek,

7) Lider /Liderzy sekcji wiolonczel,

8) Zastepca/ Zastepcy lidera sekcji wiolonczel,
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10.

11.

12.

13.

b)

14.

15.

16.

1)
2)

9) Lider sekcji kontrabasow.

Cztonkowie Zespotu artystycznego Orkiestry niepetnigcy funkcji Koncertmistrza,
Zastepcy Koncertmistrza, Lideréw badz Zastepcéw lideréw sekcji instrumentalnych
zajmuja stanowisko Muzyka orkiestrowego.

Muzycy orkiestrowi majg obowigzek zastepowaé innych nieobecnych Muzykéw
orkiestrowych, Liderdw sekcji, Zastepcédw lideréw sekcji, Koncertmistrza badz Zastepce
Koncertmistrza, w ramach powierzonych zadan i funkcji na polecenie Dyrektora
Artystycznego.

Dyrektor oraz I Dyrygent - Dyrektor Artystyczny moze powierzy¢ czlonkom Zespotu
artystycznego Orkiestry dodatkowe funkcje pomocnicze wspierajace prace organizacyjne
SC. Powyzsze moze dotyczy¢ stanowisk: Inspektora Zespotu artystycznego Orkiestry,
Bibliotekarza  Zespotu  artystycznego  Orkiestry, Pomocnika ds. mediow
spotecznosciowych oraz Pomocnika ds. projektow edukacyjnych i spotecznych.

Do zadan bibliotekarza Zespotu artystycznego Orkiestry nalezy, w szczegélnosci
organizacja i dysponowanie materiatami nutowymi potrzebnymi do pracy artystycznej
Zespolu artystycznego Orkiestry, prowadzenie biblioteki muzycznej, budowanie
ksiegozbioru i strategii gospodarki materiatami nutowymi oraz informowanie specjalisty
/ski ds. programowych i produkcji wydarzen artystycznych (project managers) z Dziatu
Organizacji Pracy Artystycznej i Marketingu o szczegélnych obwarowaniach prawnych
z tytutu praw autorskich i tym podobnych dotyczacych materiatéw nutowych.

Do zadan Inspektora Zespotu artystycznego Orkiestry, bedgcego pracownikiem Zespotu
artystycznego Orkiestry nalezy, w szczegdlnosci:

prowadzenie biezgcych spraw organizacyjnych, porzadkowych i wspierajacych
dyscypline pracy Zespotu artystycznego Orkiestry;

koordynacji i organizacji pracy Zespotu artystycznego Orkiestry wedlug wskazan
bezposredniego przetozonego I Dyrygenta - Dyrektora Artystycznego /lub Dyrektora
oraz wspotdziatanie z Dzialem organizacji pracy artystycznej i marketingu.

Do zadan Pomocnika ds. mediéw spoteczno$ciowych nalezy, w szczegélnosci
wspotdziatanie z Dziatem organizacji pracy artystycznej i marketingu, a zwlaszcza
Specjalista / ka ds. promocji i komunikacji marki w zakresie prowadzenia dziatan
z zakresu strategii marki, marketingowych i promocyjno-komunikacyjnych aktywnosci SC
Do zadan Pomocnika ds. projektéw edukacyjnych i spotecznych nalezy, w szczeg6lnosci
wspotdziatanie z Dziatem organizacji pracy artystycznej i marketingu, zwtlaszcza
w zakresie kreowania i realizacji przedsiewzie¢ i wydarzen artystycznych z zakresu
edukacji artystycznej.

W skitad Dziatu - Zespotu artystycznego Orkiestry wchodzg stanowiska:
I Dyrygent Orkiestry - Dyrektor Artystyczny;

Zespot artystyczny, w tym:

a) Muzycy orkiestrowi;

b) Koncertmistrz, bedacy jednoczes$nie Liderem sekgji I skrzypiec;

c) Zastepca Koncertmistrza, bedacy jednocze$nie Zastepca Lidera sekcji I skrzypiec;
d) Lider/Liderzy sekcji Il skrzypiec;

e) Zastepca/ Zastepcy lidera sekcji I skrzypiec;

f) Lider/Liderzy sekcji altowek;

g) Zastepca/ Zastepcy Lidera sekcji altowek;

h) Lider /Liderzy sekcji wiolonczel;

i) Zastepca/ Zastepcy lidera sekcji wiolonczel;

j} Lider sekcji kontrabaséw;



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

k)
1)

Bibliotekarz Zespotu artystycznego Orkiestry;
Inspektor zespotu artystycznego Orkiestry;

m) Pomocnik ds. mediéw spotecznos$ciowych;

n)

Pomocnik ds. projektow edukacyjnych i spotecznych

§13
SAMODZIELNE STANOWISKA

W strukturze organizacyjnej SC funkcjonujg nastepujace samodzielne stanowiska:
Specjalista ds. administracyjno-kancelaryjnych - Sekretariat;

Archiwista zaktadowy - Archiwum zaktadowe;

Specjalista ds. zaméwien publicznych;

Stanowisko ds. BHP i przepis6w przeciwpozarowych;

Inspektor ochrony danych;

Administrator systemu informatycznego;

Petnomocnik ds. rozwoju instytucjonalnego;

Radca prawny.

Do zadan - specjalisty / ki ds. administracyjno-kancelaryjnych - Sekretariatu,
stanowigcego punkt kancelaryjny odpowiedzialny za prawidlowa obstuge kancelaryjna
oraz administracyjng SC nalezy, w szczegélnosci:

1y
2)

3)
4)

5)

obstuga sekretarsko -asystencka Dyrekcji SC;

obstuga korespondencji i dokumentacji stuzbowej SC zgodnie z instrukcja
kancelaryjng;

prowadzenie korespondencji oraz spraw zleconych przez Dyrektora i jego Zastepce;
prowadzenie ewidencji oraz gromadzenie i przechowywanie wewnetrznych aktow
normatywnych,;

zarzadzanie sprawami biezgcego zaopatrzenia SC w materialy eksploatacyjne oraz
dbanie o stan techniczny jego pomieszczen oraz urzadzen.

Do zadan Archiwisty zakladowego - Archiwum zaktadowego -nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

prawidlowa obstuga archiwistyczna i prowadzenie Archiwum zaktadowego;
przygotowanie do przekazania i przekazywanie materialéw archiwalnych do
miejscowo whasciwego archiwum panstwowego.

Do zadan Specjalisty ds. zamdwien publicznych nalezy, w szczeg6lnosci:

D

2)

3)

4)

5)

wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie finansow
publicznych;

zarzadzanie procesem planowania, przygotowywania oraz przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych o wartosci, od ktérej SC jako
zamawiajacy jest zobowigzany stosowac przepisy Prawa zaméwien publicznych;
opracowanie i administrowanie bazami danych i rejestrami zawierajacymi informacje
o planowanych, przygotowywanych, prowadzonych i udzielonych zamdwieniach
publicznych;

opracowywanie procedur i regulamindéw udzielania zamdwien publicznych w SC, we
wspotpracy z Radcg prawnym;

opracowywanie planéw zamoéwien publicznych i ich nadzorowanie, w tym rocznego
planu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych oraz jego aktualizacji, na
podstawie informacji dostarczonych przez inne jednostki organizacyjne SC;
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6) przygotowywanie i przeprowadzenie postepowan o udzielnie zamdwien publicznych;
7) opracowywanie projektéw zarzadzen i polecen stuzbowych w sprawach zwigzanych
z procedurami udzielania zamo6wien publicznych w SC i nadzdr nad ich realizacja;

8) prowadzenie analiz udzielanych zamoéwien i sprawozdawczosci w zakresie

wymaganym przepisami Prawa zamowien publicznych;
9) przygotowywanie projektow pism, opinii, odpowiedzi na korespondencje organéw
kontrolnych w sprawach dotyczacych procedur o udzielenie zamdéwienia publicznego;
10) opiniowanie wnoszonych przez wykonawcéw Srodkéw ochrony prawnej i udziat
w procedurach odwotawczych.

Do zadan Stanowiska ds. BHP i przepisow przeciwpozarowych nalezy realizacja zadan
zgodnie z przepisami Rozdziatu X Kodeksu pracy i przepisami wykonawczymi wydanymi
na jego podstawie, zwlaszcza regulacje Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy. Dyrektor organizuje i zapewnia
wykonywanie obstugi w zakresie Stanowiska ds. BHP i przepiséw przeciwpozarowych
przez podmiot zewnetrzny. Szczegbétowe zasady i warunki wspéipracy pomiedzy
stronami okres$la odrebna umowa o $wiadczenie ustug

Do zadan Inspektora ochrony danych stosuje sie regulacje Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie
o ochronie danych). Dyrektor organizuje i zapewnia wykonywanie obstugi w zakresie
Inspektora Ochrony Danych przez podmiot zewnetrzny. Szczeg6towe zasady i warunki
wspdlpracy pomiedzy stronami okresla odrebna umowa o $wiadczenie ustug.

Do zadan Administratora systemu informatycznego nalezy, w szczegdinosci:

1) administrowanie systemem informatycznym SC, uwierzytelnianie uzytkownikéw
i nadawanie haset uzytkownikom;

2) stosowanie $rodkéw ochrony w ramach oprogramowania uzytkowego, systeméw
operacyjnych, urzadzen teletransmisyjnych, programdéw antywirusowych oraz
ochrony sprzetowej, w tym kontroli i wykonywanie kopii awaryjnych;

3) nadzér nad konserwacja oraz uaktualnieniami systemdéw informatycznych
i oprogramowania;

4) informowanie na biezgco Dyrekcji oraz inspektora Ochrony Danych o przypadkach
awarii programéw wynikajacych z postugiwania sie przez uzytkownikéw
nieautoryzowanym oprogramowaniem, nieprzestrzegania zasad uZywania
programow antywirusowych, niewlasciwego wykorzystywania sprzetu
komputerowego;

5) wspétpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

6) wspoétpraca z zewnetrznym podmiotem specjalizujacym sie w obstudze systemow
informatycznych.

Do zadan Petnomocnika ds. rozwoju instytucjonalnego nalezy, w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie i wdrozenie systemu zarzgdzania projektowego, w tym narzedzi
wspierajacych proces monitorowania realizacji projektow;

2) optymalizacja proceséw podnoszenie kompetencji zespotu i innych form rozwoju
zawodowego pracownikow;

3) optymalizacja komunikacji wewnetrznej;
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4) podnoszenie standardéow wewnetrznych zarzadzania SC (np. =zarzadzania
pracownikami, komunikacji, zarzadzania finansami, kontroli zarzadczej itd.);

5) zwiekszenie rozliczalnosci i przejrzystosc¢ dziatan SC;

6) wzmocnienie zdolnoéci do wspétpracy miedzyorganizacyjnej i miedzysektorowe;j,
tworzenia partnerstw i sieciowania;

7) koordynowanie pozyskiwania wsparcia finansowego na realizacje projektow
i wydarzen artystycznych;

8) wadrazanie nowych technologii i dziatan stuzacych ucyfrowieniu SC;

9) koordynowanie dzialan rozwoju organizacyjnego i programowego w ramach tzw.
krakowskiego centrum muzyki.

Do zadan Radcy prawnego nalezy, w szczegdlnosci:

1) obstuga prawna SC zgodnie z ustawg o radcach prawnych;

2) opiniowanie aktéw normatywnych dotyczacych funkcjonowania SC;

3) opracowywanie i wspétudzial w opracowywaniu uméw i porozumien niezbednych
dla realizacji zadan przez SC;

4) Dyrektor organizuje i zapewnia wykonywanie obstugi w zakresie obstugi prawnej
przez podmiot zewnetrzny. Szczegétowe zasady i warunki wspdtpracy pomiedzy
stronami okresla odrebna umowa o $wiadczenie ustug.

ROZDZIALV
RADA ARTYSTYCZNO-PROGRAMOWA
§14

W SC dziala Rada Artystyczno-Programowa.

Rada Artystyczno - Programowa jest organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora
w sprawach zwigzanych z planami rozwoju SC oraz jej dziatalno$cia artystyczna.

Pracami Rady Artystyczno - Programowej kieruje Dyrektor.

Szczegotowe zasady funkcjonowania Rady okresla odrebny Regulamin Rady Artystyczno-
Programowe;j.

ROZDZIAL 6
POSTANOWIENIA KONCOWE
§15

Szczegotowe zadania wykonywane przez poszczegélnych pracownikéw komérek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy okreslaja indywidualne zakresy
czynnosci.

Dyrektor kazdorazowo decyduje o formie powierzenia zadan (etatowo badz nieetatowo)
w ramach struktury okreslonej niniejszym Regulaminem.

Dopuszcza sie laczenie zadan desygnowanych dwém lub wiecej stanowiskom i ich
wykonywanie przez jednego pracownika.

Wszyscy pracownicy SC majg obowiazek zapoznaé sie z postanowieniami niniejszego
Regulaminu i stosowac sie do jego postanowien.

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie okreslonym dla jego
nadania.
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Zatacznik nr 1 do regulaminu organizacyjnego
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SCHEMAT ORGANIZACYINY
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