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Zatacznik
do Zarzadzenia Dyrektora nr 7/2019
z dn. 6 maja 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Orkiestry Stolecznego Krdlewskiego Miasta Krakowa Sinfonietta Cracovia

ROZDZIAL I
Zadania ogéine

§1
1. Regulamin organizacyjny Orkiestry Stotecznego Krélewskiego Miasta Krakowa Sinfonietta Cracovia, zwany
dalej ,Regulaminem”, okre$la organizacje wewnetrzng oraz zasady zarzadzania Orkiestra Stolecznego
Krdlewskiego Miasta Krakowa Sinfonietta Cracovia, zwang dalej ,,S.C.”.

2. S.C.dziala na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, a w szczegdlnosci:

a) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (tekst
jednolity z dnia 3 pazdziernika 2018 r; Dz.U.z 2018 . poz. 1983 z p6zn. zm.),

b) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 . o finansach publicznych (tekst jednolity z dnia 13 pazdziernika 2017
r; Dz.U.z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.),

¢) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z dnia 17 stycznia 2019 r; Dz.U.
z 2019 r. poz. 351 z p6Zn. zm.),

d) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z dnia 9 maja 2018 r; Dz.U.
Z 2018 r. poz. 994 z p6zn zm.),

e) Statutu nadanego Uchwalg nr LlI/682/12 Rady Miasta Krakowa z dnia 11 lipca 2012 r. w sprawie

nadania statutéw miejskim instytucjom kultury z péZzn. zm.

3. Siedzibg S.C. jest miasto Krakdw, a terenem dziatania obszar Rzeczypospolitej Polskiej. S.C. moze prowadzi¢
takze dzialalno$¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, na zasadach okreSlonych w odrebnych
przepisach prawa.

4. S.C. jest instytucja kultury Miasta Krakowa, wyodrebniong pod wzgladem prawnym i ekonomiczno-
finansowym, ktdorej Organizatorem jest Gmina Miejska Krakéw, wpisang do rejestru instytucji kultury
prowadzonego przez Organizatora pod numerem 17.

5. Nadzér nad gospodarkg finansowa S.C. sprawuje Gmina Miejska Krakow.
6. llekro¢ w Regulaminie mowa o:

a) Orkiestrze, Zakladzie - nalezy przez to rozumie¢ S.C,,

b) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ statut S.C.,

c) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora S.C., 7
d) Zastepcy Dyrektora - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Dyrektora S.C. “
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ROZDZIAL 11
Zasady zarzadzania Orkiestra

§2
S.C. zarzadza i kieruje Dyrektor, ktérego powotuje oraz odwoluje Prezydent Miasta Krakowa w trybie
i na zasadach okreslonych w Ustawie o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej oraz Statucie S.C.

§3
Dyrektor organizuje i kieruje dziatalno$cia S.C,, reprezentuje jag na zewnatrz, zarzadza mieniem S.C. i jest za nie
odpowiedzialny.

1. Dyrektor zarzadza S.C. jednoosobowo i ponosi petng odpowiedzialno$¢ za catoksztatt jej dziatalnosci.

2. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw S.C.

3. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio: Dzial Finansowo-Ksiegowy, Zespdt artystyczny Orkiestry oraz
stanowiska samodzielne.

4. W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci peinienia obowigzkéw stuzbowych przez
Dyrektora, jego prawa i obowiazki przejmuje Zastepca Dyrektora lub inna osoba upowazniona przez
Dyrektora na podstawie odrebnego pelnomocnictwa udzielonego w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

5. Dyrektor moze ustanawia¢ pelnomocnikéw do dokonywania okreslonych czynnos$ci w imieniu i na rachunek
S.C., okre$lajac zakres pelnomocnictwa. Udzielenie pelnomocnictw, wymaga pod rygorem niewaznosci,
zachowania formy pisemne;j.

6. Do obowiazkdéw, odpowiedzialnosci i praw Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

a) kierowanie sprawami dziatalno$ci podstawowej i administracyjnej S.C,,

b) wytyczanie gtéwnych celéw biezacych i strategicznych S.C.,

¢) wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminéw, zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych,

d) przedstawianie Organizatorowi i wiasciwym instytucjom plandw i sprawozdan rzeczowych, finansowych
oraz inwestycyjnych,

e) opracowywanie i zatwierdzanie planéw repertuarowych S.C,,

f) sprawowanie kontroli zarzadczej w S.C.,

g) dokonywanie zmian struktury organizacyjnej S.C. oraz zmian w zakresie sposobéw zarzadzania S.C.
w granicach powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa,

h) wyznaczanie kierunkéw dziatalno$ci kulturalnej, ksztattowanie repertuaru i wizerunku artystycznego S.C,,

i) wspoélpraca z Radg Artystyczno-Programows w zakresie okreslonym Regulaminem Rady Artystyczno-
Programowej,

j) podejmowanie decyzji o doborze artystéw goscinnych (w tym dyrygentéw i solistow), artystéw stale
wspétpracujgcych z S.C. oraz muzykéw doangazowanych oraz przyznawanie im tytuléw artystycznych,

k) wyznaczanie sktadéw osobowo-instrumentalnych do poszczegdlnych projektéw realizowanych przez
Orkiestre,

1) przestrzeganie szczeg6towych warunkéw organizacyjno-finansowych dziatalnosci S.C. ustanowionych przez
Organizatora,

m)prowadzenie gospodarki finansowej Orkiestry i sprawowanie nad nig nadzoru zgodnie zzasadami
okreslonymi w Ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

n) samodzielne podejmowanie decyzji dotyczacych dzialalnosci statutowej i finansowej Orkiestry w granic
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okreslonych przez przepisy powszechnie obowiazujace,

0) czuwanie nad racjonalnym i efektywnym gospodarowaniem posiadanymi przez S.C. Srodkami finansowymi
i mieniem,

p) podejmowanie decyzji dotyczacych dokonywania wydatkow w sposéb celowy i oszczedny, przy optymalnym
doborze metod isrodkéw umozliwiajacych terminowa realizacje zadah oraz dbanie o zgodno$é
podejmowanych w tym zakresie dziatan z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego,

q) realizowanie planu repertuarowego, planu dziatalno$ci i planu finansowego S.C. zgodnie zharmo-
nogramem,

r) gospodarowanie mieniem S.C. i zapewnienie jego nalezytej ochrony,

s) podejmowanie decyzji o doborze i wykorzystaniu kadr, zatrudnianiu i zwalnianiu pracownikdéw,
delegowaniu na szkolenia i polityce podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

t) zawieranie umoéw o prace oraz wykonywanie innych czynnoSci z zakresu prawa pracy za pracodawce
w stosunku do pracownikéw S.C.

6. Dyrektor moze tworzy¢ sposréd pracownikéw S.C. zespoly zadaniowe oraz wyznaczaé osoby, ktére nimi
kieruja oraz koordynujg ich prace.

7. Dyrektor rozstrzyga wszelkie spory kompetencyjne pomiedzy dziatami.
8. Dyrektor ustala zastepstwa kierownikéw komérek organizacyjnych.

9. Dyrektor decyduje o przeznaczeniu i sposobie wykorzystania sktadnikéw mienia S.C. z zachowaniem
wymagan gospodarnos$ci, racjonalno$ci oraz zgodnie z przepisami prawa, Statutem iw granicach
okreslonych tytutem prawnym przystugujacym S.C. do sktadnika mienia.

10.Dyrektor uprawniony jest do skltadania w imieniu S.C. o$wiadczen w zakresie jej praw iobowigzkéw
majatkowych oraz finansowych.

§4

1. Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio Biuro Orkiestry.

2. Do obowiagzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegd6lnosci:

a) zarzadzanie praca S.C. oraz jej organizowanie wedtug wytycznych Dyrektora,

b) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci oraz w ramach udzielonych petnomocnictw,

¢) zatwierdzanie list ptac oraz delegacji Dyrektora,

d) wspolpraca z Dyrektorem w zakresie przygotowania sezonu artystycznego,

e) wspolpraca z Dyrektorem oraz Gtéwnym Ksiegowym w zakresie opracowywania planéw oraz sprawozdan
finansowych S.C. oraz biezace kontrolowanie finanséw jednostki,

f) nadzorowanie procesu tworzenia i akceptowanie sprawozdai merytorycznych z dziatalnosci S.C.,

g) nadzorowanie prac zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych.

h) nadzér, kontrola i koordynacja spraw zwiazanych z procesem angazowania dyrygentéw, solistow
i muzykéw doangazowanych w ramach projektow realizowanych przez S.C,,

i) zawieranie umdéw cywilno-prawnych z dyrygentami, solistami i muzykami zgodnie z udzielonym
pelnomocnictwem,

j) zawieranie uméw z innymi zewnetrznymi podmiotami w zakresie prowadzonej dziatalnosci statutowej S.C.,
zgodnie z udzielonym petnomocnictwem,

k) wystepowanie do Dyrektora S.C. z wnioskami dot. propozycji miesiecznych dodatkéw specjalnych oraz
nagréd dla pracownikéw S.C. zgodnie z Regulaminem Wynagradzania,
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1) reprezentowanie S.C. wobec zewnetrznych podmiotéw zgodnie z udzielonym petnomocnictwem,

m) utrzymywanie kontaktu i wspétpraca z Organizatorem - Gming Miejska Krakéw,

n) reprezentowanie Dyrekcji w trakcie kluczowych wydarzen artystycznych realizowanych przez S.C.,

0) nadzorowanie dziatan promocyjno-informacyjnych podejmowanych przez S.C. oraz prawidtowosci tresci
publikowanych w BIP S.C,,

p) utrzymywanie kontaktéw z prasa i mediami w uzgodnieniu z Dyrektorem,

q) nadzér nad $cistym przestrzeganiem przepiséw BHP i p. poz. w S.C,,

r) nadzdr nad przestrzeganiem w jednostce przepiséw prawa pracy,

s) nadzor nad przestrzeganiem regulacji w zakresie polityki bezpieczernistwa danych osobowych (RODO).

ROZDZIAL III
Struktura organizacyjna Orkiestry

§5
1. Wewnetrzng strukture organizacyjng S.C. tworzg komérki organizacyjne o statusie dziatu oraz samodzielne
stanowiska pracy.

2. Dzialy sq podstawowymi komoérkami organizacyjnymi S.C.,, w sktad ktérych moga wchodzi¢ komoérki
organizacyjne nizszego rzedu.

3. Samodzielne stanowiska pracy to stanowiska, ktdre nie wchodzg w sktad komérki organizacyjnej i podlegaja
bezposrednio Dyrektorowi.

§6
1. W sklad S.C. wchodza nastepujace komoérki organizacyjne:
1) DFK - Dziat Finansowo-Ksiegowy Orkiestry,
2) BO - Biuro Orkiestry:
a) SK- Sekretariat,
b) AZ - Archiwum zakladowe,
¢) ZP - Specjalista ds. zaméwien publicznych,
d) DPO - Zespdt ds. promocji, marketingu i organizacji widowni,
e) DOP - Zespot ds. organizacji pracy artystycznej i produkcji koncertéw,
3) ZA - Zespét artystyczny Orkiestry.

2. Do samodzielnych stanowisk pracy w S.C. naleza:
1) ASI - Administrator systemu informatycznego, w obowigzki w umowie o prace,
2) 10D - Inspektor ochrony danych,
3) BHP - Stanowisko ds. BHP i przepiséw przeciwpozarowych.

3. Do kierowniczych stanowisk w S.C. naleza:
1) Dyrektor (DN),
2) Zastepca Dyrektora (ZD),
3) Gléwny Ksiegowy,
4) Kierownik Biura Orkiestry.

4. W strukturze organizacyjnej S.C. mogg dziala¢ réwniez inne samodzielne stanowiska powolane przez
Dyrektora.

5. Schemat organizacyjny S.C. stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.



t)

sinfonietta

cracovia

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania S.C.

§7

. Funkcjonowanie S.C. oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa pelnionego przez Dyrektora,

stuzbowego podporzadkowania i podziatu czynno$ci stuzbowych.

. Przy realizacji wspélnych zadan pracownicy zobowiazani sa do pelnej wspétpracy zespotowej w ramach

wlasnej komorki organizacyjnej, jak i miedzy komérkami, oraz do wspdtpracy z pracownikami zajmujgcymi
samodzielne stanowiska pracy, w szczegdlnosci w zakresie prac zwigzanych z przygotowaniem i obstugg
wydarzen organizowanych przez S.C.

Zastepca Dyrektora oraz kierownicy komérek organizacyjnych i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach sa odpowiedzialni za prawidtowe i optymalne zorganizowanie oraz realizacje powierzonych
im zadan, w tym za ich koordynacje, efektywno$¢ oraz za ich wykonanie zgodnie z prawem powszechnie
obowigzujacym, w szczegblno$ci prawem zamoéwien publicznych, oraz aktami wewnetrznymi -
regulaminami, instrukcjami etc. w tym uregulowaniami dotyczgcymi obiegu dokumentéw w S.C,, jak réwniez
za gospodarne zarzadzanie powierzonymi im sktadnikami mienia oraz $ciste przestrzeganie przepiséw BHP
i p. poz. przez podlegltych pracownikdéw.

§8

. We wszystkich sprawach pracowniczych Dyrektor lub inne osoby czasowo go zastepujgce przestrzegajg

przepiséw prawa obowigzujgcego powszechnie i regulacji wewnetrznych.

Zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikéw S.C. stanowig integralng cze$¢
zawartych z nimi uméw o prace. Dokumenty te sporzadzane sg w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje pracownik, a drugi sktadany jest w aktach osobowych pracownika.

§9
Do sktadania o§wiadczeri woli w imieniu S.C. w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych i finansowych S.C.
uprawniony jest jednoosobowo Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona na podstawie
i w granicach petnomocnictwa udzielonego, pod rygorem niewazno$ci, w formie pisemnej.

Za zgodno$¢ gospodarki finansowej z prawem odpowiada Dyrektor oraz Gléwny Ksiegowy.

. Szczegobtowy tryb postepowania z korespondencja i dokumentami w S.C. reguluje Instrukcja kancelaryjna

oraz Instrukcja obiegu dokumentow ksiegowych.

ROZDZIALV
Ramowe zakresy dziatania komorek organizacyjnych i zakresy zadan poszczegélnych stanowisk

§10
DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY ORKIESTRY

1. Dzial Finansowo-Ksiegowy Orkiestry podlega bezpos$rednio Dyrektorowi.

2. W sklad Dziatu Finansowo-Ksiegowego Orkiestry wchodza:

adres: www.sinfonietta.pl
Tel.: Fax: Mail:
REGON: NIP. Konto:



sinfonietta

cracowvia

a) Gloéwny Ksiegowy,
b) Referent/Referenci ds. ksiegowosci,
c) Specjalista ds. kadr,

d) Kasjer.

Dzial Finansowo-Ksiegowy Orkiestry jest kierowany przez Giéwnego Ksiegowego. Do zakresu dziatania
Dziatu nalezy prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z ewidencjg zdarzehi gospodarczych,
gospodarka finansowa, sprawozdawczoscig S.C. oraz z prowadzeniem spraw kadrowo-ptacowych
i socjalnych.

Glowny Ksiegowy kieruje pracami Dzialu Finansowo-Ksiegowego Orkiestry. Gidwny Ksiegowy
odpowiada dyscyplinarnie i merytorycznie przed Dyrektorem S.C, ktéry go zatrudnia oraz ustala
i powierza mu jego zakres uprawnien, obowiagzkéw i odpowiedzialnosci.

A. Obowigzki (czynno$ci) Gtéwnego Ksiegowego w zakresie ksiegowos$ci obejmuja w szczegélnosci:

1. Prowadzenie rachunkowosci, w tym ksiagg rachunkowych S.C., zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
2. Wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi na rachunku bankowym S.C.

Dokonywania wstepnej kontroli: zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym, kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

Opracowywanie i okresowa aktualizacja projektéw przepiséw wewnetrznych dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci, w tym: przyjetych zasad rachunkowo$ci zawierajacych zaktadowy
plan kont, wykazu ksiagg rachunkowych, opisu systemu przetwarzania danych, opisu systemu
ochrony danych, instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych, instrukeji inwentaryzacyjnej,
instrukcji kasowe;j.

Okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow.

Ustalanie wyniku finansowego.

Organizowanie i nadz6r nad pracami zwigzanymi z inwentaryzacja mienia jednostki.
Organizacja, kontrola i nadzér w zakresie zapewnienie prawidtowego i terminowego obiegu
dokumentéw ksiegowych oraz sprawozdawczosci GUS.

Kontrola i nadzdr nad realizowanym przez pracownikdéw procesem:

a) gromadzenia i przechowywanie dowodoéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej przepisami prawa,

b) sporzadzania i skladania wymaganych przepisami prawa deklaracji podatkowych
w podatku dochodowym od os6b prawnych oraz podatku VAT i prowadzenie rozliczen
z tytutu podatkéw,

c) sporzadzania i sktadania deklaracji podatkowych i prowadzeniem rozliczen w podatku od
0s6b fizycznych,

d) sporzadzania i sktadania wymaganych przepisami deklaracji ZUS oraz prowadzenie rozliczen
z tytutu sktadek ZUS i ich korekt,

e) sporzadzania list ptac, naliczania wynagrodzen i dokonywania ich terminowych wypfat,

f) sporzadzania sprawozdan statystycznych GUS,

g) rozliczania zasitkéw,

h) prawidtowego i terminowego rozliczania zaliczek.
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10. Nadzdr i kontrola rozliczen z urzedami skarbowymi i innymi organami administracji wiasciwymi
w sprawach podatkowych oraz ZUS.

11. Sporzadzanie i sktadanie rocznych zeznan podatkowych w podatku dochodowym od os6b
prawnych oraz wymaganych przepisami prawa rocznych sprawozdan finansowych.

12. Sporzadzanie i sktadanie wymaganych przepisami sprawozdan.

13. Nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci i sprawozdawczoséci rachunkowej
i statystycznej, wykonywanych przez podlegtych pracownikow dzialu ksiegowos$ci oraz
pracownikdw innych komérek organizacyjnych jednostki.

14. Uzgadnianie rejestru VAT zakupu.

15. Organizacja pracy, nadzér i kontrola nad podlegtymi pracownikami dziatu Ksiegowosci.

16. Terminowe wykonywanie raportéw, zestawien i analiz ekonomiczno-finansowych zgodnie
z regulacjami wewnetrznymi.

17. Biezaca analiza realizacji budzetu, kontrola wydatkéw i prognozowanie, sporzadzanie w tym
zakresie analiz, opracowarn i zestawien na zyczenie Dyrekcji.

18. Obstuga bankowosci elektronicznej S.C. badZ delegowanie obowigzkéw w tym zakresie.

B. Obowigzki (czynnosci) Glownego Ksiegowego w zakresie pozostatych dziatan:

1. Kontrola zgodnosSci sposobu realizacji zadan w zakresie zaméwien publicznych
z obowiazujgcymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnatrzzaktadowymi.

2. Prowadzenie procedur zaméwien publicznych dotyczacych zadar wiasnych.

3. Kompleksowe prowadzenie rozliczen z tytutu praw autorskich i pokrewnych z organizacjami
i zrzeszeniami twércow w tym STOART, ZAIKS, PWN (w zakresie wynajmu nut) oraz innymi
organizacjami krajowymi i zagranicznymi.

4. Udzial w opracowaniu projektéw dokumentéw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i wdrazanie w zycie zarzadzen.

5. Weryfikacja i akceptacja uméw zawieranych przez S.C. pod katem ksiegowo-rachunkowym
i zabezpieczenia $rodkéw na realizacje zobowigzan oraz kontrasygnata.

5. Specjalista ds. kadr. Bezposrednim przelozonym Specjalisty ds. kadr, przed ktérym pracownik odpowiada
dyscyplinarnie i merytorycznie, jest Gtéwny Ksiegowy. Do zadan Specjalisty ds. kadr nalezy w szczegdl-nosci:

a)
b)
)

d)

e)

kompleksowe prowadzenie akt osobowych dla kazdego pracownika,

materialna organizacja dokumentacji kadrowej S.C. i nadzé6r nad nig,

wstepne przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem w S.C.: uméw, wypowiedzen,
Swiadectw pracy i innych,

nadzér nad terminowym wykonywaniem przez pracownikéw wymaganych dla danego stanowiska
pracy badan wstepnych, okresowych i kontrolnych,

nadzor nad terminowoécig szkolenn BHP i przeciwpozarowych pracownikéw, kierowanie pracowni-
kéw na wymagane szkolenia w przypisanym prawem terminie,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

prowadzenie ewidencji nieobecno$ci w pracy (urlopéw, zwolniefi itp.),

rozliczanie delegacji pracowniczych,

ustalanie z zatrudnionymi spraw zwigzanych z czasem wolnym od pracy, urlopami i zwolnieniami le-
karskimi,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
opracowanie, sporzadzanie i przesytanie wlasciwych dokumentéw sprawozdawczych z zakresu kadr.
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6. Referent ds. ksiegowych. Wieloosobowe stanowisko Referenta ds. ksiegowych podlega merytorycznie
Gléwnemu Ksiegowemu, na ktérego zlecenie i pod ktérego nadzorem Referenci ds. ksiegowych wykonuja
przypisane im zadania. Gtéwny Ksiegowy dokonuje podzialu obowigzkéw pomiedzy referentéw w ramach
opisanego ponizej zakresu zadan. Do zadan Referentéw ds. ksiegowych nalezy w szczegélnosci wspétpraca
z Gtéwnym Ksiegowym w zakresie:

a)
b)

c)
d)

tworzenia list plac,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz wstepnej kontroli i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji finansowych oraz biezace rapor-
towanie w tym zakresie Gtéwnemu Ksiegowemu,

realizacji obowigzkéw w zakresie rozliczen z ZUS oraz US,

opracowywania rocznych informacji podatkowych o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek do-
chodowy PIT-11 oraz przekazywanie ich pracownikom i urzedom skarbowym,

przygotowywania danych do sprawozdawczo$ci zewnetrznej (GUS) z zakresu zatrudnienia i wynagra-
dzania oraz analiz i statystyk wewnetrznych,

ewidencji uméw o dzielo,

opracowywanie wymaganych przepisami sprawozdan

prowadzenia ewidencji korespondencji (w tym z organem prowadzacym) wptywajacej do S.C. w zakre-
sie przypisanych wtaéciwosci,

wprowadzania biezacych wyciggéw bankowych (pod nadzorem Gléwnego Ksiegowego),

obstuga bankowosci elektronicznej — wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi na rachunku ban-
kowym pod nadzorem Gtéwnego Ksiegowego,

organizowanie, wykonywanie i nadzér nad pracami zwigzanymi z inwentaryzacja rzeczywistego stanu
mienia jednostki,

wykonywania innych ksiegowych czynnosci pomocniczych na zlecenie Gtéwnego Ksiegowego,
zastepowania Gtéwnego Ksiegowego w czasie jego nieobecno$ci w zakresie uzgodnionym z Dyrektorem
i/lub z Gtéwnym Ksiegowym.

7. Kasjer. Bezposrednim przetozonym Kasjera, przed ktérym pracownik odpowiada dyscyplinarnie
i merytorycznie, jest Gléwny Ksiegowy. Do zakresu zadan Kasjera nalezy w szczeg6lnosci:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie Kasy S.C. zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym przyjmowanie wptat, dokonywa-
nie wyptat,

obstuga kasy fiskalnej i sprzedaz biletow, plyt, publikacji, gadzetéw reklamowych,

opracowywanie ilo$ciowych i kwotowych raportéw oraz zestawieni sprzedazy artykuléw wymienio-
nych w powyzej,

monitorowanie i nadz6r nad wykorzystywaniem kart ptatniczych i kredytowych przypisanych do kont
S.C,

obstuga bankowosci internetowej S.C. w zakresie przypisanych wtasciwoséci.

§11
BIURO ORKIESTRY

1. Biuro Orkiestry jest komdrka organizacyjna szczebla dziatu, ktérg tworza:

1) Kierownik Biura Orkiestry,
2) Sekretariat,

e Specjalista ds. administracyjno-kancelaryjnych,
3) Archiwum zakladowe,
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5)

6)
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¢ Archiwista zakladowy,
Specjalista ds. zamdwien publicznych,
Zespot ds. promocji, marketingu i organizacji widowni,
a) Specjalista ds. promocji, marketingu i organizacji widowni,
b) Referent ds. organizacji widowni,
¢) Pomocnik ds. mediéw spotecznosciowych,
Zesp6t ds. organizacji pracy artystycznej i produkcji koncertéw,
a) Specjalista ds. organizacji pracy artystycznej i produkcji koncertéw,
b) Referent ds. organizacji pracy artystycznej i produkcji koncertow,
c) Inspicjent / stage manager,
d) Pomocnik ds. projektéw edukacyjnych i spotecznych,
e} Bibliotekarz Zespotu artystycznego Orkiestry,
f) Inspektor Zespotu artystycznego Orkiestry

2. Kierownik Biura Orkiestry kieruje pracami Biura Orkiestry. Bezposrednim przetozonym Kierownika
Biura Orkiestry, przed ktérym pracownik odpowiada dyscyplinarnie i merytorycznie, jest Zastepca
Dyrektora S.C. Do zadan Kierownika Biura nalezy w szczeg6lnos$ci:

a)

b)

d)
e)
f)
g)

h)

)
k)

biezaca koordynacja pracy podlegtych pracownikéw podleglych sekcji i zespotéw, ze szczegblnym
uwzglednieniem podziatu obowigzkéw pomiedzy poszczegdlne komérki organizacyjne i kontrolo-
wania stanu realizacji powierzonych zadan,

asystowanie Dyrekcji oraz Gtownemu Ksiegowemu w zakresie opracowywania planéw oraz
sprawozdarn finansowych Orkiestry, ze szczeg6lnym uwzglednieniem zadan podlegtego dziatu,
opracowywanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci Orkiestry,

wspétpraca z Dzialem Ksiegowo-Finansowym Orkiestry w zakresie opracowywania sprawozdan
finansowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem sprawozdawczosci dot. pracy podleglego dziatu,
koordynowanie proceséw organizacji pracy artystycznej i produkcyjnych dzialain okoto
koncertowych oraz organizacja i nadzér pracy dziatu, w tym czasu pracy podlegtych pracownikéw,
koordynacja spraw zwigzanych z procesem angazowania dyrygentéw, solistéw i muzykéw
doangazowanych w ramach projektéw realizowanych przez Orkiestre,

nadzo6r nad obowigzkami zwigzanymi z zaspokajaniem biezgcych potrzeb zaopatrzeniowych Biura
Orkiestry oraz dbanie o stan techniczny jego pomieszczen oraz znajdujacych sie w nim sprzetéw,
dokonywanie rezerwacji sal koncertowych oraz sal na préby Orkiestry, negocjowanie warunkéw
finansowych wspédtpracy z podmiotami administrujgcymi obiektami.

wystepowanie do Dyrekcji z wnioskami dot. propozycji miesiecznych dodatkéw specjalnych dla
podlegtych pracownikéw zgodnie z Regulaminem Wynagradzania,

koordynowanie dziatan promocyjno-informacyjnych podejmowanych przez Orkiestre,

biezgca kontrola nad poprawno$cia - merytoryczng, prawng i jezykowg - przygotowywanych przez
podlegta komérke uméw, w tym wynegocjowanie warunkéw z uwszglednieniem zasad
gospodarno$ci i celowosci oraz terminowe przekazywanie kompletu dokumentéw dotyczacych
prowadzonych spraw do Dziatu Finansowo-Ksiegowego Orkiestry,

biezaca kontrola wykonywania uméw, prawidlowe i zgodne z rzeczywistym przebiegiem zdarzen
dokonywanie odbioru ich wykonania, wlasciwy opis dokumentéw rachunkowych pod wzgledem
merytorycznym i dostarczanie ich do Dzialu Finansowo-Ksiegowego Orkiestry w terminie
pozwalajacym na ich terminowa zaptate,

przygotowywanie, w terminach i formach wyznaczonych, rocznych lub okresowych planéw
finansowych podlegtej komoérki organizacyjnej lub szczegétowych budzetéw realizowanych zadan
i przedstawianie ich bezposredniemu przetozonemu w celu akceptacji oraz przekazywanie kopii
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zatwierdzonych planéw do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

kontrola dokonywania wydatkéw pod wzgledem zgodnosci z zatwierdzonym planem finansowym
lub budzetem, a w przypadku przekroczenia wydatkéw niezwloczne poinformowanie o tym
bezposredniego przetozonego,

wspoOlpraca ze Specjalistg ds. kadr w zakresie przygotowywania i odpowiedniego dokumento-wania
procesow rekrutacyjnych prowadzonych przez S.C., z uwzglednieniem protokotowania przestuchan
na stanowiska artystyczne,

przekazywanie niezbednych materiatéw redaktorowi BIP do publikacji,

obstuga portalu internetowego stuzacego do rozliczen z ZAiKS,

wspbélpraca z kierownikami innych komoérek organizacyjnych S.C. oraz z pracownikami
zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach w zakresie ich dziatania,

ciaggte podnoszenie kwalifikacji zawodowych w zakresie przypisanych czynno$ci.

Sekretariat jest punktem kancelaryjnym S.C., odpowiedzialnym za prawidlowa obstuge kancelaryjna
oraz administracyjng S.C. Obowigzki w tym zakresie pelni Specjalista ds. administracyjno-
kancelaryjnych. Jego bezposrednim przetozonym, przed ktérym pracownik odpowiada dyscyplinarnie
i merytorycznie, jest Kierownik Biura Orkiestry. Do zadan Specjalisty ds. administracyjno-
kancelaryjnych nalezy w szczegélnoSci:

a)

b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)
i)
j)
k)

dokonywanie rejestracji i wysyltki korespondencji, kontrolowanie jej przeplywu zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng i obiegiem dokumentéw,

prowadzenie rejestrow pism przychodzacych i wychodzacych oraz rejestru korespondencji
wewnetrznej,

prowadzenie rejestru uméw, rejestru zarzadzeh Dyrektora, rejestru pelnomocnictw oraz innych
dokumentéw o charakterze aktéw wewnetrznych S.C,

nadzér nad pocztg wychodzaca oraz przychodzaca poprzez prowadzenie dziennika podawczego,
ewidencjonowanie i zabezpieczanie korespondencji poufnej,

nadzdr nad pieczeciami S.C,,

organizowanie spotkan interesantdw, udzielanie im podstawowej informacji, przyjmowanie
fakséw, poczty elektronicznej w ramach konta e-mail jednostki (office@sinfoniettacracovia.com),
biezace analizowanie korespondencji, dalsze kierowanie jej do wlasciwych stanowisk pracy oraz
prowadzenie kalendarium wszystkich terminéw wyznaczonych na jej mocy przez Organizatora,
przygotowywanie raportdw, analiz, gromadzenie potrzebnych danych,

wspélpraca z innymi komérkami organizacyjnymi S.C.,

przygotowywanie pism na polecenie Dyrektora,

wypisywanie delegacji stuzbowych i prowadzenie rejestru delegacji oraz organizacja wyjazdow
stuzbowych Dyrektora,

przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji spraw zakornczonych do Archiwum zaktadowego,
terminowe publikowanie w BIP wszelkiej wymaganej dokumentacji podtug postanowien podiug
postanowienn ogélnie obowigzujacych przepiséw prawa, dyspozycji Organizatora, regulacji
wewnetrznych S.C. oraz dyspozycji przetozonych,

opracowywanie na podstawie dyspozycji Dyrektora tresci i katalogowanie dokumentacji zwigzanej
z dzialaniami Dyrektora w ramach procedur kontroli zarzadczej, w tym przygoto-wywanie rocznych
sprawozdarn podsumowujgcych wspomniane dzialania, niezbednych do opracowania projektu
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej,



sinfonietta

cracovia

0) dbanie o terminowe i efektywne realizowanie poleceri Dyrektora zwigzanych z dziataniami w zakre-
sie kontroli zarzadczej oraz biezaca sprawozdawczo$¢ podsumowujgca podjete dziatania przedkta-
dana Dyrekgji,

p) rejestrowanie spraw w spisach spraw, nadawanie znaku sprawy, zaktadanie teczek aktowych oraz
gromadzenie i przechowywanie akt spraw zatatwianych i zatatwionych,

q) sporzadzanie czystopiséw i przekazywanie ich do podpisu osobom upowaznionym,

r} dbanie o przejrzysty sposdb katalogowania regulamindw, instrukcji oraz wszelkiej dokumentacji
wewnetrznej regulujacej prace S.C.,

s) utrzymywanie kontaktu telefonicznego oraz prowadzenie korespondencji listownej i elektronicznej
z interesantami, w razie konieczno$ci odsytanie ich do wtasciwych komérek organizacyjnych badz
stanowisk pracy.

Archiwum zakladowe jest komorka organizacyjng—odpowiedzialng za prawidlowsg obstuge
archiwistyczng S.C. Obowigzki w tym zakresie pelni Archiwista zakladowy. Jego bezposrednim
przetozonym, przed ktérym pracownik odpowiada dyscyplinarnie i merytorycznie, jest Kierownik Biura
Orkiestry. Do zadan Archiwisty nalezy w szczegdlnosci:

a) wspdlpraca z wytwoércami dokumentéw w zakresie opieki nad dokumentacjg i wta$ciwego nig za-
rzadzania oraz w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do archiwum zakla-
dowego,

b) przejmowanie wtasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zaktado-
wego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych,

c) przechowywanie, zabezpieczanie i udostepnianie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie petne;j
jej ewidencji,

d) wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia spraw,

e) przygotowanie do przekazania i przekazywanie materiatéw archiwalnych do miejscowo wiasci-
wego archiwum panstwowego,

f) brakowanie dokumentacji zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

Specjalista ds. zaméwien publicznych jest odpowiedzialny za prawidtowo$¢ realizowanych przez S.C.

procedur zwigzanych z zaméwieniami publicznymi. Jego bezposrednim przetozonym, przed ktérym

pracownik odpowiada dyscyplinarnie i merytorycznie, jest Kierownik Biura Orkiestry. Przypisane czyn-

nosci stuzbowe Specjalista ds. zaméwien publicznych wykonuje w porozumieniu z Gtéwnym Ksiego-

wym. Do zadar Specjalisty ds. zaméwien publicznych nalezy w szczeg6lnoéci:

a) przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia,

b) uzgadnianie skltadu Komisji przetargowej i koordynacja pracy Komisji,

c) zamieszczanie stosownych informacji o postepowaniach przetargowych zgodnie z ustawg Prawo za-
moéwien publicznych,

d) biezace udzielanie informacji wykonawcom, sporzadzanie wszelkiej korespondencji zwigzanej
z zamdOwieniem,

e) sporzadzanie wszelkiej niezbednej dokumentacji z postepowania przetargowego,

f) przygotowywanie umdw na realizacje zaméwien publicznych,

g) prowadzenie rejestru uméw w zakresie przypisanych wiasciwosci,

h) opracowywanie, w konsultacji z Gléwnym Ksiegowym, planu zaméwien publicznych na dany rok bu-
dzetowy,
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i) opracowywanie wszelkiej dokumentacji i prowadzenie korespondencji zwiazanej z zakupami doko-
nywanymi w Instytucji, zgodnie z wewnetrznym Regulaminem udzielania zamdwien publicznych, do
ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwien publicznych,

j) merytoryczna koordynacja zakupéw inwestycyjnych orkiestry ze $rodkéw przeznaczonych na ten
cel przez Organizatora, ze szczegélnym uwzglednieniem sprawowania pieczy nad terminowo$cia
i prawidtowo$cig wnioskdw oraz sprawozdawczo$ci w tym zakresie oraz skorelowanie ich z proce-
durami ustawy Prawo zaméwiei publicznych oraz wewnetrznego Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamdwien publicznych,

K) znajomo$¢ ustawy Prawo zamdwien publicznych, wszystkich powiazanych z nig dyrektyw i rozpo-
rzadzen oraz biezace aktualizowanie wiedzy w zakresie obowigzujacych przepiséw.

Zespotl ds. promocji, marketingu i organizacji widowni jest komérka organizacyjng odpowiedzialng
za realizowanie strategii promocyjno-marketingowych S.C., organizacje widowni oraz kontakt ze stucha-

czami S.C.

1. Specjalista ds. promocji, marketingu i organizacji widowni kieruje pracami Zespotu ds. pro-
mocji, marketingu i organizacji widowni. Jego bezposrednim przetozonym, przed ktérym pra-
cownik odpowiada dyscyplinarnie i merytorycznie, jest Kierownik Biura Orkiestry. Do zadan
Specjalisty ds. promocji, marketingu i organizacji widowni nalezy w szczegélnosci:

a)

caloksztalt zadan zwigzanych z koordynacja dziatann wizerunkowych i promocyjnych podej-
mowanych przez 5.C,, ze szczegblnym uwzglednieniem:

procesu przygotowywania drukdéw promocyjnych, publikacji trwatych, spotéw radiowych
i telewizyjnych,

negocjowania warunkdéw ekspozycji, publikacji i emisji przygotowanych reklam,
opracowywania koncepcji, przygotowywania i korekty tekstéw promocyjnych dotyczacych
wydarzen organizowanych przez S.C.,

internetowego kolportazu materiatéw promocyjnych w ramach wszelkich dostepnych kana-
téw, w szczegblnosci dostarczanie informacji o dziatalno$ci S.C. mediom: prasie internetowej
i tradycyjnej, telewizji, stacjom radiowym, branzowym periodykom muzycznym,
prowadzenie korespondencji z kontrahentami, partnerami, prasg i innymi mediami oraz oso-
bami zainteresowanymi ofertg kulturaing Instytucji,

utrzymywanie kontaktéw ze sponsorami oraz dzialania majace na celu pozyskiwanie ze-
wnetrznych Zrédet dofinansowania dla dziatalno$ci Orkiestry,

administrowanie strong internetows S.C.

catoksztatt zadan zwigzanych z koordynacjg procesu organizowania widowni na koncertach
S.C

zarzadzanie sprzedaza biletéw, w tym sprzedaza wiasna S.C,,

utrzymywanie kontaktéw z bileteriami, partnerami dystrybuujacymi bilety oraz partnerami
S.C. w zakresie §wiadczen biletowych,

dystrybucja i potwierdzanie zaproszen,

angazowanie bileteréw, szatniarzy i pracownikéw obstugi publicznoéci oraz organizacja ich
pracy,

aktywne pozyskiwanie publiczno$ci na koncerty realizowane przez S.C. przy wykorzystywa-
niu narzedzi promocyjnych i marketingowych.

2. Referent ds. organizacji widowni. Bezposrednim przetozonym referenta ds. organizacji wi-
downi, przed ktérym pracownik odpowiada dyscyplinarnie i merytorycznie, jest Specjalista ds.

17



sinfonietta

cracovia

promocji, marketingu i organizacji widowni. Do zadan referenta ds. organizacji widowni nalezy
wspolpraca ze Specjalista ds. promocji, marketingu i organizacji widowni w zakresie czynno$ci
opisanych w pkt. 7.1.a-b powyzej za wyjatkiem funkcji nadzorczych, a wiec wykonywanie zleco-
nych przez przelozonego zadan z zakresu organizacji widowni S.C.,, ze szczegdlnym uwzglednie-
niem dziatan promocyjnych i marketingowych majacych na celu pozyskiwanie publiczno$ci.

Pomocnik ds. mediéw spotecznos$ciowych. Bezposrednim przetozonym Pomocnika ds. me-
diéw spotecznosciowych, przed ktérym pracownik odpowiada dyscyplinarnie i merytorycznie
jest Specjalista ds. promocji, marketingu i organizacji widowni. Do zadan Pomocnika ds. mediéw
spolecznosciowych nalezy catoksztalt czynnosci zwiazanych z prowadzeniem i obstugg profili
S.C. - oraz Dyrektora, w zakresie zwigzanym z pracg artystyczng Orkiestry - w mediach spo-
teczno$ciowych i streamingowych, w tym na portalach: Facebook, Twitter, Instagram, YouTube,
Vimeo etc. oraz, pomocniczo, opieka nad strong internetowa S.C.

7. Zesp6t organizacji pracy artystycznej i produkcji koncertéw jest komérka organizacyjng odpowie-
dzialng na sprawna, efektywna i prawidlowg organizacje pracy artystycznej oraz produkcje koncertéw
realizowanych przez S.C.

1. Specjalista ds. organizacji pracy artystycznej i produkcji koncertéw kieruje pracami zespotu ds.
organizacji pracy artystyczne;j i produkcji koncertéw. Jego bezposrednim przetozonym, przed ktérym
pracownik odpowiada dyscyplinarnie i merytorycznie, jest Kierownik Biura Orkiestry. Specjalista ds.
organizacji pracy artystycznej i produkcji koncertéw wykonuje obowiazki sam, lub deleguje ich cze$é,
w ramach wiasciwego zakresu zadan, pozostalym pracownikom dziatu. Do zadan specjalisty ds. or-
ganizacji pracy artystycznej i produkeji koncertow nalezy catoksztatt czynnosci z zakresu organizacji
pracy artystycznej i produkcyjnych dziatan okoto koncertowych oraz organizacja i nadzér pracy
dziatu, w tym czasu pracy podleglych pracownikéw, ze szczeg6lnym uwzglednieniem:

a) nadzoru nad koordynacja pracy Zespotu artystycznego Orkiestry:

ustalanie i koordynowanie planu pracy Zespotu artystycznego Orkiestry w porozumieniu z Kie-
rownikiem Biura Orkiestry,

planowanie i koordynacja wspétpracy z dyrygentami oraz solistami w porozumieniu z Kierow-
nikiem Biura Orkiestry,

przeprowadzanie procesu doangazowywania muzykéw oraz organizacja ich pracy,
koordynowanie komunikacji pomiedzy Zespotem artystycznym Orkiestry a Kierownikiem Biura
Orkiestry i/lub Dyrekcja,

organizowanie pracy Bibliotekarza Zespotu artystycznego w zakresie zamawiania i dystrybuo-
wania materiatéw nutowych,

odbieranie i archiwizowanie raportéw dotyczacych frekwencji i czasu pracy czlonkéw Zespotu
artystycznego Orkiestry sporzadzonych przez Inspektora Zespotu artystycznego Orkiestry,
wspétpraca ze Specjalista ds. kadr,

dbanie o dopelnienie obowigzkéw zwigzanych z zachowaniem odpowiednich warunkéw do
pracy dla muzykdéw Orkiestry,

nadzoér nad caloksztattem kwestii zwigzanych z dyscypling pracy oraz wspétpraca z Inspekto-
rem Zespotu artystycznego Orkiestry w zakresie wykonywanych przez niego obowigzkow.

b) catoksztaltu zadan zwigzanych z logistyka przedsiewzie¢ realizowanych przez S.C.:

organizowanie grafikéw podrézy i transferéw,
rezerwacja noclegéw i przygotowywanie list hotelowych,
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utrzymywanie kontaktéw z reprezentantami partnerskich instytucji i dbanie o prawidtowy
przeptyw informacji pomiedzy Biurem Orkiestry, Dyrektorem oraz dyskutowanymi podmiotami,
nadzor nad prawidlowym przygotowaniem technicznym sceny (odpowiednie usytuowanie znaj-
dujacego sie na niej wyposazenia, obstuga dzwieku, $wiatel, projekcji).

Referent ds. organizacji pracy artystycznej i produkcji koncertéw. Bezposrednim przetozo-
nym, przed ktérym pracownik odpowiada dyscyplinarnie i merytorycznie, jest Specjalista ds.
organizacji pracy artystycznej i produkcji koncertéw. Do zadan Referenta ds. organizacji pracy
artystycznej i produkcji koncertéw nalezy wspétpraca ze Specjalistg ds. organizacji pracy arty-
stycznej i produkcji koncertéw w zakresie czynno$ci opisanych w pkt. 1a-b powyzej - za wyjat-
kiem funkcji nadzorczych, a wiec wykonywanie zleconych przez przelozonego zadan
z zakresu organizacji pracy artystycznej i produkcji koncertow.

Inspicjent / stage manager. Bezposrednim przetozonym Inspicjenta / stage managera, przed

ktérym pracownik odpowiada dyscyplinarnie i merytorycznie, jest Specjalista ds. organizacji

pracy artystycznej i produkcji koncertéw. Do zadari inspicjenta / stage managera nalezy realiza-
cja celéw i zatozen logistycznych opracowywanych dla poszczeg6lnych wydarzen przez Biuro

Orkiestry, w tym:

a) realizacja plan6w zagospodarowania przestrzennego estrady w trakcie préb i koncertéw,

b) dbanie o odpowiednie usytuowanie znajdujacego si¢ na niej wyposazenia przed i w trakcie
préb oraz koncertéw,

c) pelnienie funkcji kierowcy stuzbowego samochodu transportowego, ze szczegdlnym
uwzglednieniem terminowego transportu niezbednych elementéw wyposazenia sceny, na-
gloénienia, o§wietlenia, scenografii oraz przewozu oséb, dbanie o stan techniczny pojazdu
stluzbowego i prowadzenie ewidencji jego przebiegu zgodnie z regulacjami wewnatrzzakta-
dowymi,

d) dystrybucja i transport materiatéw promocyjnych zgodnie z wytycznymi przekazanymi
przez Kierownika Biura Orkiestry,

e) pelnienie funkcji gorica, ze szczegdlnym uwzglednieniem biezacych potrzeb zaopatrzenio-
wych Biura Orkiestry oraz transportu dokumentéw,

f) dbanie o stan techniczny mienia Orkiestry, pomieszczeii biurowych oraz sal préb pozosta-
jacych w dyspozycji S.C., ze szczegdlnym uwzglednieniem potrzeb zaopatrzeniowych oraz
tych zwigzanych z wlasciwg segregacja i magazynowaniem gromadzonego mienia.

Pomocnik ds. projektéw edukacyjnych i spotecznych. Bezpo$rednim przetozonym Pomoc-
nika ds. projektoéw edukacyjnych i spotecznych, przed ktérym pracownik odpowiada dyscypli-
narnie i merytorycznie jest Specjalista ds. organizacji pracy artystycznej i produkcji. Do zadan
pomocnika ds. projektéw edukacyjnych i spotecznych nalezy opracowanie repertuaru koncer-
téw dzieciecych oraz ich prowadzenie w roli konferansjera, inicjowanie projektéw prospotecz-
nych S.C. ze szczegblnym uwzglednieniem grup zagrozonych marginalizacja i wykluczeniem
spotecznym oraz koordynacja catoksztattu dziatar podejmowanych w tym zakresie.

Bibliotekarz Zespotu artystycznego Orkiestry. Bezposrednim przetozonym Bibliotekarza Ze-
spotu artystycznego Orkiestry, przed ktérym pracownik odpowiada dyscyplinarnie i meryto-
rycznie jest Specjalista ds. organizacji pracy artystycznej i produkecji koncertéw. Do zadan Biblio-
tekarza nalezy caloksztalt procesu organizacji i dysponowania materialami nutowymi
potrzebnymi do pracy artystycznej Zespotu artystycznego Orkiestry, w tym informowanie Kie-
rownika Biura Orkiestry o szczegdélnych obwarowaniach prawnych z tytulu praw autorskich
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i tym podobnych dotyczacych dostarczanych materiatéw.

Inspektor Zespotu artystycznego Orkiestry bedacy czlonkiem Zespotu artystycznego Orkie-
stry odpowiada za biezace sprawy organizacyjne, porzadkowe i zwiazane z dyscypling pracy
Zespotu artystycznego Orkiestry. Bezposrednim przetozonym Inspektora, przed ktérym odpo-
wiada on dyscyplinarnie i merytorycznie jest Specjalista ds. organizacji pracy artystycznej

i produkcji koncertéw. Do zadan Inspektora nalezy catoksztatt zadan zwigzanych z koordynacjg

organizacji pracy Zespotu artystycznego Orkiestry wedtug wskazan bezposredniego przetozo-

nego i/lub Dyrekcji, w tym:

a) koordynowanie komunikacji pomiedzy Dyrektorem a Zespotem artystycznym i dbanie
o nalezytg i terminowa realizacje poleceni Dyrekcji — przekazywanych w trybie roboczym -
przez jego cztonkéw,

b) przestrzeganie czasu trwania préb i przerw,

c) dorazna koordynacja wspélpracy z dyrygentami oraz solistami w trakcie préb
i koncertéw, uzupelniajagca dzialania Specjalisty ds. organizacji pracy artystycznej
i produkcji,

d) koordynacja planu pracy S.C. wedlug wskazan bezpos$redniego przetozonego i/lub Dyrekgji,

e) wspodlpraca merytoryczna ze Specjalista ds. organizacji pracy artystycznej i produkcji
koncertéw oraz Dyrektorem w zakresie zapewnienia udzialu w przedsiewzieciach S.C.
odpowiednio wykwalifikowanych artystéw doangazowanych,

f) sporzadzanie raportéw z préb, koncertéw i innych dziatan artystycznych oraz promocyjnych
z udziatem zespotu artystycznego S.C., uwzgledniajacych czas ich trwania,

g) sporzadzanie raportéw frekwencji pracownikéw artystycznych we wspétpracy ze Specjalistg
ds. organizacji pracy artystycznej i produkcji koncertéw oraz Specjalistg ds. kadr,

h) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny pracy przez cztonkéw zespotu artystycznego S.C.
oraz artystéw doangazowanych,

i) zglaszanie Dyrektorowi i uwzglednianie w raportach wszelkich naruszen dyscypliny pracy
i zasad wspoétzycia spolecznego,

j) pomocniczo - koordynacja logistyki Zespotu artystycznego Orkiestry w trakcie wyjazdéw
stuzbowych i tournée koncertowych,

k) dbanie o dopetnienie przez zewnetrzne podmioty obowigzkéw zwigzanych z zachowaniem
odpowiednich warunkéw pracy dla muzykéw Orkiestry.

§12
ZESPOL ARTYSTYCZNY ORKIESTRY

Zespot artystyczny Orkiestry jest zespotem muzykéw (pracownikéw artystycznych) kierowanym przez
Dyrektora S.C. Wszyscy pracownicy Zespotu artystycznego Orkiestry odpowiadajg dyscyplinarnie
i merytorycznie przed Dyrektorem.

Czlonkowie Zespotu artystycznego Orkiestry realizujg swoje zadania poprzez uczestnictwo w koncertach,
festiwalach i kursach muzycznych oraz poprzez inne formy aktywnosci artystycznej, promocyjnej, w tym
réwniez produkcje filmows, telewizyjna, fonograficzna, multimedialng oraz uczestnictwo w otwartych
probach ogélnych (tutti), prébach sekcyjnych, przygotowywanie sie do wykonywania obowigzkéw
i doskonalenie warsztatu w ramach indywidualnej pracy artystycznej - przy uwzglednieniu podstawowych
celdw dziatalnosci S.C. przewidzianych w Statucie.

7
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3. Zespét artystyczny moze byé doraZnie poszerzany - w ramach poszczegdlnych projektéw — o muzykéw
doangazowanych w celu realizacji planéw repertuarowych ustalonych przez Dyrektora S.C.

4. W ramach Zespolu artystycznego Orkiestry reprezentowanego przez Koncertmistrza funkcjonujg sekcje
instrumentéw (sekcje: I skrzypiec, II skrzypiec, altéwek, wiolonczel, kontrabaséw) reprezentowane przez
Lideréw sekcji i ich Zastepcéw podlegajace pod wzgledem artystycznym oraz doraznego rozktadu czasu
praéb, niezbednego do realizacji wymaganych celow artystycznych, Koncertmistrzowi, wedtug nastgpujacej
struktury (opisanej réwniez w ramach Schematu organizacyjnego stanowigcego Zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu):

¢ Koncertmistrz bedacy jednoczeénie Liderem sekcji I skrzypiec,

e Zastepca Koncertmistrza bedacy jednocze$nie Zastepca Lidera sekcji I skrzypiec,
o Lider/Liderzy sekgji Il skrzypiec,

Zastepca/Zastepcy lidera sekgji I1 skrzypiec,

Lider/Liderzy sekgji altéwek,

Zastepca/Zastepcy Lidera sekcji altéwek,

Lider/Liderzy sekcji wiolonczel,

Zastepca/Zastepcy lidera sekcji wiolonczel,

Lider sekcji kontrabaséw.

O 0O 0 0 O O

5.  Koncertmistrz. Do obowigzkéw Koncertmistrza nalezy:

e artystyczne prowadzenie otwartych dla publicznos$ci préb oraz koncertéw S.C. pod dyrekcja dyrygenta
lub kierownika artystycznego,

e samodzielne przeprowadzanie otwartych dla publiczno$ci préb S.C., préb sekcji smyczkéw oraz prob
poszczegdlnych sekcji i przygotowywanie repertuaru z Orkiestrg,

e ,osmyczkowywanie” materiatéw nutowych dla sekcji I skrzypiec i nadzér nad ,,osmyczkowywaniem”
materiatéw nutowych dla pozostatych sekcji,

e strojenie Orkiestry.

6. Zastepca Koncertmistrza. Do obowigzkéw Zastepcy Koncertmistrza nalezy towarzyszenie Koncertmi-
strzowi S.C. w pierwszym pulpicie i pomoc w wykonywanych przez niego zadaniach oraz, na zasadzie za-
stepstwa, petnienie obowigzkéw Koncertmistrza.

7. Liderzy sekcji. Do obowigzkdéw lideréw danej sekcji instrumentalnej nalezy:

e artystyczne prowadzenie sekcji w trakcie otwartych dla publicznosci préb oraz koncertéw Orkiestry
pod dyrekcja dyrygenta lub kierownika artystycznego,

e samodzielne przeprowadzanie otwartych dla publiczno$ci préb sekcji,

e ,osmyczkowywanie” materiatéw nutowych dla sekgji,

® przygotowywanie repertuaru z sekcja.

8. Zastepcy lideréw sekcji. Do obowiazkéw Zastepcow lideréw danej sekcji instrumentalnej nalezy towarzy-
szenie Liderowi sekcji w pierwszym pulpicie i pomoc w wykonywanych przez niego zadaniach oraz, na za-
sadzie zastepstwa, pelnienie obowigzkow Lidera sekcji.

9. Czlonkowie Zespotu artystycznego niepetnigcy funkeji Koncertmistrza, Zastepcy Koncertmistrza, Lideréw
badz Zastepcéw lideréw sekcji instrumentalnych zajmuja stanowisko Muzyka orkiestrowego.
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10. Muzycy orkiestrowi majg obowigzek zastepowac innych nieobecnych Muzykéw orkiestrowych, Lideréw
sekeji, Zastepcow lideréw sekcji, Koncertmistrza badz Zastepce Koncertmistrza w ramach powierzonych
zadan i funkgji.

11. Dyrektor moze powierzy¢ cztonkom Zespotu artystycznego dodatkowe funkcje pomocnicze wspierajace
prace organizacyjng Biura Orkiestry. Powyzsze dotyczy w szczegdlno$ci stanowisk: Inspektora Zespotu
artystycznego Orkiestry, Bibliotekarza Zespotu artystycznego Orkiestry, Pomocnika ds. projektéw
edukacyjnych i spotecznych oraz Pomocnika ds. mediéw spoteczno$ciowych.

§13
STANOWISKA SAMODZIELNE

1. W strukturze organizacyjnej S.C. funkcjonuja nastepujace stanowiska samodzielne:
a) Administrator systemu informatycznego,
b) Inspektor ochrony danych osobowych,
c) Stanowisko ds. BHP i przepisow przeciwpozarowych,

2. Wszystkie stanowiska samodzielne podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

3. Inspektor Ochrony Danych. Obowiazki osoby petnigcej funkcje Inspektora Ochrony Danych reguluje
Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

4. Administrator systemu informatycznego. Do obowigzkéw Administratora systemu informatycznego S.C.
nalezy w szczegblnosci:

a)
b)
c)

d)

e)

h)

i)
j)

administrowanie systemem informatycznym S.C.,

nadawanie hasetl uzytkownikom,

stosowanie Srodkéw ochrony w ramach oprogramowania uzytkowego, systeméw operacyjnych,
urzadzen teletransmisyjnych, programéw antywirusowych oraz ochrony sprzetowe;j,

kontrole mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikbw w systemie informatycznym
przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrola dostepu do danych osobowych,

kontrole systemu antywirusowego,

kontrole i wykonywanie kopii awaryjnych,

nadzér nad konserwacja oraz uaktualnieniami systeméw informatycznych i oprogramowania,
informowanie na biezgco Dyrekcji oraz Inspektora Ochrony Danych o przypadkach awarii programéw
wynikajgcych z postugiwania sie przez uzytkownikdéw nieautoryzowanym oprogramowaniem,
nieprzestrzegania zasad uzywania programdéw antywirusowych, niewtasciwego wykorzystywania
sprzetu komputerowego,

wsp6tpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych,

wspolipraca z zewnetrznym podmiotem specjalizujgcym sie w obstudze systeméw informatycznych
wybranym w porozumieniu z Dyrekcja i nadzorowanie zleconych mu przez siebie prac.

5. Stanowisko ds. BHP i przepiséw przeciwpozarowych. Obowigzki osoby zatrudnionej na stanowisku ds.
BHP i przepiséw przeciwpozarowych reguluje Rozporzadzenie Rady Ministréow z dnia 2 wrzeénia 1997 r.
w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. 1997 nr 109 poz. 704).
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§14
RADA ARTYSTYCZNO-PROGRAMOWA
W S.C. dziala Rada Artystyczno-Programowa, zwana dalej Rada.

Rada jest organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora w sprawach zwiazanych z planami rozwoju S.C.
oraz jej dziatalno$cig artystyczna.

Pracami Rady kieruje Dyrektor.
Szczeg6lowe zasady funkcjonowania Rady okres$la odrebny Regulamin Rady Artystyczno-Programowe;j.

§15
POSTANOWIENIA KONCOWE

Szczeg6towe zadania wykonywane przez poszczeg6lnych pracownikéw komérek organizacyjnych okreslaja
indywidualne zakresy czynnoSci.

Dyrektor kazdorazowo decyduje o formie powierzenia zadan (etatowo badZ nieetatowo) w ramach okre-
$lonej niniejszym Regulaminem struktury.

Dopuszcza sie taczenie zadan desygnowanych dwdom lub wiecej stanowiskom.

Wszyscy pracownicy S.C. maja obowiazek zapozna¢ sie z postanowieniami niniejszego Regulaminu i stoso-
wac sie do jego postanowien.

Zmiany w Regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie okre$lonym dla jego nadania.

Dyre r
leur
Jer.
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