Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 5/2019
Dyrektora Plockiej Orkiestry Symfonicznej
im. Witolda Lutostawskiego

z dnia | pazdziernika 2019 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PLOCKIEJ ORKIESTRY SYMFONICZNEJ
im. WITOLDA LUTOSLAWSKIEGO

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Plocka Orkiestra Symfoniczna im. Witolda Lutostawskiego zwana dalej ,,Orkiestrg”

jest samorzadowg instytucjg artystyczng dzialajaca na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983 z p6zn. zm.),

2)  Statutu Ptockiej Orkiestry Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego nadanego
Uchwatg Nr 406/XXV/2012 Rady Miasta Plocka z dnia 26 czerwca 2012 r. z

pozZn. zm.

Niniejszy Regulamin Organizacyjny okre§la: organizacj¢ wewnetrzng, strukturg,

zadania oraz zasady =zarzadzania Plockg Orkiestra Symfoniczng im. Witolda

Lutostawskiego.

Ilekro¢ mowa jest o:

1) ,,Regulaminie” nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Plockiej

Orkiestry Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego.

2) ,,Orkiestrze” nalezy przez to rozumieé Plocka Orkiestr¢ Symfoniczng im.

Witolda Lutostawskiego.

3) ,,Organizatorze” nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Miasto Plock.

4) ,,Osobie upowaznionej” nalezy rozumie¢ przez to osobe, ktéra posiada od

pracodawcy upowaznienie do wykonywania okreslonych czynnosci.
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5) ,,Pracodawcy” nalezy przez to rozumie¢ Plocka Orkiestr¢ Symfoniczng im.
Witolda Lutostawskiego, reprezentowang przez Dyrektora Plockiej Orkiestry

Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego.

ROZDZIAL 11
ZASADY ZARZADZANIA ORKIESTRA

§2

Na czele Orkiestry stoi Dyrektor, ktéry kieruje jej dziatalnoscig i reprezentuje jg na

zZewnatrz.

Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i dzialania we

wszystkich sprawach wchodzacych w zakres funkcjonowania Orkiestry.

W szczegolnosei do jego kompetencji nalezy:

1) przygotowanie i realizacja merytorycznych oraz finansowych plandéw dzialania
Orkiestry,

2) gospodarowanie srodkami finansowymi Orkiestry,

3) gospodarowanie mieniem Orkiestry,

4) realizacja polityki kadrowej poprzez podejmowanie decyzji w sprawach
osobowych pracownikow oraz podzial zadan w poszczegélnych komoérkach
organizacyjnych w celu zapewnienia wiasciwego funkcjonowania Orkiestry.

Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikow zatrudnionych w Orkiestrze

wszystkie czynnosci pracodawcy z zakresu stosunku pracy.

Funkcjonowanie Orkiestry oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa

pelionego przez Dyrektora, stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci

stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

W czasie nieobecnosci Dyrektora pracg Orkiestry kieruje Glowny Ksiggowy lub inna

osoba upowazniona na podstawie pelnomocnictwa do podejmowania niezb¢dnych

czynnosci prawnych.

W Orkiestrze dziata Rada Artystyczna.

Dyrektor kieruje pracag Orkiestry przy pomocy Glownego Ksiggowego, Kierownikow

dziatléw oraz samodzielnych stanowisk pracy.



ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA WEWNETRZNA ORKIESTRY

§3
W Orkiestrze wyodrebnia sie nastepujace komérki organizacyjne:
1) Dzial Ksiggowo-Administracyjny (DKA)
2)  Dzial Artystyczny (DA)
3) Biuro Koncertowe (BK)
4)  Samodzielne stanowisko ds. kadr, zamowien publicznych i sekretariatu (KZS)
5) Rada Artystyczna (RA)
Struktur¢ organizacyjng Orkiestry w formie graficznej przedstawia Schemat

Organizacyjny, ktdry stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§4
Dyrektor jest bezposrednim przetozonym i nadzoruje prace:

1)  Gtownego Ksiegowego,

2)  Kierownika Orkiestry,

3) Kierownika Biura Koncertowego,

4)  Samodzielnego stanowiska ds. Kadr, zamoéwien publicznych i sekretariatu.
Glowny Ksiggowy kieruje Dzialem Ksiggowo-Administracyjnym oraz jest
bezposrednim przelozonym i nadzoruje prace:

1) stanowiska ds. ksiggowosci,

2) stanowiska ds. administracji i plac.

Dyrygent kieruje pracg zespolu artystycznego Orkiestry w celu przygotowania

konkretnego programu artystycznego. Zatrudnienie dyrygenta odbywa sie w oparciu

o oddzielng umowe cywilno-prawna na kazdy projekt artystyczny. Dyrygent kieruje

praca zespotu artystycznego Orkiestry przy pomocy Kierownika Orkiestry.

Kierownik Orkiestry kieruje Dzialem Artystycznym oraz jest bezposrednim

przelozonym wszystkich muzykow orkiestrowych podczas préb, koncertow oraz

innych zaje¢¢ orkiestry.

Orkiestra sktada si¢ z nastgpujacych stanowisk organizacyjnych:

1) muzyk orkiestrowy — Koncertmistrz Orkiestry,

2) muzyk orkiestrowy — Zastepca Koncertmistrza Orkiestry,

3) muzyk orkiestrowy — Koncertmistrz wiolonczel,
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4) muzyk orkiestrowy — Zastepca Koncertmistrza wiolonczel,
5) muzyk orkiestrowy — Lider II skrzypiec,
6) muzyk orkiestrowy — Lider altowek,
7) muzyk orkiestrowy — Lider kontrabaséw,
8) muzyk orkiestrowy — (nazwa instrumentu: flet, oboj, klarnet, fagot, waltomnia,
trgbka, puzon, perkusja) — I glos,
9) muzyk orkiestrowy — (nazwa instrumentu: flet, obgj, klarnet, fagot, waltornia,
trgbka, puzon, perkusja, skrzypce, altbwka, wiolonczela, kontrabas) — tutti.
Kierownik Biura Koncertowego kieruje Biurem Koncertowym oraz jest bezposrednim
przelozonym i nadzoruje prace:
1) stanowiska ds. organizacji imprez i sponsoringu,
2) stanowiska ds. organizacji widowni i edukacji,
3) stanowiska ds. obshugi technicznej,

2) stanowiska ds. biblioteki.

§5

Wszystkie komorki organizacyjne zobowigzane sg do wspdéldziatania i uzgadniania
kierunkéw w przypadku wykonywania zadan wymagajacych wspdlpracy.
Koordynacje prac przy zalatwianiu spraw wymagajacych wspoéldziatania wigkszej
ilosci komorek organizacyjnych prowadzi ta z nich, ktora jest merytorycznie
odpowiedzialna za wykonanie danego zadania, wskazana przez Dyrektora.

Kazdy pracownik jest obowigzany do przestrzegania drogi stuzbowej, tj. do zwracania
si¢ do bezposredniego przelozonego, w szczegélnosci w kazdym przypadku, gdy
sprawa przekracza jego kompetencje, badz gdy nie ma odpowiednich kwalifikacji do
realizacji danej sprawy. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci zachowania drogi
stuzbowej, pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ Dyrektora.

W razie braku mozliwosci pelnienia przez kierownika komorki organizacyjnej
obowigzkow stuzbowych lub nieobecnosci w pracy, zastepstwo pelni inny pracownik,

wyznaczony przez Dyrektora.



ROZDZIAL IV

OGOLNE ZADANIA, UPRAWNIENIA 1 ODPOWIEDZIALNOSC

KIEROWNIKOW KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§6

Do podstawowych zadan, uprawnien i ponoszonej odpowiedzialnosci kierownikéw komdrek

organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie funkcjonowania komorki
organizacyjne;j.

Kierowanie powierzonym zakresem prac i ponoszenie odpowiedzialnosci za
ich wykonanie przed Dyrektorem.

Wydawanie polecen stuzbowych podlegltym pracownikom.

Planowanie i organizowanie pracy podlegtego zespolu wraz z okreSleniem
czasu pracy podlegtych pracownikéw.

Podzial zadan i srodkéw do ich wykonania miedzy podlegtych pracownikdw, z
uwzglednieniem rangi i priorytetu zadan, kwalifikacji zawodowych
pracownikéw i obcigzenia ich biezacg praca.

Terminowe i rzetelne sporzadzanie dokumentéw sprawozdawczych
analitycznych oraz udzielanie informacji dotyczacych kierowanego obszaru.
Realizacja przyjetych zalecen pokontrolnych.

Sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny pracy przez podleglych
pracownikow, przestrzegania tajemnicy stuzbowej, przepiséw bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

Opracowywanie szczegélowych zakresow obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci — kart stanowisk pracy podlegtych pracownikow
Dokonywanie oceny podlegltych pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawie
wyrdznien, nagréd, awansow, kar i szkolen.

Nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych aktow normatywnych i
norm etycznych przez podlegtych pracownikow.

Opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych dotyczgcych organizacji
pracy podleglej komoérki organizacyjne;j.

Podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej wychodzacej z

komorki organizacyjnej — zgodnie z udzielonymi pelnomocnictwami.



ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH ORKIESTRY

§7

Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy nadzorowanie caloksztattu dziatalnosci

finansowej i administracyjnej Orkiestry, a w szczegolnosci:

)]

2)
3)

4)

5)

wspotpraca przy przygotowywaniu planow finansowych Orkiestry i
sprawowanie nadzoru nad ich wykonaniem,

prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
prowadzenie gospodarki finansowej w sposdb zapewniajacy ochrong mienia i
intereséw Orkiestry,

sprawowanie kontroli wewngtrznej w sposob i na zasadach okreslonych przez
Dyrektora Orkiestry,

opracowywanie projektéw regulaminow, zarzadzen i instrukcji dotyczacych

gospodarki finansowej Orkiestry.

Gloéwny Ksiegowy wspolpracuje z Organizatorem, bankiem finansujagcym i innymi

instytucjami w zakresie dziatalno$ci finansowej i ubezpieczeniowe;.

Do zadan Dzialu Ksiegowo - Administracyjnego nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)

3)

4

5)

6)

7

obstuga finansowa, ksiggowa i kasowa dzialalnosci Orkiestry

planowanie, sprawozdawczo$¢ 1 analizy w zakresie ekonomiczno—
finansowym,

sprawowanie  bezposredniego zarzadu nad majatkiem Orkiestry 1
odpowiedzialnos¢ za majatek,

sprawowanie bezposredniego zarzadu nad uzytkowanymi pomieszczeniami i
wyposazeniem,

prowadzenie wszelkich spraw w zakresie sporzadzania dokumentacji placowej
ze stosunku pracy oraz umow cywilnoprawnych,

prowadzenie wszelkich spraw w zakresie sporzgdzania dokumentacji
ubezpieczen pracowniczych i umow zlecenia,

prowadzenie spraw o charakterze ogolnogospodarczym, wynikajacych z

biezacych potrzeb.



1.

§8

Do zadan Kierownika Orkiestry nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7

8)

sprawowanie nadzoru nad zespolem orkiestrowym podczas prob, koncertow
oraz wyjazdow stuzbowych,

sprawowanie nadzoru nad wlasciwym przebiegiem préb zgodnie z organizacjg
planu pracy i wewnetrznymi przepisami,

sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem koncertoéw,
opracowywanie planéw pracy zespotu orkiestrowego,

zapewnienie  wymaganej obsady do  poszczegdlnych  programéw
koncertowych,

sporzadzanie zestawien wykonania prac niezbednych do ustalenia
wynagrodzenia pracownikoéw artystycznych,

realizacja zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi zamdowien

publicznych.

Do zakresu zadan Dziatu Artystycznego nalezy prowadzenie dziatalnosci artystycznej,

zgodnie ze statutem Orkiestry.

§9

Do zadan Biura Koncertowego nalezy w szczegblnosci:

)

2)

3)

4)
5)

6)
7

organizacja koncertow symfonicznych, kameralnych, recitali, audycji
szkolnych i przedszkolnych na terenie miasta, kraju i poza jego granicami oraz
realizacja tych imprez,

organizowanie i prowadzenie caloksztatltu dziatalnosci reklamowej i
promocyjnej Orkiestry,

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw finansowych z
wylaczeniem dotacji podmiotowe;,

organizacja widowni i dzialalnosci edukacyjne;j,

organizacja i nadzor nad obstugg techniczng i zaproszonymi artystami podczas
koncertéw i imprez,

organizacja materialdéw nutowych,

realizacja zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi zamowien

publicznych.



§10

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. kadr, zamowien publicznych i sekretariatu

nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

prowadzenie wszelkich spraw w zakresie sporzgdzania dokumentacji kadrowej
ze stosunku pracy,

wspotpraca z Dziatem Gléwnego Ksiegowego i zwigzkami zawodowymi w
dziedzinie gospodarowania $rodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

wspélpraca w zakresie spraw kadrowych i socjalnych z komoérkami
organizacyjnymi oraz zwigzkami zawodowymi dzialajacymi w Orkiestrze,
Organizatorem oraz innymi instytucjami i organizacjami,

organizacja i nadzér nad przebiegiem postepowan o udzielenie zamowien
publicznych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i archiwalnej,

nadzér nad na prawidlowym uzytkowaniem oraz zabezpieczeniem pieczeci
Orkiestry (stuzbowe) i dyrekcji (imienne),

obsluga techniczna sekretariatu.

§11

Rada Artystyczna jest organem doradczo-opiniodawczym Dyrektora w sprawach

zwigzanych z dzialalnoscig artystyczng Orkiestry.

Radg¢ Artystyczna powotuje Dyrektor.

Organizacjg pracy Rady Artystycznej kieruje Dyrektor.

Do zadan Rady Artystycznej nalezy w szczegolnosci opiniowanie i wnioskowanie w

sprawach:

1)
2)
3)
4)
)

planow rozwoju i dziatalnosci Orkiestry,

planow repertuarowych i innych zamierzen artystycznych,
organizacji pracy artystycznej i wykorzystania kadr,
przestuchan i przyjeé¢ do orkiestry nowych muzykow,

biezacej dziatalnosci artystyczne;.

Tryb dzialania Rady Artystycznej okre$laja odrgbne regulaminy nadawane

zarzadzeniem Dyrektora.



ROZDZIAL V1
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§12
Do wylacznych uprawnien Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci osoby
upowaznionej, nalezy podpisywanie:
1) Aktow o charakterze normatywnym
2) Protokotoéw pokontrolnych,
3) Pism zawierajgcych decyzje ze zmianami organizacyjnymi,
4) Dokumentow dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy.
Gléowny Ksiggowy, Kierownicy dzialdéw oraz pracownik zajmujacy samodzielne
stanowisko pracy podpisujg pisma w ramach udzielonych upowaznien i w ramach
dzialania swojej komorki organizacyjne;j.
Szczegdtowe zasady podpisywania pism i obiegu dokumentéw reguluje Instrukcja

Kancelaryjna.

ROZDZIAL VII
AKTY WEWNETRZNE ORKIESTRY

§13
W Orkiestrze wydawane sg zarzadzenia i regulaminy jako akty wewnetrzne,
regulujgce jej funkcjonowanie.
Wydawanie zarzadzen i regulamindéw zastrzezone jest do wylacznej kompetencji
Dyrektora.
Opracowanie projektu aktu wewngtrznego nalezy do komorki organizacyjnej, ktorej
zakresu dzialania dotyczy tres¢ tego aktu.
Oryginaty aktow wewngtrznych Orkiestry przechowywane sg w sekretariacie.
Akty wewngtrzne Orkiestry, przy ktérych uzasadnione jest podanie tresci do

publicznej wiadomosci, sg umieszczane na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;.



ROZDZIAL VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 14
1. Zasady organizacji pracy, porzadek wewn¢trzny i wzajemne obowigzki pracownikéw
i pracodawcy okresla Regulamin Pracy.
2. Szczegotowy wykaz uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci dla poszczegélnych
stanowisk pracy okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.
3. Stanowiska pracownikéw artystycznych, Kierownika Orkiestry oraz Kierownika Biura
Koncertowego moga byé obsadzane na podstawie zawartych uméw cywilno-

prawnych.

§ 15
Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu Organizacyjnego mogg by¢ dokonane w trybie

przewidzianym dla jego nadania.

§ 16

1. Integralng czgécig niniejszego Regulaminu Organizacyjnego jest Schemat
Organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 1.

2. Niniejszy Regulamin Organizacyjny zostal zaopiniowany przez Organizatora oraz

dzialajace w Orkiestrze zwigzki zawodowe.

PLOCKA OPKIESTRA SYMFONICZNA
im. Witoida Lutoslawskiego
09-400 PLCGCKY, ul, Bielska 9/11
tel. 024 / 364 10 80
R. 000744628 NIF /74:10-72-315

Bank Pekao 5. A, 1 oc
78 1240 3174 1111 0000 2891 0428
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Zarzadzenianr...... /......Dyrektora Plockiej Orkiestry Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego z dnia ..... e

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Plockiej Orkiestry Symfonicznej im. Witolda Lutostawskiego

M

Gtowny Ksiegowy

Stanowisko ds. ksiegowosci

Muzyk orkiestrowy -
Koncertmistrz Orkiestry

Stanowisko ds. administracji i

ptac

Muzyk orkiestrowy — Zastepca
Koncertmistrza Orkiestry

Muzyk orkiestrowy -
Koncertmistrz w grupie
wiolonczel

Rada Artystyczna

Muzyk orkiestrowy — Zastepca
Koncertmistrza w grupie
wiolonczel

Dyrektor >
Dyrygent
Kierownik Orkiestry Kierownik Biura Koncertowego
Muzyk orkiestrowy — . . .
<] Lider Il skrzypiec Stanowisko ds. organizacji imprez
i sponsoringu
_ Muzyk orkiestrowy —
< Lider altéwek Stanowisko ds. organizacji
widowni i edukaciji
Muzyk orkiestrowy — = e
< w_ Lider kontrabaséw o Stanowisko ds. obstugi
-
technicznej
L Muzyk orkiestrowy — (nazwa
instrumentu) - | gfos
< > Stanowisko ds. biblioteki
Muzyk orkiestrowy — (nazwa
instrumentu) - tutti
Samodzielne stanowisko ds. kadr, zamdéwien \
<p

publicznych i sekretariatu




