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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Elblgskiej Orkiestry Kameralnej, zwany dalej Regulaminem
okresla organizacje wewnetrzng oraz zasady zarzadzania Elblgska Orkiestrg Kameralng
w dalszej czesci zwanej Orkiestra.

Elblaska Orkiestra Kameralna dziata w szczegdlnosci na podstawie:

1)

2)

3)

4)

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2001 r. Nr 13 poz. 123 z p6zn. zm.);

Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157 poz.
1240 z pézn. zm.);

Statutu stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr VIII/122/2007 Rady Miejskiej
w Elblagu z dnia 28 czerwca 2007 r. w sprawie utworzenia samorzadowej instytuciji
kultury pod nazwg Elblagska Orkiestra Kameralna, zmienionego uchwatg nr
IV/73/2011 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 24 marca 2011 r. zmieniajacg uchwate
w sprawie utworzenia instytucji kultury pod nazwg Elblgska Orkiestra Kameralna,
uchwatg nr V/90/2011 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 26 kwietnia 2011 r.
zmieniajacg uchwate w sprawie utworzenia samorzadowej instytucji kultury pod
nazwa Elblgska Orkiestra Kameralna;

Niniejszego Regulaminu.

3. Cele i zadania Orkiestry oraz teren dziatania okre$la statut.

wnN

ROZDZIALI

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
| ZASADY JEJ TWORZENIA

§2

W Orkiestrze wyodrebnia sie:

1)
2)

Pion Dyrektora Naczelnego;
Pion Dyrektora Artystycznego.

W obrebie piondw wyodrebnia sie dziaty.
Komoérki organizacyjne tworzy Dyrektor Naczelny z wiasnej inicjatywy, a takze na
wniosek Dyrektora Artystycznego lub Gtéwnego Ksiegowego.



§3
Strukture organizacyjng Orkiestry okresla zatgcznik do Regulaminu. W sktad struktury
organizacyjnej Orkiestry wchodzg nastepujace komoérki organizacyjne:
1. W Pionie Dyrektora Naczelnego (DN) wyodrebnia sie:
1) samodzielne stanowiska:

a) Referent ds. koordynaciji pracy artystycznej i organizacji koncertéw (NPA),
b) Referent ds. kadr i sekretariatu (NKS).

2) dziaty:

a) Dziat Finansowo-Ksiegowy (NF):
- Gléwny Ksiegowy,
- Gtéwny Specjalista ds. administracyjno-finansowych,
- Kasa Biletowa.

b) Dziat Techniczny (NT):
- Technik (akustyk — oswietleniowiec),
- Technik.

2. W Pionie Dyrektora Artystycznego (DA) wyodrebnia sie:
1) Orkiestre Kameralng (AO):

a) Koncertmistrz

b) Grupa | skrzypiec:
- muzyk solista w grupie (I gtos),
- muzyk orkiestrowy.

c) Grupa |l skrzypiec:
- muzyk solista w grupie (I gtos),
- muzyk orkiestrowy.

d) Grupa altéwek:
- muzyk solista w grupie (I gtos),
- muzyk orkiestrowy.

e) Grupa wiolonczel:
- muzyk solista w grupie (I gtos),
- muzyk orkiestrowy.

f) Grupa kontrabaséw:
- muzyk solista w grupie (I gtos),

- muzyk orkiestrowy.

g) Inspektor Orkiestry



2) Biuro Koncertowe (ABK):

a) Kierownik Biura Koncertowego,
b) Specjalista ds. marketingu i sprzedazy.

§4

1. Orkiestra jest pracodawcg w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.
2. Dyrektor Naczelny jest kierownikiem jednostki sprawujacym funkcje pracodawcy.

§5

Orkiestrg zarzadza Dyrektor Naczelny przy pomocy Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych
zwanego dalej Dyrektorem Artystycznym.

ROZDZIALI
ZASADY KIEROWANIA — ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN

| ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB PELNIACYCH FUNKCJE KIEROWNICZE

§6

1. Dyrektor Naczelny zarzadza Orkiestrg, reprezentuje jg na zewnatrz oraz ponosi

odpowiedzialnos¢ za jej prawidtowe funkcjonowanie.
Dyrektora Naczelnego w czasie jego nieobecnosci zastepuje Dyrektor Artystyczny.
Na =zastepujgcego Dyrektora Naczelnego przechodzg obowigzki, uprawnienia

wn

odpowiedzialno$¢ wynikajagca ze statutu Orkiestry, niniejszego Regulaminu oraz

petnomocnictwa.

§7

Do obowigzkéw Dyrektora Naczelnego w szczegolnosci nalezy:

1) planowanie, organizowanie i nadzorowanie realizacji zadan Orkiestry w sposéb

zapewniajacy terminowg i efektywna ich realizacje;
2) organizowanie kontroli wewnetrznej;

3) realizowanie wiasciwej polityki kadrowej w drodze doboru odpowiedniej obsady

kadrowej;

4) nadzor nad prawidlowym wykonywaniem budzetu i gospodarowaniem powierzonym

mieniem Orkiestry;

5) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i zachowaniem przepiséw o ochronie

informaciji niejawnych i ochronie danych osobowych;
6) wydawanie zarzadzen i innych przepiséw wewnetrznych.

§8
Do decyzji Dyrektora Naczelnego zastrzega sie sprawy:

1) okreslone w obowigzujgcych przepisach;
2) zatwierdzania planu zadan i finansowego.



§9

Dyrektor Naczelny sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Dyrektorem Artystycznym:;
2) Gtownym Ksiegowym;
3) Pionem Dyrektora Naczelnego.
§10
1. Do obowigzkéw Dyrektora Naczelnego, Dyrektora Artystycznego i Gtéwnego

Ksiegowego nalezy dazenie do uzyskania najlepszych efektow w podlegtej sferze
dziatania, realizacja celéw i zadan Orkiestry przy zapewnieniu maksymalnej sprawnosci
dziatania podlegtych komorek i racjonalnym wykorzystaniu posiadanych zasobow.

W szczegdélnosci do obowigzkéw Dyrektora Naczelnego, Dyrektora Artystycznego i

Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7

8)

zapewnienie realizacji zadan Orkiestry w kierowanym obszarze dziatania;
merytoryczna znajomos¢ zagadnien objetych podlegtg sferg dziatania stanowigcych
cze$¢ zadan Orkiestry oraz obowigzujacych metod pracy przy ich realizacij;
znajomos¢é ogolnie obowigzujacych przepisow prawa oraz wewnetrznych aktéw
normatywnych dotyczacych podlegtej sfery dziatania;

koordynowanie dziatalnosci i sprawowanie kontroli wewnetrznej nadzorowanych
komorek organizacyjnych;

udzielanie podlegtym komérkom wytycznych w zakresie planéw i metod pracy, toku
postepowania oraz organizacji pracy;

biezaca analiza i kontrola wykonywania przez podlegte komoérki zadan planowych,
ustalen aktow normatywnych i wtasnych polecen;

nadzor nad przestrzeganiem zasad prawidiowosci, legalnosci, celowosci
i gospodarnosci dziatah podejmowanych przez podlegte komorki;

dokonywanie oceny podlegtych pracownikow.

3. Dyrektor Artystyczny i Gtéwny Ksiegowy posiadajg uprawnienia do jednoosobowego
kierowania podlegtg sferg dziatania.

4. W szczegolnosci do uprawnien Dyrektora Artystycznego i Gtownego Ksiegowego
nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

podejmowanie na podstawie obowigzujacych przepisow, zarzadzeh Dyrektora
Naczelnego i zadanh Orkiestry, samodzielnych decyzji dla zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania podlegtej sfery dziatania;

przekazywanie czesci swoich uprawnien podlegtym pracownikom;

zatwierdzanie planéw pracy podlegltych komorek organizacyjnych w czesci
dziatalnosci nie objetej planem, a takze opiniowanie planéw pracy innych komorek;
przedstawianie wnioskbw w sprawie przyznawania Srodkéw niezbednych dla
zapewnienia realizacji zadan;

reprezentowanie Orkiestry na zewnatrz w ramach posiadanego petnomocnictwa.

5. Dyrektor Artystyczny sprawuje bezposredni nadzér nad Pionem Dyrektora
Artystycznego.

6.

Gtéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzér nad Dziatem Finansowo-Ksiegowym.



§ 11

1. Dyrektor Artystyczny i Gtowny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ przed Dyrektorem
Naczelnym za wyniki kierowanej sfery dziatania oraz za stosowanie witasciwych srodkéw
dla uzyskiwania pozytywnych wynikow.

2. W szczegolnosci ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

realizacje statutowych celow i zadan Orkiestry;

sprawng i skuteczng realizacje programow dziatania;

dobdér i wiasciwe wykorzystanie podlegtych pracownikbw i podnoszenie ich
kwalifikacji;

wiasciwg gospodarke przekazanymi do dyspozycji lub pozyskanymi $rodkami
finansowymi;

przestrzeganie obowigzujacych aktéw normatywnych;

wykonywanie zadan wynikajgcych z planu Orkiestry;

nalezytg ochrone i wykorzystanie sktadnikow majatkowych;

zapewnienie nalezytego bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia
przeciwpozarowego;

§ 12

1. W przypadku niezatrudnienia osoby na stanowisku Dyrektora Artystycznego zadania
wykonywane przez Dyrektora Artystycznego realizuje Konsultant Programowy w
nastepujacym zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przygotowania programow koncertdw na kazdy sezon artystyczny i odpowiedzialno$é
za ich wykonanie;

przygotowania rocznych i wieloletnich programéw dziatalnosci artystycznej we
wspotpracy z Dyrektorem Naczelnym i Gtownym Ksiegowym, na zadanie
organizatora w celu przygotowania wieloletnich planéw finansowych;

opracowania i przygotowania merytorycznego rocznych i wieloletnich projektéw
artystycznych zwigzanych z réznorodnymi formami dziatalnosci Orkiestry;
opracowania wszelkiej dziatalnosci edukacyjnej (audycje szkolne i przedszkolne i
inne przedsiewziecia z dziedziny edukacji muzycznej zlecane lub zamawiane przez
kontrahentow);

wspotdziatania z Dyrektorem Naczelnym w zakresie ustalania planu zatrudnienia w
Pionie Dyrektora Artystycznego oraz prowadzenia nadzoru nad racjonalnym jego
realizowaniem;

pozyskiwania kontraktéw na koncerty dodatkowe w siedzibie oraz zewnetrzne, w tym
zagraniczne oraz udziat w festiwalach.

2. Konsultant Programowy ponosi odpowiedzialnosc¢ za:

1)

2)

3)

artystyczny wizerunek Orkiestry, w szczegdlnosci za zapewniajgce frekwencje:
atrakcyjnos¢, dobor repertuaru i wykonawcow koncertdw programow artystycznych
przyjetych do realizaciji;

koordynowanie pracy zespotu Orkiestry w oparciu o zatwierdzony sezonowy plan
koncertéw, zapewniajace efektywnosc¢ pracy i podnoszenie poziomu artystycznego
zespotu;

racjonalne wykorzystywanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
koncertéw sezonu, w szczegolnosci w zakresie obsady artystycznej i doangazowan;



4)

5)

6)

sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny oraz stwarzanie wiasciwej
atmosfery pracy zapobiegajgcej powstawaniu konfliktdéw i przyczyniajacej sie do
wzrostu jakosci pracy artystycznej w zespole Orkiestry;

nadzér nad merytorycznym i artystycznym przygotowaniem i realizacjg wszelkich
koncertéw dodatkowych w siedzibie i w terenie, realizowanych lub
wspotrealizowanych przez Elblgskg Orkiestre Kameralng uzgodnionych z Dyrektorem
Naczelnym;

podejmowanie decyzji w sprawach doangazowan lub uzupetniania sktadéw zespotu
Orkiestry zgodnie z potrzebami repertuarowymi oraz dla koncertéw dodatkowych i
zewnetrznych.

W pozostatym zakresie zadania realizuje Dyrektor Naczelny.

Konsultant Programowy podlega Dyrektorowi Naczelnemu.

§ 13

. Do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego ponadto nalezy:

1)
2)
3)

4)

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych.

. Zadania Gléwnego Ksiegowego polegajg na:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

organizowaniu sporzadzania, przyjmowania obiegu dokumentéw i kontroli
dokumentéw w sposob zapewniajgcy prawidtowe udokumentowanie operacji
finansowych, sprawne przeprowadzanie kontroli wewnetrznej oraz prawidiowe
prowadzenie ksiegowosci i rachunkowosci;

organizowaniu i doskonaleniu ksiegowosci i sprawozdawczosci finansowej, biezagcym
kontrolowaniu prawidlowosci prowadzenia ksiegowosci i sprawozdawczosci
finansowej;

kontroli wtasciwego przechowywania i zabezpieczenia danych i dokumentow
ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

wspotudziale w opracowywaniu planéw finansowych, kosztéw, analiz ekonomicznych
oraz wnioskow wynikajacych z tych analiz;

zabezpieczeniu przestrzegania dyscypliny budzetowej przede wszystkim w zakresie
podatkbw i terminowego rozliczania wynikow, organizowaniu i zapewnianiu
terminowego przebiegu statystycznej sprawozdawczosci finansowej;

wspotdziatanie i doskonalenie systemu wewnetrznego rozrachunku gospodarczego,
podejmowania prawidtowych decyzji finansowych.



§14

1. Gtowny Ksiegowy posiada uprawnienia do podejmowania na podstawie obowigzujacych
przepiséw, zarzadzen Dyrektora Naczelnego i zadan Orkiestry samodzielnych decyzji dla
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania podlegtej sfery.

Gtowny Ksiegowy uprawniony jest do zadania od wszystkich komérek informaciji,

wyjasnien oraz udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen, usuniecia w
wyznaczonym terminie stwierdzonej nieprawidtowosci.

Gtowny Ksiegowy uprawniony jest do reprezentowania na zewnatrz Orkiestry w ramach

posiadanego petnomocnictwa.

§ 15

Gtoéwny Ksiegowy ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1)
2)

3)
4)

przestrzeganie powszechnie obowigzujgcego prawa, prawa miejscowego, przepisow
resortowych, aktéw normatywnych Dyrektora Naczelnego;

zapewnienie warunkow organizacyjnych niezbednych dla prawidtowego prowadzenia
ksiegowosci i rachunkowosci Orkiestry;

wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie danych i dokumentow ksiegowych;
zapewnienie prawidtowosci i terminowosci sprawozdan przekazywanych na zewnatrz.

§16

Do obowigzkdw i uprawnien Kierownika Biura Koncertowego nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

organizowanie koncertéw symfonicznych, kameralnych, recitali, audycji szkolnych w
siedzibie Orkiestry i poza nig;

udziat w planowaniu i przygotowaniu programow artystycznych sezonowych i
wieloletnich oraz opracowywanie tych planéw repertuarowych Orkiestry w uktadzie
sezonowym i miesiecznym;

inicjowanie i zabieganie o zlecenia na organizacje koncertéw, recitali i innych form
upowszechniania muzyki w siedzibie Orkiestry i poza nig;

sporzadzanie planéw pracy na kazdy miesigc, sezon oraz planéw rocznych;
odpowiedzialno$¢ za dziatalnos¢ marketingowag i promocyjnag;

odpowiedzialno$¢ za frekwencje na koncertach Orkiestry;

kierowanie podlegta komérkg organizacyjng zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie
odpowiedzialnosci za powierzony zakres dziatania;

dokonywanie podziatlu pracy i ustalanie szczegétowych zakresow czynnosci
stuzbowych;

planowanie czasu pracy podlegtych pracownikow;

10) udzielanie podlegtym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji

przydzielonych zadan oraz nadzorowanie wtasciwego i terminowego wykonania
obowigzkow stuzbowych.



ROZDZIALIV

OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW

§17

Do zakresu obowigzkow pracownikéw Orkiestry w szczegoélnosci nalezy:

1) znajomos¢ zakresu dziatania macierzystej komoérki organizacyjnej oraz przepiséw
zwigzanych z jej funkcjonowaniem;

2) sumienne wykonywanie obowigzkow stuzbowych w sposéb zapewniajacy terminowe,
rzetelne ich wykonanie;

3) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych;

4) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod pracy;

5) dbatos¢ o mienie Orkiestry;

6) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy, przepiséw BHP i p. poz.

§ 18

Pracownikom przystugujg m.in. nastepujgce uprawnienia:
1) domaganie sie od przetozonego jednoznacznego okreslenia zadan oraz zapewnienia
niezbednych srodkéw potrzebnych dla ich nalezytego wykonania;
2) odwotywanie sie do wiasciwych organdw orzecznictwa o rozstrzyganie sporow ze
stosunku pracy.

§19

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:
1) legalnosc, celowos$¢ i gospodarnos¢ wykonywanych zadan;
2) terminowos¢, kompletnos¢ i wiarygodnos$¢ informacji przekazywanych innym
pracownikom Orkiestry;
3) szkody wyrzadzone Orkiestrze na skutek swojej dziatalnosci lub jej zaniechania.

§ 20

Zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw Orkiestry okreslany jest
umowa o prace i zatgcznikiem do umowy o prace — zakresem obowigzkow.

10



ROZDZIALYV

ZADANIA PIONOW ORGANIZACYJNYCH

§ 21

Zakres dziatania Pionu Dyrektora Naczelnego

1. Samodzielne stanowiska:
1) Referent ds. koordynacji pracy artystycznej i organizacji koncertow:

11

a)
b)
<)
d)

e)

f)

9)

h)

k)
D)
n)

prowadzi sprawy zwigzane z organizowaniem koncertéw i realizacjg innych
projektow artystycznych,

przygotowuje wszelkie materiaty niezbedne do sporzadzenia i realizacji planu
repertuarowego,

organizuje i kontroluje prace Inspektora Orkiestry,

kontroluje wewnetrzng organizacje zajec¢ Orkiestry,

sprawuje opieke nad gosémi krajowymi i zagranicznymi Orkiestry,

wspotpracuje z Biurem Koncertowym w zakresie przekazywania wszelkich
informacji dotyczacych programu koncertowej dziatalnosci Orkiestry w tym
sktadu zespotéw artystycznych i zapraszanych wykonawcéw oraz ewentualnych
zmian dotyczacych programu artystycznego na dany sezon,

opracowuje harmonogram préb i koncertéw, sporzadza rozktady zaje¢ i podaje
do wiadomosci z odpowiednim wyprzedzeniem,

sporzadza miesieczne wykazy koncertéw z uwzglednieniem ilosci zaje¢ w ciagu
dnia wg obowigzujgcych przepisow i przekazuje dane do kadr,

zabezpiecza wspolnie z Dziatem Technicznym sale koncertowe oraz niezbedny
sprzet na realizacje koncertéw w siedzibie Orkiestry i poza nig,

zamawia materiaty nutowe dla zespotu Orkiestry zgodnie z ustalonymi planami
repertuarowymi, sprawdza nadestane materialy ze specyfikacjg, a po ich
wykorzystaniu zwraca te materiaty,

przedktada uzasadnione wnioski o zakup materiatdw nutowych, wraz z
kalkulacjg kosztow oraz realizuje zakup materiatéw nutowych,

przygotowuje materiaty nutowe dla potrzeb prob zespotu Orkiestry,

sporzadza plany miesieczne we wspotpracy z Dziatem Technicznym,

odpowiada za prawidtowe przygotowanie koncertbw pod wzgledem
organizacyjnym.

2) Referent ds. kadr i sekretariatu:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)

rekrutuje, dobiera i rozmieszcza kadry,
kontroluje i przestrzega dyscypliny pracy,

prowadzi akta osobowe pracownikbw Orkiestry zgodnie 2z przepisami
obowigzujacymi w tym zakresie i przestrzega zasady ich tajnosci,

prowadzi biezaca ewidencje zespotu artystycznego,

przekazuje dane do ptac w celu sporzgdzenia list ptac na podstawie
miesiecznych wykazéw koncertow,

prowadzi dziatalno$¢ socjalno-bytowa,

realizuje przepisy prawa pracy, prowadzi dziatalnos¢ informacyjng z tego
zakresu wérod pracownikow,



h) nadzoruje i koordynuje prace w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

i) prowadzi biezacy rejestr wypadkoéw przy pracy i choréb zawodowych,

j) organizuje okresowe szkolenia z zakresu BHP,

k) prowadzi sekretariat zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz Instrukcjg
Kancelaryjna,

[) organizuje prace Dyrektora Naczelnego poprzez pilnowanie terminéw oraz
dbanie o nalezyty przeptyw informacji pomiedzy Dyrektorem Naczelnym a
pozostatymi komaorkami,

m) prowadzi korespondencje Dyrektora Naczelnego,

n) koordynuje spotkania Dyrektora Naczelnego z kierownictwem Orkiestry,

0) prowadzi archiwum zaktadowe Orkiestry,

p) przechowuje dokumentacje dotyczacyg organizacji Orkiestry.

2. Dziat Finansowo-Ksiggowy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

prowadzi ewidencje i sprawozdawczos$é ksiegowg w sposéb zapewniajgcy ochrone
mienia i kontrole wykonywanych zadan;

opracowuje plany finansowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prawidtowo, rzetelnie, terminowo oblicza wynagrodzenia pracownikéw Orkiestry
i 0sdb pracujgcych czasowo;

sporzadza umowy dla solistéw i oséb doangazowanych;

dokonuje comiesiecznych rozliczen z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych
i Urzedem Skarbowym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

dokonuje wpfat i wyptat gotowkowych;

rozlicza magazyn;

obstuguje sponsorow w zakresie pozyskiwania srodkéw dla Orkiestry;

opracowuje kosztorysy do projektdow przygotowywanych merytorycznie przez Pion
Dyrektora Naczelnego;

10) wspotpraca z ZAiKS-em w oparciu 0 umowe licencyjng;

11) prowadzi sprawy zwigzane z dzierzawg pomieszczen Orkiestry;

12) dokonuje biezacych zakupoéw z przestrzeganiem zasad gospodarnosci;

13) organizuje i prowadzi zamdwienia publiczne;

14) opracowuje, prowadzi i rozlicza projekty finansowe;

15) prowadzi ewidencje majatku ruchomego Orkiestry, jak tez majatku powierzonego w

uzytkowanie oraz odpowiada za wiasciwe oznakowanie i zabezpieczenie tego
majatku.

3. Kasa Biletowa:

W zakresie finansowym kasa biletowa podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiegowemu. W
zakresie spraw organizacyjnych, zwigzanych z dziatalnoscig Orkiestry $cisle wspotpracuje z
Biurem Koncertowym.

1)

prowadzi indywidualng oraz zbiorowa sprzedaz biletow wstepu, abonamentéw, piyt
CD i wydawnictw, za pomocg komputerowego stanowiska sprzedazy;

2) wspotpracuje z Gtownym Ksiegowym w zakresie wyboru, skonfigurowania i

wdrozenia informatycznego systemu sprzedazy biletow, m.in. poprzez nalezyte
oznakowanie i opisanie biletow oraz cen na poszczegolne koncerty;

3) wspdtpracuje z Gtéwnym Specjalista ds. administracyjno-finansowych w zakresie
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przygotowania i wiasciwego oznaczenia ewentualnych blokéw biletowych do
sprzedazy poza komputerowym systemem kasowym;



4)

5)
6)

8)

zabezpiecza gotowke ze sprzedazy biletéw, abonamentéw, programéw, wydawnictw,
ptyt CD oraz odprowadza jg do kasy gtéwnej, zgodnie z uregulowaniami
wewnetrznymi Orkiestry;

przyjmuje wptaty od bileterow za sprzedane programy i wydawnictwa;

sporzadza dobowe i miesieczne raporty z kas fiskalnych;

po sporzadzeniu catej dokumentacji kasowej, przekazuje catosé¢ dokumentéw do
ksiegowosci;

wykonuje polecenia Biura Koncertowego oraz Dyrektora Naczelnego w zakresie
dyspozycji miejsc bezptatnych dla zaproszonych gosci oraz biletow na koncerty
edukacyjne dla miodziezy.

4. Dziat Techniczny:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

prowadzi catoksztatt zagadnien zwigzanych z technicznym utrzymaniem siedziby
Orkiestry oraz zabezpieczeniem technicznym przebiegu koncertéw w siedzibie i na
wyjezdzie;

we wspotpracy z Referentem ds. koordynacji pracy artystycznej i organizacji
koncertéw zabezpiecza obstuge techniczng koncertéw w siedzibie i na wyjezdzie;
koordynuje prace pracownikow skierowanych do obstugi koncertéw (szatniarzy,
bileteréw, obstugi estradowe));

prowadzi wszelkie sprawy transportowe;

prowadzi sprawy zwigzane z nalezytym przygotowaniem pomieszczen do prob i
koncertéw, wynikajacych z planu zaje¢ oraz pozostatych pomieszczen do codziennej
pracy;

koordynuje i nadzoruje imprezy zlecone;

sporzadza plany miesieczne we wspoétpracy z Referentem ds. koordynacji pracy
artystycznej i organizacji koncertow;

odpowiada materialnie za powierzony sprzet.

§ 22

Zakres dziatania Pionu Dyrektora Artystycznego

Pion Dyrektora Artystycznego: Orkiestra Kameralna, Koncertmistrz, Inspektor
Orkiestry, Biuro Koncertowe

1. Orkiestra Kameralna:

1) rzetelnie i prawidtowo zgodnie z zatozeniami realizatorow wykonuje koncerty;

2) podnosi kwalifikacje zawodowe;

3) uczestniczy we wszystkich zajeciach zgodnie z tygodniowym oraz miesiecznym
planem pracy.

2. Koncertmistrz:

Koncertmistrz grupy | skrzypiec jest jednoczesnie koncertmistrzem sekcji instrumentéw
smyczkowych oraz koncertmistrzem orkiestry i jest odpowiedzialny za poziom artystyczny,
przygotowanie i dyscypline wszystkich grup instrumentéw podczas préb i koncertow.

Do obowigzkéw i uprawnien Koncertmistrza Orkiestry nalezy ponadto:
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1) wykonywanie partii solowych na koncertach, a takze state oddzialywanie na
pozostatych muzykéw na prébach i koncertach poprzez osobiste
zaangazowanie sie w pracy oraz podnoszenie poziomu wykonawstwa,

2) dopilnowanie strojenia instrumentéw;

3) dopilnowanie rozegrania sie muzykéw;

4) prowadzenie préb z odpowiednig grupg lub sekcjg instrumentéw;

5) przygotowywanie dla Inspektora sktadu osobowego w grupach sekdji
instrumentéw smyczkowych na poszczegdélne koncerty, w zaleznosci od potrzeb
repertuarowych.

3. Inspektor Orkiestry:
Do obowigzkéw i uprawnien Inspektora Orkiestry nalezy:

1) koordynowanie spraw organizacyjnych, porzadkowych i dyscyplinarnych
dotyczacych biezgcej pracy muzykow Orkiestry;

2) zapewnienie peinej obsady Orkiestry poprzez angazowanie muzykéw na
zastepstwa lub dodatkowo do préb i koncertéw, po uprzednim uzgodnieniu
honorariéw z Dyrektorem Naczelnym oraz przekazywanie tych informacji do Biura
Koncertowego;

3) prowadzenie dziennej kontroli i ewidencji obecnosci muzykéw na prébach i
koncertach oraz niezwloczne zgtoszenie Referentowi ds. koordynacji pracy
artystycznej i organizacji koncertéw oraz prowadzacemu zajecia o ewentualnych
spoznieniach, nieobecnosciach, porzuceniach pracy i innych niewtasciwych
zachowaniach sie muzykow;

4) przestrzeganie ustalonego planu pracy i niezwtoczne powiadamianie muzykoéw o
ewentualnych zmianach;

5) nalezyte przekazywanie zespotowi Orkiestry informacji o zamierzeniach dyrekciji;

6) prowadzenie biblioteki nutowej Orkiestry;

7) zapewnienie materiatdw nutowych niezbednych do pracy Orkiestry, zgodnie z
opracowywanym programem artystycznym oraz za wszelkie zmiany z tym
Zwigzane;

8) wspoidziatanie z prowadzacym prébe dyrygentem, solistg;

9) wspolpraca z Referentem ds. koordynacji pracy artystycznej i organizacji
koncertéw oraz Biurem Koncertowym w sprawach dotyczacych planu pracy,
repertuaru i sktadu Orkiestry;

10) pomoc Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu w realizacji zaplanowanych
zamierzen artystycznych.

4. Biuro Koncertowe:
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1)
2)

3)
4)
5)
6)

7
8)
9)

organizuje koncerty symfoniczne, kameralne, recitale, audycje szkolne w siedzibie
Orkiestry i poza nig;

organizuje imprezy towarzyszace dziatalnosci koncertowej np. wystawy, aukcje,
prezentacje itp.;

prowadzi impresariat artystyczny;

sktada oferty i prezentuje propozycje koncertowe poza siedzibg Orkiestry;

prowadzi dziatalnos¢ reklamowag i wydawnicza;

prowadzi dziatalnos¢ marketingowg i promocyjng oraz wspétpracuje ze srodkami
spotecznego przekazu w zakresie informacji i promocji;

ksztattuje wizerunek medialny Orkiestry;

organizuje i nadzoruje sprzedaz biletoéw, karnetéow i wydawnictw;

organizuje widownie na koncerty w siedzibie i w wynajetych obiektach;

10) prowadzi biezaca kalkulacje finansowg (karty koncertowe) koncertéw Orkiestry;
11)inicjuje i zabiega o zlecenia na organizacje koncertéw, recitali i innych form

upowszechniania muzyki w siedzibie i poza nig;

12) prowadzi, redaguje, nadzoruje strone internetowa Orkiestry;
13) prowadzi nadzor nad praca kasy biletowej w zakresie:



a) przygotowywania dla Dyrektora Naczelnego projektéw systemu ulg i bonifikat cen
biletdw oraz uzgadnianie dyspozycji w zakresie miejsc bezptatnych dla
zaproszonych gosci,

b) przygotowania, w porozumieniu z Gtownym Ksiegowym do akceptacji przez
Dyrektora Naczelnego propozycji cen biletow i karnetéw abonamentowych,

c) wprowadzanie do systemu komputerowego repertuarow, cen biletow, dostepnych
produktow i ich cen.

14)archiwizuje materiatly koncertowe i prowadzi catos¢ dokumentacji zwigzanej z
koncertami ujetymi w planie artystycznym oraz koncertami dodatkowymi,
realizowanymi lub wspétrealizowanymi przez Orkiestre;

15)sporzadza sprawozdania za kazdy miesigc, sezon oraz roczne sprawozdanie z
merytorycznej dziatalnosci koncertowej dla organéw zwierzchnich;

16) sporzadza plan pracy;

17)wspotdziata z innymi instytucjami w sferze upowszechniania muzyki.

ROZDZIALVI

ZASADY WYDAWANIA WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

§ 23

Dyrektor Naczelny reguluje zasady realizacji celéw i zadan wydajac nastepujace akty
normatywne:

1) zarzadzenie — normujgce zasadnicze zagadnienia o charakterze wykonawczym
i dziataniu ciggtym. Postanowienia zarzadzen mogg by¢ rozwiniete w instrukcjach
i regulaminach;

2) polecenie — regulujgce jednorazowe, operatywne lub okresowe zadania z reguly dla
poszczegodlnych komérek organizacyjnych, o krotkim terminie realizacji a dotyczace
istotnej problematyki;

3) pismo ogodlne — wydawane dla przekazania okre$lonym komoérkom organizacyjnym
lub adresatom informacji o charakterze komunikatow, zawiadomien, wyjasnien oraz
interpretacji przepiséw zawartych w innych aktach normatywnych.

§ 24

Dyrektor Artystyczny oraz Gtéwny Ksiegowy moga wydawac:
1) polecenia - w zakresie Scisle okreslonych spraw do wykonania w krétkich terminach
a dotyczacych podlegtego obszaru dziatania;
2) pisma wg rozdzielnika - dotyczace wewnetrznej problematyki pionu.

§ 25

Ustala sie tryb opracowywania i wydawania aktéw normatywnych:

1) komérka organizacyjna na polecenie Dyrektora Naczelnego, Dyrektora
Artystycznego, Gtéwnego Ksiegowego albo z wiasnej inicjatywy opracowuje projekt
aktu normatywnego;
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2) projektodawca przekazuje projekt wtasciwej komorce merytorycznej celem wniesienia
uwag merytorycznych do projektu;

3) merytorycznie przygotowany projekt podlega zaopiniowaniu pod wzgledem formalno-
prawnym przez radce prawnego;

4) uzgodniony projekt przedktada sie Dyrektorowi Naczelnemu do podpisu.

ROZDZIALVI

DOKUMENTY ORGANIZACYJNE ORAZ ZASADY ICH WYDAWANIA |
PRZECHOWYWANIA

§ 26

Podstawowym dokumentem okreslajacym zasady organizacji Orkiestry jest: Statut
stanowigcy zatacznik do uchwaty Nr VIII/122/2007 Rady Miejskiej w Elblagu z dnia 28
czerwca 2007 r. w sprawie utworzenia samorzgdowej instytucji kultury pod nazwg
Elblagska Orkiestra Kameralna, zmienionego uchwatg nr 1V/73/2011 Rady Miejskiej w
Elblagu z dnia 24 marca 2011 r. zmieniajgcg uchwate w sprawie utworzenia instytuciji
kultury pod nazwa Elblgska Orkiestra Kameralna, uchwatg nr VV/90/2011 Rady Miejskiej w
Elblagu z dnia 26 kwietnia 2011 r. zmieniajgcg uchwate w sprawie utworzenia
samorzadowej instytucji kultury pod nazwag Elblgska Orkiestra Kameralna.

Uzupetniajgcymi dokumentami organizacyjnymi sa;:
1) zbior petnomocnictw udzielonych pracownikom;

2) wykaz pieczatek i stempli uzywanych w Orkiestrze;
3) wewnetrzne akty normatywne.

. Wszystkie wyzej wymienione dokumenty organizacyjne sg przechowywane u Referenta
ds. kadr i sekretariatu.

§ 27

Do dokonywania czynnosci prawnych samodzielnie w imieniu Orkiestry upowazniony jest
Dyrektor Naczelny oraz petnomocnicy w ramach umocowania.

Petnomocnikéw ustanawia i powotuje Dyrektor Naczelny.

Kopie wszystkich petnomocnictw sg przechowywane i rejestrowane u Referenta ds. kadr
i sekretariatu.

ROZDZIALVI
PLANOWANIE | SPRAWOZDAWCZOSC.

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 28

1. Dziatalno$¢ Orkiestry opiera sie na planowaniu pracy, w szczegolnosci na rocznych
i wieloletnich planach dziatalnosci podstawowej, finansowej i szkoleniowe;.
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. Tres¢ i wewnetrzna forma planéw uwzglednia podstawowe informacje okreslajace

rodzaj i charakter przedsiewziecia, przewidywany termin realizacji, osoby
odpowiedzialne za realizacje, oraz szacunkowe wysokosci kosztow zadania.

. Wszystkie komorki organizacyjne Orkiestry sporzadzajg sprawozdania na rok

budzetowy i sezon artystyczny oraz plany pracy na rok nastepny.

§ 29

Kontrola wewnetrzna w Orkiestrze ma za zadanie sprawdzenie prawidtowosci
kierunkow dziatania, doboru sposobu i metod wykonywania zadan ogodlnych i
obowigzkéw poszczegolnych pracownikédw, w odniesieniu do obowigzujgcych
przepisow i regulaminéw wewnetrznych.

. Celem kontroli wewnetrznej jest przede wszystkim zapewnienie biezacej i obiektywne;j

informacji niezbednej do kierowania i zarzgdzania Orkiestrg oraz badanie i ocena
prawidtowosci dziatania pracownikéw odpowiedzialnych za wyznaczone odcinki

pracy.

. Zadania kontroli wewnetrznej w Orkiestrze wykonuje Dyrektor Naczelny i pracownicy

przez niego wyznaczeni w szczegotowo okreslonym zakresie.

. Z prac kontrolnych sporzadza sie sprawozdania okresowe oraz dorazne notatki

stuzbowe zawierajgce odpowiednie wnioski dotyczace kierunkéw dziatan i pracy
pracownikéw.

ROZDZIALIX

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 30

. Sprawy nieuregulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Orkiestry

reguluje Dyrektor Naczelny zarzadzeniami.

. Wprowadzenie w zycie Regulaminu nastepuje na podstawie zarzadzenia Dyrektora

Naczelnego po zasiegnieciu opinii Prezydenta Miasta Elblag.

. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora Naczelnego po

zasiegnieciu opinii Prezydenta Miasta Elblag.



