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Postanowienia ogdélne

§1

+Archetti” Orkiestra Kameralna Miasta Jaworzna zwana dalej ,Instytucjg”, jest samorzadowg artystyczng
instytucjg kultury, dziatajgcg na podstawie:

- ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tekst jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 406 z p6zn. zm.),

- statutu nadanego Uchwatg Nr XXI1/285/2012 Rady Miejskiej w Jaworznie z dnia 28 czerwca
2012 r. (Dz. Urz. Woj. SI. poz. 3058).

§2
Niniejszy Regulamin organizacyjny, zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzng i
zasady funkcjonowania Instytucji, integralng jego czescig jest schemat organizacyjny bedacy jego
zatgcznikiem.
Postanowienia Regulaminu odnoszg sie do wszystkich komdrek organizacyjnych Instytuciji.
Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Instytucji

83

Strukture organizacyjng Instytucji tworza:

wnN e

1) Kierownictwo:
a) Dyrektor,
b) Giéwny Ksiegowy;
2) Dziat kadr;
3) Dyrygent;
4) Orkiestra;
5) Sekcja instruktorska;
6) Sekcja organizacyjno-administracyjna;
7) Sekcja techniczna.

§4

Dyrektor kieruje dziatalnoscig Instytuciji i jest za nig odpowiedzialny.

Dyrektor reprezentuje Instytucje na zewnatrz i dokonuje czynnos$ci prawnych w jej imieniu.

Do skfadania o$wiadczen woli w sprawach wywotujgcych skutki finansowe Instytucji, wymagane
jest wspétdziatanie Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

W ramach udzielonego petnomocnictwa przez Dyrektora, upowazniony do sktadania oswiadczen z
zakresu praw i obowigzkow majatkowych jest Gtowny Ksiegowy.

W czasie nieobecnos$ci Dyrektora zastepstwo, w oparciu o udzielone petnomocnictwo, petni Gtéwny
Ksiegowy. Dyrektor udziela petnomocnictwa do podejmowania niezbednych decyzji dotyczacych
biezacego funkcjonowania Instytucji z wylgczeniem zmian wynagrodzen pracownikéw,
przyznawania nagrod, wypowiadania uméw o prace i zatrudniania.

Dyrektor moze upowazni¢ Glownego Ksiegowego do podpisywania pism o charakterze
administracyjnym i organizacyjnym Instytucji.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Instytuciji.

§5
Instytucja realizuje okreslone zadania, ktére sg zawarte w jej statucie.
W celu zapewnienia prawidlowej realizacji zadan, Dyrektor wydaje: zarzadzenia, instrukcje,

procedury, polecenia stuzbowe.

Rozdziat lli
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Zakresy dziatania komoérek organizacyjnych Instytucji

§6

Do podstawowych zadanh i kompetencji Dyrektora nalezy:
1) w zakresie dziatalnosci artystycznej:

a)
b)
<)
d)

e)

planowanie i realizacja zakresu dziatalnosci artystycznej i repertuarowej,

ksztattowanie wizerunku Instytucji,

zawieranie uméw zwigzanych z organizacjg koncertéw krajowych i zagranicznych,
podejmowanie decyzji w zakresie kompletowania zespotu artystycznego oraz wyposazania
orkiestry w instrumenty muzyczne,

podejmowanie odpowiednich dziatah w celu promowania orkiestry w kraju i za granica;

2) w zakresie dziatalnosci upowszechniania kultury i edukacji:

a)
b)

c)

prowadzenie koétek zainteresowan dla dzieci, mtodziezy i dorostych,

organizowanie imprez kulturalnych, koncertéw, spektakli teatralnych, wystepéw
artystycznych, prelekciji,

organizowanie amatorskiego ruchu artystycznego,

prowadzenie zaje¢ edukacyjnych z zakresu kultury i sztuki,

prowadzenie zajeé kultywujgcych i promujgcych rodzimy folklor,

prowadzenie zaje¢ kulturalnych przy wspétpracy lokalnych srodowisk tworczych,
organizowanie wystaw, pokazow, prezentacji o charakterze artystycznym, edukacyjnym,
organizowanie zaje¢ o charakterze turystyczno-krajoznawczym,

prowadzenie dziatalnosci wydawniczej i promocyjne;j,

dokumentowanie dziatalnosci Instytucii;

3) w zakresie spraw osobowych i ksztatcenia kadr:

a)

b)

c)
d)
e)

f)

podejmowanie decyzji w sprawach osobowych pracownikéw, w tym nawigzywanie
i rozwigzywanie stosunku pracy;,

wprowadzanie zmian w warunkach zatrudnienia, dokonywanie zmian zaszeregowan,
przyznawanie nagrod, premii, wyréznien,

stosowanie sankcji dyscyplinarnych,

udzielanie urlopéw wypoczynkowych, urlopdw bezptatnych oraz okolicznosciowych
zwolnienh od pracy,

podejmowanie innych decyzji wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw prawa pracy;

4) w zakresie organizacji:

a)
b)

opracowanie regulaminéw pracy i wynagradzania,
opracowanie regulaminu organizacyjnego;

5) w zakresie gospodarki finansowej i materialnej:

a)

b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)

odpowiedzialno$¢ za catos¢ gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie okre$lonych
ustawowo obowigzkéw w zakresie kontroli finansowe;j,

realizowanie zasad zawartych w regulaminie wynagradzania,

opracowywanie i zatwierdzanie planow finansowych oraz merytoryczna kontrola ich
realizaciji,

pozyskiwanie sponsoréw i wspotpraca z nimi,

zawieranie umow cywilno-prawnych,

ustalanie warunkow finansowych dla artystéw i zespotéw goscinnych w zgodzie z politykg
finansowa,

podejmowanie decyzji w sprawach zakupu instrumentdw muzycznych i akcesoriéw
do instrumentéw oraz $rodkéw inscenizacji,

podejmowanie decyzji w sprawach zakupu niezbednego sprzetu i wyposazenia,

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz.,

zapewnienie skutecznej kontroli zarzgdczej i biezgca ocena jej funkcjonowania.

§7

Do podstawowych zadan i kompetencji Gtdwnego Ksiegowego nalezy:
1) sprawowanie pieczy nad przestrzeganiem procedur prawno-organizacyjnych wewnetrznych
i ustawowych; szczegodlnie ustawy o rachunkowosci, finansach publicznych, podatku
od oséb prawnych i fizycznych, podatku od towaréw i ustug (VAT) oraz ubezpieczeniu
spotecznym;



Regulamin Organizacyjny - ,Archetti” Orkiestra Kameralna Miasta Jaworzna

2) planowanie finansowe biezgcych i rocznych $rodkéw na realizacje zadah oraz kontrola
ich realizacji, ponoszonych kosztow i wynikéw finansowych;

3) sporzgdzanie projektu planu finansowego na rok budzetowy;

4) realizacja operacji finansowych dotyczacych funduszy strukturalnych;

5) sporzgdzanie bilansu oraz sprawozdan finansowych z dziatalnosci Instytucii;

6) nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentéw finansowych zgodnie z instrukcjg ustalong
przez Dyrektora;

7) nadzor nad funduszem wynagrodzen osobowych, bezosobowych i honoraridw;

8) opracowywanie wewnetrznych aktow normatywnych dotyczgcych gospodarki finansowej
i rachunkowosci;

9) prowadzenie gospodarki finansowej w sposéb zapewniajgcy ochrone mienia i interesow
Instytuciji;

10) podpisywanie dokumentow finansowo-ksiegowych;

11) prowadzenie spraw kasowo-bankowych oraz dokumentacji z tym zwigzanej;

12) organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej zwigzanej z badaniem legalnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych;

13) nadzér nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadan przez Instytucje;

14) zawieranie uméw w ramach i zakresie posiadanych pethomocnictw;

15) prowadzenie ewidencji majagtku — Srodkéw trwatych oraz naliczanie amortyzaciji;

16) sporzadzanie list ptac oraz honorariéw dla pracownikéw i wspétpracownikéw Instytucii;

17) rozliczanie naleznosci z ZUS-em oraz urzedem skarbowym z tytutu potrgcen podatku
dochodowego od o0séb fizycznych;

18) odpowiedzialnos¢ w zakresie gospodarki finansowej Instytucji.

§8

Do podstawowych zadan i obowigzkéw Dziatu kadr nalezy:

1) udziat w tworzeniu i realizacji polityki kadrowej Instytucij;

2) planowanie i analiza struktury zatrudnienia;

3) obstuga kadrowa pracownikéw zgodnie z przepisami prawa pracy w zakresie m.in.:
a) prowadzenia akt osobowych,
b) przygotowywania uméw o prace,
c) wystawiania $wiadectw pracy,
d) prowadzenia ewidencji czasu pracy,
e) prowadzenia ewidencji przyje¢ i zwolnien,
f) prowadzenia ewidencji nieobecnosci,
g) kierowania pracownikow na szkolenia bhp, ppoz. oraz badania profilaktyczne,
h) udzielania urlopédw wypoczynkowych, zwolnierh okolicznosciowych itp.,
i) monitorowania zmian wysokosci dodatkéw stazowych oraz prawa do nagrod

jubileuszowych,

i) innych czynnosci wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw;

4) nadzér nad przestrzeganiem prawa pracy.

§9

Do podstawowych zadan i obowigzkéw Dyrygenta nalezy:
1) organizacja pracy orkiestry:
a) prowadzenie prob,
b) przygotowanie orkiestry do koncertéw,
c) prowadzenie koncertéw,
d) udziat w przestuchaniach muzykéw do obsady w orkiestrze;
2) sprawowanie pieczy nad utrzymywaniem najwyzszego poziomu artystycznego orkiestry;
3) wspottworzenie planoéw repertuarowych koncertow;
4) opiniowanie w zakresie spraw artystycznych zwigzanych z funkcjonowaniem orkiestry;
5) promowanie Instytucji na arenie kulturalnej.
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§10

Strukture Orkiestry tworza:

1)

2)

3)

Dyrygent oraz sekcja instrumentéw smyczkowych podzielona na grupy:

a) | skrzypce,

b) Il skrzypce,

c) altéwki,

d) wiolonczele,

e) kontrabasy;

Koncertmistrz stojgcy na czele orkiestry jest odpowiedzialny za poziom artystyczny orkiestry,

przygotowanie oraz dyscypline podczas préb sekcyjnych i koncertow;

orkiestra, do ktérej zakresu dziatania nalezy:

a) wykonywanie koncertow symfonicznych, kameralnych z udziatem solistéw i zespotow
goscinnych i innych zaproszonych artystow,

b) udziat w koncertach edukacyjnych i audycjach,

c) udziat w realizacji innych projektow artystycznych i kulturalnych,

d) udziat w probach i koncertach,

e) upowszechnianie kultury muzycznej w miescie Jaworznie, w wojewddztwie oraz w kraju
i za granica.

§11

1. Do podstawowych zadan i obowigzkow sekcji instruktorskiej nalezy:

1)

2)
3)
4)

planowanie, organizowanie zaje¢ artystyczno-kulturalnych oraz dydaktycznych dla dzieci,

miodziezy i dorostych;

a) prowadzenie zaje¢ grupowych z zakresu: tanca, gimnastyki, muzyki, teatru i plastyki,

b) organizowanie przeglgddw, festiwali, wystaw w Instytucji i poza nia,

c) organizowanie zaje¢ dydaktycznych: plastycznych, muzycznych, teatralnych, grafiki
komputerowej, itp.

planowanie i organizowanie wycieczek krajoznawczo-turystycznych;

dokumentowanie dziatalnosci Instytucij;

promowanie dziatalnosci Instytucji przy uzyciu tradycyjnych s$rodkéw przekazu oraz

nowoczesnych technik informatycznych.

2. Strukture sekgji instruktorskiej tworza:

1)
2)
3)
4)

gtéwny specjalista ds. kulturalno-artystycznych;
specjalista instruktor;

specjalista ds. teatralnych;

organizator pracy artystyczne;.

§12

1. Do podstawowych zadan i obowigzkow sekcji organizacyjno-administracyjnej nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

obstuga kancelaryjna Instytucj;

organizowanie okresowych przeglgdéw technicznych siedziby Instytucij;
nadzorowanie stanu bezpieczenstwa bhp i p.poz.;

utrzymywanie wtasciwego stanu porzadku i czystosci w budynku i na zewnatrz;
monitorowanie zuzycia mediéw.

2. Strukture sekcji organizacyjno-administracyjnej tworza:

1)
2)
3)

specjalista ds. kancelaryjnych;
specjalista ds. organizacyjno-administracyjnych;
pracownik obstugi.

8§13

1. Do podstawowych zadan i obowigzkow sekcji technicznej nalezy:

1)

2)

utrzymywanie wiasciwego stanu technicznego instalacji, urzgdzen, sprzetu oraz wyposazenia
siedziby;

obstuga techniczna koncertéw, spektakli, wystepdw, zaje¢ edukacyjnych, wystaw itp.
w zakresie akustyki i oswietlenia.
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Strukture sekcji technicznej tworza:
1) specjalista akustyk;

2) specjalista ds. oswietlenia;

3) elektryk;

4) konserwator.

Rozdziat IV
Rada Artystyczno-Programowa
§ 14

Rada Artystyczno-Programowa, zwana dalej ,Radg”, dziata przy Instytucji jako organ opiniodawczy
i doradczy Dyrektora.
Dyrektor kieruje Rada.
Do zadan Rady nalezy:
1) opiniowanie planéw repertuarowych i innych zamierzeh artystycznych;
2) opiniowanie organizacji pracy artystycznej;
3) opiniowanie propozycji ksztatcenia i doskonalenia kadry artystycznej;
4) rozpatrzenie spraw wniesionych przez czionkéw Rady.
Dyrektor powotuje i odwotuje cztonkéw Rady, sposrdd pracownikéw Instytuciji, po zasiegnieciu opinii
organizacji zwigzkowych dziatajgcych w Instytuciji.
W skfad Rady wchodzi od 2 do 4 cztonkow Instytucii.
W posiedzeniach Rady moga bra¢ udziat inne osoby zaproszone przez Dyrektora w celu wyrazenia
opinii, badz w charakterze obserwatora.
Kadencja Rady trwa 1 sezon artystyczny.
Posiedzenia Rady odbywajg sie nie rzadziej niz 1 raz na kwartat.
Posiedzenia Rady zwotuje Dyrektor.

Rozdziat V

Wykaz komorek organizacyjnych

§15

Dyrektor DD
Gltéwny Ksiegowy GK
Kadry KA
Dyrygent DA
Orkiestra AO
Sekcja instruktorska Sl

Sekcja organizacyjno-administracyjna SO
Sekcja techniczna ST
Rada Artystyczno-Programowa RA

Rozdziat VI

Organizacja kontroli wewnetrznej
8§16

Kontrole wewnetrzng w Instytucji sprawuja:
1) Dyrektor w catym zakresie funkcjonowania Instytucji, a szczegdlnie w:
a) realizacji zadah wynikajgcych z aktéw prawnych,
b) rzetelnosci i terminowosci wykonywanych obowigzkow,
c) celowosci ponoszonych kosztéw i gospodarnosci,
d) nadzorze nad przestrzeganiem przepiséw bhp i ppoz.,
e) nadzorze nad ochrong mienia Instytuciji;
2) Gtoéwny Ksiegowy, w zakresie:
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a) dochodow, wydatkow i kosztow,
b) obrotéw kasowych i rozrachunkow,
c) inwentaryzacji Srodkoéw trwatych wyposazenia.
Kontrole wewnetrzne sprawowane sg w postaci:
1) kontroli wstepnej — polegajgcej na zapobieganiu niepozadanym lub nielegalnym dziataniom;
2) kontroli biezgcej — polegajgcej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonania;
3) kontroli nastepnej — polegajgcej na badaniu stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz wykonane.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe
§17

Sprawy nie uregulowane niniejszym Regulaminem, a dotyczgce funkcjonowania Instytuciji, reguluje
Dyrektor poprzez wewnetrzne akty prawne — zarzadzenia, polecenia oraz pisma okadlne.
Szczegotowy wykaz uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialno$ci dla poszczegdlnych stanowisk
pracy okreslajg indywidualne zakresy obowigzkdow.

Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogg by¢é dokonywane w ftrybie przewidzianym
dla jego nadania.

Marzenna Synowiec

Dyrektor , Archetti” Orkiestry Kameralnej Miasta Jaworzna
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Zatgcznik
do Regulaminu organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

ARTYSTYCZNO-PROGRAMOWA ‘
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