Uchwata nr 4830/14
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego

z dnia 27 czerwca 2014 r.

W sprawie: zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Orkiestry Kameralnej Polskiego

Radia Amadeus

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
1 prowadzeniu dzialalnodci kulturalnej (Dz.U. z 2012 r., poz. 406 z pdzin. zm.), Zarzad

Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje.

§1

Pozytywnie opiniuje si¢ regulamin organizacyjny Orkiestry Kameralnej Polskiego Radia Amadeus.

§ 2

Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzedu Marszalkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Dyrektorowi Orkiestry Kameralnej Polskiego
Radia Amadeus.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

z up. Marszatka Wojewodztwa
Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek



UZASADNIENIE

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalno$ci kulturalnej organizator oraz dzialajace w instytucji kultury organizacje zwiazkowe
1 stowarzyszenia tworcoOw opiniuja regulamin organizacyjny instytucji kultury, ktoéry okresla jej

organizacj¢ wewnetrzna.

Instytucja kultury Orkiestra Kameralna Polskiego Radia Amadeus zostala utworzona jako
wspolna instytucja kultury Wojewddztwa Wielkopolskiego (organizatora) i Polskiego Radia S.A.
zgodnie z umows z dnia 14 maja 2014 r. oraz uchwala nr XILV/876/14 Sejmiku Wojewodztwa
Wielkopolskiego z dnia 26 maja 2014 r. w sprawie utworzenia i nadania statutu instytucji kultury

pod nazwa Orkiestra Kameralna Polskiego Radia Amadeus z siedziba w Poznaniu.
Zaproponowany przez Dyrektora Orkiestry regulamin organizacyjny w sposob spojny
1 wyczerpujacy rozdziela zadania instytuciji zaréwno te wynikajace ze statutu, jak i te o charakterze

administracyjnym 1 finansowo- ksiegowym.

Wobec powyzszego podjecie niniejszej uchwaly jest w pelni uzasadnione.

Wojciech Jankowiak
Wicemarszatek



Zalgcznik

do uchwaty Zarzagdu Wojewddztwa
Wielkopolskiego nr 4830/2014

z dnia 27 czerwca 2014

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
ORKIESTRY KAMERALNEJ POLSKIEGO RADIA AMADEUS

Spis tresci:

I. Postanowienia ogélne

Il. Zasady funkcjonowania

lll. Akty wewnetrzne

IV. Ramowe zakresy dziatania
V. Postanowienia koncowe

Uzyte w regulaminie sformutowania oznaczaja:

- Orkiestra — Orkiestra Kameralna Polskiego Radia Amadeus
- Regulamin — regulamin organizacyjny Orkiestry
- Dyrektor — Dyrektor Orkiestry Kameralnej Polskiego Radia Amadeus

I. Postanowienia ogdlne

§1
1. Regulamin organizacyjny Orkiestry, okresla organizacje wewnetrzng oraz zasady zarzgdzania
instytucja.
2. Orkiestra jest samorzadowg artystyczng instytucjg kultury dziatajgca na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kultu-
ralnej ( Dz.U. z 2012r., Nr 406 z p6zn. zm.),

2) Umowy zawartej w dniu 14 maja 2014 r. pomiedzy Wojewodztwem Wielkopolskim
a Polskim Radiem S.A.,

3) Statutu Orkiestry nadanego Uchwalg Nr XLV/876/14 Sejmiku Wojewoddztwa
Wielkopolskiego z dnia 26 maja 2014 r. w sprawie utworzenia i nadania statutu instytucji
kultury pod nazwg Orkiestra Kameralna Polskiego Radia Amadeus z siedzibg w Poznaniu,

4) Niniejszego Regulaminu,

5) Innych obowigzujacych przepiséw prawa.

Il. Zasady funkcjonowania

§2

1. Orkiestra funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa petnionego przez Dyrekto-
ra, stuzbowym podporzadkowaniu oraz podziatu czynnosci.

2. Kazdy pracownik podlega bezposredniemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktérym odpowiada za wykonywanie powierzonych mu zadan.

3. Pracownicy majg prawo domagac sie od innych pracownikdéw przygotowania, opracowania
i dostarczania dokumentéw lub innych materiatéw niezbednych do prawidtowego funkcjo-
nowania i realizowania powierzonych im zadan.

4. W przypadku realizacji wspélnych zadan wszyscy pracownicy zobowigzani sg do wspétpracy.
Odnosi sie to szczegdlnie do dziatan zwigzanych z przygotowaniem i obstugg nagran
i koncertow oraz wszelkich zadan realizowanych lub wspoétrealizowanych przez Orkiestre.

5. Kazdy pracownik Orkiestry otrzymuje zakres obowigzkéw, ktoéry precyzuje prawa i obowigzki
pracownicze na zajmowanym stanowisku.

§3

1. Orkiestrg zarzgdza Dyrektor przy pomocy Zastepcy dyrektora oraz Gtéwnego ksiegowego.



2. W czasie nieobecnosci Dyrektora funkcje zarzadzajacego Orkiestrg petni Zastepca dyrektora
lub, w razie jego nieobecnosci, Gtéwny ksiegowy. W przypadku ich nieobecnosci, zastepstwo
moze petni¢ pracownik, ktory otrzymat od Dyrektora upowaznienie, w zakresie, na jaki otrzy-
mat upowaznienie.

lll. Akty wewnetrzne

§4
1. W Orkiestrze wydawane sg nastepujace akty wewnetrzne:
1) Zarzadzenia,
2) Regulaminy,
3) Instrukcje,
4) Polecenia,
5) Petnomocnictwa,
6) Upowaznienia,
7) Pisma okdlne
2. Wydawanie aktéw wewnetrznych nalezy do wytacznej kompetencji Dyrektora.
3. Opracowanie aktdow wewnetrznych nalezy do stanowisk, ktérych zakresu dziatania akt doty-
czy. Nadzor i kontrola opracowania nalezy do obowigzkéw Dyrektora.
4. Oryginaty aktéw wewnetrznych Orkiestry oraz wladz nadrzednych przechowuje sekretariat.
Kopie dokumentéw otrzymujg poszczegolne stanowiska wedtug wiasciwosci dokumentéw.

IV. Ramowe zakresy dziatania

§5
Dyrektor
1. Dyrektor zarzgdza Orkiestra.
2. Dyrektor jednoosobowo odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Orkiestry oraz reprezentuje jg
na zewnatrz.
3. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlno$ci:
1) zarzadzanie Orkiestrg i reprezentowanie jej w kontaktach zewnetrznych,
2) okreSlanie strategii, planowanie i organizowanie pracy,
3) zarzadzanie majatkiem Orkiestry,
4) wydawanie aktéw wewnetrznych,
5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
6) wyznaczanie zadan artystycznych, organizacyjnych i finansowych oraz nadzér nad ich
wykonaniem,
7) zatwierdzanie planéw i sprawozdan z dziatalnoSci Orkiestry oraz przedkfadanie ich
wiasciwym instytucjom oraz organom nadzoru,
8) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy za pracodawce,
9) dobdr kadr i oséb wspotpracujgcych, realizowanie polityki kadrowej w zakresie wyna-
grodzen,
10) tworzenie, faczenie, podzial, likwidacja komérek organizacyjnych i samodzielnych stano-
wisk pracy,
11) stwarzanie warunkéw dla rozwoju Orkiestry, a takze podwyzszania kwalifikacji zawo-
dowych pracownikéw,
12) nadzér nad dziatalnoscig Orkiestry w zakresie przestrzegania przepiséw prawa,
13) zlecanie zadan z zakresu dziatania Orkiestry osobom prawnym i fizycznym,
14) wspétpraca i wspétdziatanie z krajowymi i zagranicznymi organizacjami i instytucjami
kultury oraz wtasciwymi organami administracji panstwowej i samorzadowe;,
15) kierowanie podlegtymi pracownikami,

§6
Zastepca dyrektora
1. Zastepca dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu dziatania Zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie oraz dbatos¢ o nalezyty stan techniczny siedziby Orkiestry,
2) nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem majatku Orkiestry,
3) nadzér nad racjonalng gospodarka majatkiem Orkiestry,
4) planowanie, koordynacja i nadzér nad biezacq dziatalnoscig remontowo-konserwacyjna,



5) nadzér nad prawidtowoscig dziatania i stanem technicznym urzadzen znajdujacych sie
w siedzibie Orkiestry,

6) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw BHP i przeciwpozarowych,

7) nadzor nad realizacjg planowanych inwestycji,

8) nadzor nad prawidtowoscig stosowania procedur zaméwien publicznych,

9) wspoidziatanie w sprawach przeciwpozarowych oraz bezpieczehnstwa i higieny pracy ze
stuzbami dziatajgcymi w tym zakresie,

10) nadzér nad przygotowaniem organizacyjnym normowych nagran i koncertéw,

11) nadz6ér nad stosowaniem procedur zamoéwieh publicznych oraz zgodnoscig
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, a takze z ustawg o finansach publicznych,

12) wspotdziatanie w tworzeniu planéw finansowych,

13) kierowanie podlegtymi pracownikami.

§7

Gtéwny ksiegowy

1.
2,
3.

Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Gtéwny ksiegowy prowadzi catoksztatt gospodarki finansowej Orkiestry.
Do zakresu dziatania Gtéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.
4) kierowanie podlegtymi pracownikami.

§8

Ksiegowy

1.
2.

Ptace

Kadry

1.
2.

Stanowisko podlega bezposrednio Gtéwnemu ksiegowemu
Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdélnosci:

1) biezace rozliczanie dokumentéw finansowych,

2) sporzadzanie, kwalifikowanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych,

3) sporzadzanie analiz, zestawien i sprawozdan, bilansu oraz rachunku wynikéw,

4) sporzadzanie dokumentéw ZUS i deklaracji podatkowych,

5) prowadzenie rejestru VAT, ewidencji wyposazenia, srodkoéw trwatych oraz wartosci niema-
terialnych i prawnych i tabel amortyzacyjnych

6) wycenairozliczanie inwentaryzacji

§9

Stanowisko podlega bezposrednio Gtéwnemu ksiegowemu
Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdélnosci:
1) sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej wynagrodzen,
2) naliczanie wynagrodzen,
3) sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci,
4) sporzadzanie deklaracji podatkowych.

§ 10

Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi
Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie polityki zatrudnieniowej Orkiestry,
2) nadzor nad realizacjq i przestrzeganiem przepiséw prawa pracy oraz dyscypliny pracy,
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacja, zatrudnianiem i zwalnianiem z pracy,
4) prowadzenie akt osobowych pracownikow,
5) prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz harmonogramow czasu pracy,
6) sporzadzanie planéw urlopowych,
7) kierowanie pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne,
8) wspoipraca w zakresie szkolen pracowniczych,
9) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,



10)
11)

sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci .
prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

§ 11

Sekretariat
1. Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

biezace organizowanie i obstuga pracy Dyrektora, Zastepcy dyrektora i Gtéwnego Ksiego-
wego,

udzielanie niezbednych informacji interesantom, weryfikowanie spraw i kierowanie ich do
wiasciwych pracownikow,

prowadzenie terminarza spotkan,

przyjmowanie i opiekowanie sie gosémi,

prowadzenie ewidencji korespondenciji przychodzacej i wychodzacej,

prowadzenie rejestrow.

§ 12

Administracja i zaopatrzenie
1. Stanowisko podlega bezposrednio Zastepcy dyrektora.
2. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

10)

prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z administrowaniem i technicznym utrzy-
maniem siedziby Orkiestry,

ustalanie i planowanie potrzeb dotyczacych remontoéw biezacych, kapitalnych i zakupow in-
westycyjnych,

prowadzenie catoksztaitu spraw w zakresie przygotowania dokumentacji, wykonawstwa,
nadzoru i odbioru technicznego wykonywanych robét i ustug,

rozliczanie merytoryczne prowadzonych robét i ustug,

administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym,

prowadzenie ewidencji majatku oraz jego witasciwe oznakowanie i zabezpieczenie,
prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami mienia,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci,
dokonywanie zakupow materiatéw, sprzetu i urzadzen,

prowadzenie zamdwien publicznych.

§13

Organizacja pracy artystycznej
1. Stanowisko podlega bezposrednio Zastepcy dyrektora.
2. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)

Promocja,

przygotowanie organizacyjne nagran i koncertow, w tym zwigzanej z nimi dokumentaciji,
zabezpieczenie materiatébw nutowych,

sporzadzanie informacji miesiecznych — planéw artystycznych,

opieka nad artystami wykonawcami w zwigzku z ich udziatem w nagraniach i koncertach,
w tym ustalanie wynagrodzen i zapiséw zawieranych umow,

sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci artystyczne;j,

archiwizacja dokumentéw i materiatdéw zwigzanych z nagraniami i koncertami

tworzenie i prowadzenie baz danych.

§ 14
marketing, public relations

1. Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi
2. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

przygotowanie planéw promocji oraz dziatan z zakresu public relations,

przygotowanie materiatéw promocyjnych i reklamowych oraz ich dystrybucja,
przygotowanie i realizacji kampani promocyjnych i reklamowych,

wspotpraca z mediami i innymi podmiotami w zakresie promociji, reklamy oraz public rela-
tions,

prowadzenie dziatalno$ci wydawniczej

prowadzenie strony internetowej Orkiestry oraz kont spotecznosciowych,

tworzenie i prowadzenie baz danych.



§15
Impresariat
1. Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) pozyskiwanie kontaktéw z impresariatami i organizatorami wydarzen artystycznych,
2) nawigzywanie kontaktu z zapraszanymi do wspotpracy artystami wykonawcami i impresa-
riatami,
3) pozyskiwanie i gromadzenie informacji dotyczacych potencjalnych zewnetrznych Zzrédet
finansowania dziatalnosci Orkiestry,
4) pozyskiwanie sponsoréw, przygotowanie i realizacja uméw sponsorskich,
5) opracowywanie projektéw i wnioskéw do projektow/zadan/programoéow/konkurséow zew-
netrznych oraz ich realizacja,
6) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych projektéw,
7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pozyskiwanych funduszy zewnetrznych,
8) tworzenie i prowadzenie baz danych.

§ 16
Dyrygent
1. Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie préb z orkiestra,
2) prowadzenie nagran i koncertow,
3) wspoipraca przy tworzeniu planéw artystycznych.

§ 17
Zespot artystyczny
1. Podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu dziatania nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowanie i udziat w probach, nagraniach i koncertach w ramach dziatalnosci
podstawowej Orkiestry,
2) przygotowanie i udziat w probach, nagraniach i koncertach dodatkowych.

V. Postanowienia koncowe

§18
1. Do wszystkich spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
obowigzujgce przepisy prawa.

2. Zmian w Regulaminie moze dokonac¢ Dyrektor w trybie przyjetym dla jego ustalania.

§19
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia o jego wprowadzeniu.

(podpis Pracodawcy / osoby uprawnionej
do reprezentowania Pracodawcy



