UCHWALA NR 6614/2023
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO

z dnia 18 maja 2023 r.

w sprawie zaopiniowania projektu regulaminu organizacyjnego Orkiestry Kameralnej Polskiego Radia
Amadeus

Na podstawie  art.13 ust. 3 ustawy zdnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2020 r. poz. 194 ze zm.) Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala,

co nastepuje:

§1.

Opiniuje sie pozytywnie projekt regulaminu organizacyjnego Orkiestry Kameralnej Polskiego Radia
Amadeus, stanowigcy zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Wielkopolskiego w Poznaniu oraz Dyrektorowi Orkiestry Kameralnej Polskiego Radia Amadeus.

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewddztwa
Marek Wozniak
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Uzasadnienie do uchwaty Nr 6614/2023
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 18 maja 2023 r.

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej regulamin organizacyjny instytucji kultury, okreslajacy jej organizacje wewnetrzng, nadawany
jest przez dyrektora tej instytucji po zasiegnieciu opinii organizatora oraz opinii dziatajgcych w nigj
organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow.

Wobec powyzszego Dyrektor Orkiestry Kameralnej Polskiego Radia Amadeus, pismem z 12 kwietnia
2023 r., zwrdcita sie do organizatora zprosbg o zaopiniowanie projektu nowego regulaminu
organizacyjnego tej instytucji.

Proponowane przez Panig Dyrektor zmiany zwigzane s3 z koniecznoscig uporzadkowania struktury
Instytucji i dostosowania jej do aktualnych potrzeb organizacyjnych.

Obecnie obowigzujacy Regulamin Organizacyjny Orkiestry Kameralnej Polskiego Radia Amadeus, ktéry
zostat wprowadzony w 2017 r., uwzglednia stanowisko jednego zastepcy dyrektora. Mozliwos¢ utworzenia
stanowiska drugiego zastepcy pojawita sie wraz ze zmiang statutu Instytucji, na podstawie uchwaty
Nr XLVIII/1092/18 Sejmiku Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 23 lipca 2018 r. w sprawie nadania
statutu Orkiestrze Kameralnej Polskiego Radia Amadeus. Dotychczas w Orkiestrze zatrudniony byt jeden
zastepca dyrektora, jednakze w zwigzku z tym, ze w tym roku planowane jest powotanie drugiego zastepcy,
ktdry bedzie odpowiedzialny za sprawy artystyczne, konieczna jest zmiana regulaminu organizacyjnego.
Projektowane zmiany uwzgledniajg zakres obowigzkéw zastepcy dyrektora ds. artystycznych
oraz porzadkujg strukture pionéw wraz z nowym okresleniem podlegtosci.

Poniewaz zmiany struktury organizacyjnej Instytucji skutkujg uaktualnieniem schematu organizacyjnego,
zasadnym jest przyjecie tekstu jednolitego regulaminu organizacyjnego.

Uwzgledniajgc powyzsze, podjecie niniejszej uchwaty jest w petni uzasadnione.

Marszatek Wojewddztwa
Marek WoZniak

Strona 1



Zatacznik do uchwaty Nr 6614/2023
Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego
z dnia 18 maja 2023 r.

PROJEKT
Zatgcznik
do Zarzadzenianr ........ 12023
Dyrektora
Orkiestry Kameralnej
Polskiego Radia

Amadeus
zdnia............... 2023r.
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

|. Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin organizacyjny Orkiestry, okresla organizacje wewnetrzng oraz zasady zarzadzania

instytucja.
2. Orkiestra jest samorzagdowg artystyczng instytucjg kultury dziatajgca na podstawie:

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

ralnej,

2) Umowy zawartej w dniu 14 maja 2014 r. pomiedzy Wojewodztwem Wielkopolskim

a Polskim Radiem S.A.,

3) Umowy zawartej w dniu 19 kwietnia 2018 r. pomiedzy Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa

Narodowego, Wojewodztwem Wielkopolskim i Polskim Radiem S.A.,

4) Statutu Orkiestry nadanego Uchwatg Nr XLVIII/1092/18 Sejmiku Wojewddztwa
Wielkopolskiego z dnia 23 lipca 2018 r. w sprawie nadania statutu Orkiestrze Kameralnej

Polskiego Radia Amadeus,
5) Niniejszego Regulaminu,
6) Innych obowigzujgcych 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 pracownikdw przygotowania, opracowania
i dostarczania dokumentéw lub innych materiatdw niezbednych do prawidtowego funkcjo-

nowania i realizowania powierzonych im zadan.
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4. W przypadku realizacji wspolnych zadan wszyscy pracownicy zobowigzani sg do wspétpracy.
Odnosi sie to szczegdlnie do dziatan zwigzanych z przygotowaniem i obstugg nagran
i koncertow oraz wszelkich zadanh realizowanych lub wspétrealizowanych przez Orkiestre.

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

§3
Orkiestrg zarzgdza Dyrektor przy pomocy Zastepcéw dyrektora oraz Gtéwnego ksiegowego.
W czasie nieobecnosci Dyrektora funkcje zarzgdzajgcego Orkiestrg petni Zastepca dyrektora
do spraw organizacyjnych lub, w razie jego nieobecnosci, Gtéwny ksiegowy. W przypadku ich
nieobecnosci zastepstwo moze peti¢ pracownik, ktéry otrzymat od Dyrektora upowaznienie,
w zakresie, na jaki otrzymat upowaznienie.

N —

lll. Akty wewnetrzne

§4
1. W Orkiestrze wydawane sg nastepujgce akty wewnetrzne:
Zarzadzenia,
Regulaminy,
Instrukcje,
Polecenia,
Petnomocnictwa,
Upowaznienia,
Pisma okodlne
Wydawanie aktow wewnetrznych nalezy do wytgcznej kompetencji Dyrektora.
Opracowanie aktéw wewnetrznych nalezy do stanowisk, ktérych zakresu dziatania akt doty-czy.
Nadzér i kontrola opracowania nalezy do obowigzkéw Dyrektora.
4. Oryginaty aktow wewnetrznych Orkiestry oraz wtadz nadrzednych przechowuje sekretariat.
Kopie dokumentéw otrzymujg poszczegolne stanowiska wedtug wiasciwosci dokumentéw.
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IV. Ramowe zakresy dziatania

§5
Dyrektor
1. Dyrektor zarzadza Orkiestra.
2. Dyrektor jednoosobowo odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Orkiestry oraz reprezentuje jg na
zewnatrz.
3. Do zadanh Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie Orkiestra i reprezentowanie jej w kontaktach zewnetrznych,
2) okreslanie strategii, planowanie i organizowanie pracy,
3) zarzgdzanie majatkiem Orkiestry,
4) wydawanie aktéw wewnetrznych,
5) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej,
6) wyznaczanie zadan artystycznych, organizacyjnych i finansowych oraz nadzér nad ich
wykonaniem,
7) zatwierdzanie planow i sprawozdan z dziatalnosci Orkiestry oraz przedktadanie ich
wtasciwym instytucjom oraz organom nadzoru,
8) dokonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy za pracodawce,
9) dobdr kadr i oséb wspdtpracujgcych, realizowanie polityki kadrowej w zakresie wyna-
grodzen,
10) tworzenie, tgczenie, podziat, likwidacja komdrek organizacyjnych i samodzielnych stano-
wisk pracy,
11) stwarzanie warunkéw dla rozwoju Orkiestry, a takze podwyzszania kwalifikacji zawo-dowych
pracownikow,
12) nadzér nad dziatalnoscig Orkiestry w zakresie przestrzegania przepiséw prawa,
13) zlecanie zadan z zakresu dziatania Orkiestry osobom prawnym i fizycznym,
14) wspodtpraca i wspoétdziatanie z krajowymi i zagranicznymi organizacjami i instytucjami kultury
oraz wiasciwymi organami administracji panstwowej i samorzgdowej,
15) kierowanie podlegtymi pracownikami,
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§6

Zastepca dyrektora do spraw organizacyjnych

1. Zastepca dyrektora do spraw organizacyjnych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zakresu dziatania Zastepcy dyrektora do spraw organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:
administrowanie oraz dbatos¢ o nalezyty stan techniczny siedziby Orkiestry,
nadzor nad prawidtowym zabezpieczeniem majatku Orkiestry,
nadzoér nad racjonalng gospodarkg mieniem Orkiestry,
planowanie, koordynacja i nadzér nad biezgcg dziatalnoscig remontowo-konserwacyjnag,
nadzoér nad prawidtowoscig dziatania i stanem technicznym urzgdzen znajdujgcych sie w
siedzibie Orkiestry,
nadzér nad przestrzeganiem przepisow BHP i przeciwpozarowych,
nadzor nad realizacjg planowanych inwestyciji,
nadzér nad prawidtowoscig stosowania procedur zaméwien publicznych oraz ich
zgodnoscig z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, a takze ustawg o finansach
publicznych,
9) wspotdziatanie w sprawach przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy ze

stuzbami dziatajgcymi w tym zakresie,
10) nadzér nad przygotowaniem organizacyjnym normowych nagran i koncertow,
11) wspétdziatanie w tworzeniu planéw finansowych,
12) kierowanie podlegtymi pracownikami.

§7
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Zastepca dyrektora do spraw artystycznych
1. Zastepca dyrektora do spraw artystycznych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu dziatania Zastepcy dyrektora do spraw artystycznych nalezy w szczegélnosci:
1) sprawowanie pieczy nad utrzymaniem najwyzszego poziomu artystycznego Zespotu
artystycznego,
2) tworzenie koncertowych i nagraniowych planéw artystycznych,
3) opracowywanie planéw préb Zespotu artystycznego,
4) uczestniczenie w doborze obsady Zespotu artystycznego oraz muzykow
doangazowanych,
5) wspoipraca z pracownikami stanowisk Organizacja pracy artystycznej, Impresariat oraz
Promocja, marketing, public relations,
6) wspoipraca w zakresie opracowania planéw finansowych dotyczgcych dziatalnosci
artystycznej,
7) kierowanie podlegtymi pracownikami.

§8
Glowny ksiegowy
1. Gtéwny ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Gtéwny ksiegowy prowadzi catoksztatt gospodarki finansowej Orkiestry.
3. 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.

§9
Sekretariat
1. Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) biezgce organizowanie i obstuga pracy Dyrektora, Zastepcow dyrektora i Giéwnego Ksiego-
wegdo,
2) udzielanie niezbednych informacji interesantom, weryfikowanie spraw i kierowanie ich do
wtasciwych pracownikow,
3) prowadzenie terminarza spotkan,
4) przyjmowanie i opiekowanie sie goscmi,
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5) prowadzenie ewidencji korespondenciji przychodzgcej i wychodzacej,
prowadzenie rejestrow.

§10
Kadry
1. Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi
2. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie polityki zatrudnieniowej Orkiestry,
) nadzor nad realizacjg i przestrzeganiem przepiséw prawa pracy oraz dyscypliny pracy,
3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg, zatrudnianiem i zwalnianiem z pracy,
4) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
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 szkoleh pracowniczych,
9) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,
10) sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci
11) prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych

§ 11
Impresariat
1. Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) pozyskiwanie kontaktdw z impresariatami i organizatorami wydarzen artystycznych,
2) nawigzywanie kontaktu z zapraszanymi do wspétpracy artystami wykonawcami i impresa-
riatami,
3) pozyskiwanie i gromadzenie informacji dotyczacych potencjalnych zewnetrznych zrodet
finansowania dziatalnosci Orkiestry,
4) pozyskiwanie sponsorow, przygotowanie i realizacja umow sponsorskich,
5) opracowywanie projektéw i wnioskdw do projektéw/zadan/programéw/konkurséw zew-
netrznych oraz ich realizacja,
6) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych projektéw,
7) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pozyskiwanych funduszy zewnetrznych,
8) tworzenie i prowadzenie baz danych.

§12
Promocja, marketing, public relations
1. Stanowisko podlega bezposrednio Dyrektorowi
2. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie planéw promociji oraz dziatan z zakresu public relations,
2) przygotowanie materiatdw promocyjnych i reklamowych oraz ich dystrybucja,
3) przygotowanie i realizacji kampani promocyjnych i reklamowych,
4) wspoétpraca z mediami i innymi podmiotami w zakresie promocji, reklamy oraz public rela-
tions,
5) prowadzenie dziatalnosci wydawniczej
6) prowadzenie strony internetowej Orkiestry oraz kont spotecznosciowych,
tworzenie i prowadzenie baz danych.

§13
Organizacja pracy artystycznej
1. Stanowisko podlega bezposrednio Zastepcy dyrektora do spraw organizacyjnych.
2. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie organizacyjne nagran i koncertdéw, w tym zwigzanej z nimi dokumentacji,
2) zabezpieczenie materiatéw nutowych,
3) sporzadzanie informacji miesiecznych — planéw artystycznych,
4) opieka nad artystami wykonawcami w zwigzku z ich udziatem w nagraniach i koncertach,
w tym ustalanie wynagrodzen i zapiséw zawieranych umow,
) sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci artystycznej,
) archiwizacja dokumentow i materiatéw zwigzanych z nagraniami i koncertami
) tworzenie i prowadzenie baz danych.
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§14
Administracja i zaopatrzenie
1. Stanowisko podlega bezposrednio Zastepcy dyrektora do spraw organizacyjnych.
2. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z administrowaniem i technicznym utrzy-
maniem siedziby Orkiestry,
2) ustalanie i planowanie potrzeb dotyczacych remontéw biezgcych, kapitalnych i zakupow in-
westycyjnych,
3) prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie przygotowania dokumentacji, wykonawstwa,
nadzoru i odbioru technicznego wykonywanych robét i ustug,
4) rozliczanie merytoryczne prowadzonych robét i ustug,
5) administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym,
6) prowadzenie ewidencji majgtku oraz jego wtasciwe oznakowanie i zabezpieczenie,
7) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami mienia,
8) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci,
9) dokonywanie zakupéw materiatéw, sprzetu i urzgdzen,
10) prowadzenie zamoéwien publicznych.

§15

Ksiggowy

1. Stanowisko podlega bezposrednio Giéwnemu ksiegowemu

2. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) biezgce rozliczanie dokumentdw finansowych,

sporzgdzanie, kwalifikowanie i dekretowanie dokumentéw ksiegowych,
sporzadzanie analiz, zestawien i sprawozdan, bilansu oraz rachunku wynikéw,
sporzgdzanie dokumentéw ZUS i deklaracji podatkowych,
prowadzenie rejestru VAT, ewidencji wyposazenia, srodkéw trwatych oraz wartosci niema-
terialnych i prawnych i tabel amortyzacyjnych
wycena i rozliczanie inwentaryzacji

gLer
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§ 16
Place
1. Stanowisko podlega bezposrednio Gidwnemu ksiegowemu
2. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej wynagrodzen,
2) naliczanie wynagrodzen,
3) sporzadzanie analiz i sprawozdawczosci,
4) sporzadzanie deklaracji podatkowych.

§17
Dyrygent
1. Stanowisko podlega bezposrednio Zastepcy dyrektora do spraw artystycznych.
2. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie préb z orkiestrg,
2) prowadzenie nagran i koncertéw,
3) wspotpraca przy tworzeniu plandw artystycznych.

§18
Zespot artystyczny
1. Podlega bezposrednio Zastepcy dyrektora do spraw artystycznych.
2. Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie i udziat w prébach, nagraniach i koncertach w ramach dziatalnosci
podstawowej Orkiestry,
2) przygotowanie i udziat w prébach, nagraniach i koncertach dodatkowych.

§19
Biblioteka
1. Stanowisko podlega bezposrednio Zastepcy dyrektora do spraw artystycznych.
2. Do zakresu dziatania stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
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zarzadzanie bibliotekg nutowg Orkiestry,

zarzadzanie wypozyczanymi materiatami nutowymi,

dostarczanie dyrygentowi i muzykom niezbednych materiatéw nutowych,
prowadzenie renowacji materiatéw nutowych,

prowadzenie katalogu zbioru materiatéw nutowych.

AR WN -
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V. Postanowienia koncowe

§20
Schemat organizacyjny Orkiestry Kameralnej Polskiego Radia Amadeus stanowi zatgcznik do
Regulaminu.
§ 21
1. Do wszystkich spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie obowigzujgce
przepisy prawa.

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

§22
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia o jego wprowadzeniu.

(podpis Pracodawcy / osoby uprawnionej
do reprezentowania Pracodawcy
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Schemat organizacyjny

Orkiestry Kameralnej Polskiego Radia Amadeus

Dyrektor

Sekretariat

Kadry

Z-ca dyrektora ds.
organizacyjnych

Impresariat

Organizacja pracy
artystycznej

Promocja,
marketing, public
relations

Administracja i
zaopatrzenie

pion artystyczny

pion administracyjny

pion finansowo-ksiegowy

Gtéwny ksiegowy

Z-ca dyrektora ds.

artystycznych

Ksiegowy

Dyrygent

Ptace

Zespot
artystyczny

Biblioteka

Zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego
Orkiestry Kameralnej Polskiego Radia Amadeus
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