Zatgcznik do zarzadzenia nr 7/2008 z dnia 4 czerwca 2008
Dyrektora Naczelnego Polskiej Orkiestry Sinfonia luventus
w sprawie nadania Instytucji Polska Orkiestra Sinfonia luventus Regulaminu Organizacyjnego

Regulamin Organizacyjny Instytucji Kultury
POLSKA ORKIESTRA SINFONIA IUVENTUS
z siedzibg w Warszawie

§1.
1. Polska Orkiestra Sinfonia luventus z siedzibg w Warszawie, jest panstwowg, Instytucjg Kultury
dziatajgcg w szczegoinosci na podstawie: ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. Nr 13/2001 poz. 123, z pdzn. zm.), Statutu Polskiej
Orkiestry Sinfonia luventus, niniejszego Regulaminu.

2. llekro¢ w niniejszym Regulaminie méwi si¢ o:
1) ,ORKIESTRZE” - rozumie si¢ przez to Polskg Orkiestre Sinfonia luventus z siedzibg w
Warszawie szczegotowo okre$long w ust. 1 niniejszego paragrafu;
2) ,Statucie™- rozumie sie przez to Statut Polskiej Orkiestry Sinfonia luventus nadany
Zarzadzeniem nr 31 Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 28 wrze$nia 2007 r.;
3) ,Regulaminie” rozumie sie niniejszy Regulamin Organizacyjny.

3. Regulamin okresla organizacje wewnetrzng ORKIESTRY obejmujaca;
1) schemat struktury organizacyjnej ORKIESTRY,
2) wykaz komorek organizacyjnych ORKIESTRY,
3) podziat kompetencji pomiedzy Dyrektorem naczelnym i zastepcg Dyrektora,
4) zakresy dziatania komérek organizacyjnych ORKIESTRY.

4. Regulamin nie okresla:
1) zasad wynagradzania pracownikow, ktore okresla wydany w odrebnym trybie, Regulamin
Wynagradzania,
2) organizacji pracy, ktore okresla wydany w odrebnym trybie Regulamin Pracy Orkiestry,
3) zasad zatrudniania pracownikow Zespotu Orkiestrowego, ktory okresla wydany w odrebnym
trybie Regulamin zatrudnia pracownikow Zespotu Orkiestrowego.

§2.
1. Organy ORKIESTRY oraz zakres ich dziatania okresla Statut.

2. Organami ORKIESTRY sg;
1) Dyrektor Naczelny,
2) Zastepca Dyrektora.

3. Kompetencje organdw, podziat kompetencji oraz szczegdtowy zakres obowigzkow okreslajg
odpowiednio §§ 3,4, 7 ust.1i 7 ust. 2 Regulaminu.



§ 3.
ORKIESTRA zarzadza Dyrektor Naczelny, reprezentuje jq na zewnatrz oraz odpowiada za catoksztatt
jej dziatan.

§ 4.
1. Do sktadania o$wiadczen woli i podpisywania w imieniu ORKIESTRY upowazniony jest Dyrektor
Naczelny samodzielnie oraz Zastepca Dyrektora Naczelnego oraz gtéwny ksiegowy dziatajacy
tacznie.

2. W ramach udzielonego petnomocnictwa przez Dyrektora Naczelnego, wskazani pracownicy
upowaznieni sg do sktadania oswiadczen z zakresu praw i obowigzkéw majatkowych.

3. W czasie nieobecnosci Dyrektora Naczelnego zastepuje go Zastepca Dyrektora Naczelnego lub
upowazniony przez niego pracownik na podstawie imiennego pisemnego petnomocnictwa od
Dyrektora Naczelnego.

4. Dyrektor Naczelny moze udzieli¢ imiennych pisemnych petnomocnictw do dokonywania
okre$lonych czynnosci szczegdlnych w tym petnomocnictw procesowych pracownikom lub innym
osobom realizujacym na rzecz ORKIESTRY sprawy na podstawie umoéw o dzieto lub zlecenie.

§ 5.
1. Dyrektor Naczelny okresla wewnetrzng strukture ORKIESTRY.

2. W ORKIESTRZE dziatajg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dzialy,
2) Zespoly
3) Jednoosobowe stanowiska pracy

§ 6.
Wykaz komorek organizacyjnych ORKIESTRY
1. Dyrektor Naczelny ORKIESTRY DN
2. Zastepca Dyrektora Naczelnego DD
3. Zespot Orkiestrowy Z0
4. Inspektor Orkiestry 10
5. Dziat promociji (PR i organizacja pracy artystycznej) DA
6. Dziat administracyjno- techniczny GPA
7. Radca prawny RP
8. Dziat Ksiegowosci ( ksiegowosc i kadry) DK
9. Sekretariat DS.
10. Biblioteka nutowa BN

§7.

Zakresy dziatania komorek organizacyjnych ORKIESTRY

1. Dyrektor Naczelny (DN). Do podstawowych zadan Dyrektora Naczelnego — nalezy:
1) odpowiedzialno$¢ za biezacq dziatalno$¢ ORKIESTRY;



2) przygotowywanie programow dziatania i planow finansowych ORKIESTRY na kazdy rok
kalendarzowy;

3) nadzér i koordynacja wykonania przygotowanych programéw dziatania i plandw finansowych
ORKIESTRY;

4)  zacigganie zobowigzan w imieniu i na rzecz ORKIESTRY;

)  sporzadzanie sprawozdan merytorycznych;

) sporzadzanie sprawozdan finansowych za kazdy rok kalendarzowy, zgodnie z ustawg

o rachunkowosci oraz obligatoryjne zbadanie rocznego sprawozdania przez biegtego
rewidenta i jego opublikowanie;

7)  sprawowanie pieczy nad przestrzeganiem procedur prawno-organizacyjnych wewnetrznych
i ustawowych; szczegdlnie ustawy o rachunkowo$ci, podatku od 0séb prawnych i fizycznych,
podatku od towarow i ustug (VAT) oraz ubezpieczeniu spotecznym;

8) planowanie finansowe biezacych i rocznych srodkéw na realizacje zadan oraz kontrola ich
realizacji i ponoszonych kosztow;

9) nadzér nad funduszem wynagrodzer osobowych, bezosobowych i honorariow;

10) nadzér nad pracq dziatu ksiegowosci;

11) opracowywanie wewnetrznych aktdw normatywnych dotyczacych gospodarki finansowej
i rachunkowo$ci oraz organizacii;

12) podpisywanie wszelkich dokumentéw finansowo-ksiegowych;

13) organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej zwigzanej z badaniem legalnosci
i prawidtowos$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych;

14) planowanie i analiza struktury zatrudnienia;

15) organizacja czasu pracy pracownikow w sposdb zapewniajacy wykorzystanie czasu pracy,
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej, jakosci pracy;

16) nadzor nad terminowym i prawidtowym wykonywaniem zadan.

2. Zastepca Dyrektora Naczelnego ds. artystycznych (DD). Do podstawowych zadan Zastepcy

Dyrektora Naczelnego ds. artystycznych — nalezy:

1)  sprawowanie pieczy nad dziatalno$cig edukacyjng ORKIESTRY poprzez state podnoszenie
kwalifikacji artystycznych ORKIESTRY;

2) sprawowanie pieczy nad utrzymywaniem najwyzszego poziomu artystycznego ORKIESTRY;

3) wspottworzenie programu artystycznego ORKIESTRY w tym w szczegolno$ci opracowywanie
planow repertuarowych koncertow publicznych oraz nagran archiwalnych;

4) wspotpraca z dyrygentami;

5) wspotuczestniczenie w podejmowaniu decyzji w sprawach angazowania dyrygentow, solistow,
chorow do udziatu w koncertach i nagraniach archiwalnych;

6) wspotuczestniczenie w doborze obsady zespotu orkiestrowego poprzez udziat w
przestuchaniach, konkursach;

7) opiniowanie w zakresie spraw artystycznych zwigzanych z funkcjonowaniem ORKIESTRY;

8) zawieranie umdw w ramach i zakresie posiadanych petnomocnictw.

3. Zespot orkiestrowy (ZO). Do zakresu dziatania ORKIESTRY nalezy:

1) uczestniczenie w zajeciach edukacyjnych, warsztatach i probach zwigzane z obowigzkiem
statego podnoszenia kwalifikacji artystycznych;
wykonywanie koncertow symfonicznych, kameralnych, z udziatem chéréw i solistow;
realizacja nagran fonograficznych, radiowych, telewizyjnych;
dokonywanie nagran muzycznych oraz wykonywanie koncertéw;
udziat w nagraniach koprodukcyjnych, wydarzeniach i imprezach organizowanych przez
ORKIESTRE;
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6)
7)

udziat ORKIESTRY w prébach do koncertow i nagran;
upowszechnianie kultury muzycznej w kraju i za granica.

4. Inspektor Orkiestry ( 10). Do zakresu dziatania inspektora Orkiestry nalezy:

1)
2)

D O B~ W
~— — ~— ~—

przekazywanie ZO harmonogramu pracy, dat, godzin, miejsc préb, koncertéw, nagran a takze
wszystkich innych informacji dot. dziatalno$ci ORKIESTRY;

podawanie ORKIESTRZE imiennego skfadu na poszczegoine projekty, ustalanego uprzednio
z dyrygentem i dyrektorem artystycznym;

nadzér na przebiegiem prob;

nadzér nad przestrzeganiem w ZO zasad dotyczacych regulaminu, i czasu przerw w probach;
kontrola materiatu nutowego zgodnie z zasadami ustalonymi z bibliotekarzem ORKIESTRY;
rozliczanie ZO z przepracowanych godzin, przygotowanie raportow dot. udziatu muzykéw w
prébach orkiestrowych, sekcyjnych. Prowadzenie ewidencji pracy wiasnej ZO.

5. Dziat promocji, PR i organizacji pracy artystycznej (DA). Do podstawowych zadarn Dziatu promocii
PR i organizaciji pracy artystycznej nalezy:

11)
12)
13)

sporzadzanie planéw repertuarowych ORKIESTRY;

wspotpraca z goscinnymi solistami, dyrygentami, ich agencjami w zakresie zawierania umow
na udziat artystow w koncertach ORKIESTRY;

przygotowywanie umow, wnioskéw honoracyjnych, opieka nad goscinnymi artystami;
prowadzenie statystyki nagran i koncertow ORKIESTRY;

prowadzenie dokumentaciji dziatalno$ci ORKIESTRY;

nadzor nad dziatalnoscig biblioteki ORKIESTRY;

opracowywanie zarzadzen, wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych organizacji i
dziatalnosci ORKIESTRY;

ksztattowanie wizerunku ORKIESTRY;

dostarczanie mediom informaciji i materiatéw dotyczacych dziatalnosci ORKIESTRY;
prowadzenie dziatalnosci reklamowo-promocyjnej poprzez przygotowywanie publikacji
promujacych dziataino§¢ ORKIESTRY: przygotowywanie dla potrzeb prasowych oméwien
koncertéw, organizowanie konferencji prasowych, okolicznosciowych wydawnictw;
archiwizowanie materiatow prasowych dotyczacych dziatalnosci ORKIESTRY;
opracowywanie programéw koncertowych, notatek biograficznych ORKIESTRY;
pozyskiwanie sponsoréw oraz wspdtpraca z nimi.

6. Dziat administracyjno-techniczny (GPA). Do podstawowych zadan dziatu administracyjno-
technicznego nalezy:

1)
2)
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administrowanie majatkiem trwatym ORKIESTRY;

administrowanie biurem ORKIESTRY a takze innymi pomieszczeniami, z ktérych korzysta
ORKISTRA tym w szczegdlnosci wspotpraca z podmiotami wynajmujacymi lub uzyczajacymi
pomieszczenia dla ORKIESTRY;

nadzér nad zasobami i sprawnoscig systemu komputerowego, sprzetu biurowego oraz
dostepu do Internetu;

wspoétudziat w tworzeniu i realizacji polityki kadrowej ORKIESTRY;

nadzér nad przestrzeganiem prawa pracy w ORKIESTRZE;

projektowanie i realizacja szkolen w ramach doskonalenia zawodowego;

wspotpraca ze stuzbami ekonomicznymi, finansowymi i prawnymi w ksztattowaniu polityki
zatrudnienia;

prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem majatkiem ORKIESTRY;



9

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)

prowadzenie archiwum zaktadowego w tym w szczegoIinosci gromadzenie, przechowywanie,
ewidencjonowanie, zabezpieczenie materiatdw archiwalnych klasyfikowanie, kwalifikowanie i
brakowanie materiatdw oraz przekazywanie materiatéw archiwom panstwowym:;
zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy w pomieszczeniach pracy;

organizowanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia i podawanie ich do
wiadomosci pracownikow ORKIESTRY;

organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen z zakresu bhp przed
dopuszczeniem do pracy i szkolen okresowych;

wspotdziatanie w zakresie organizaciji wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich
pracownikow;

badanie okoliczno$ci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz stosowanie odpowiednich srodkéw
zapobiegawczych;

realizacja zarzadzen organéw nadzoru dotyczacych warunkdw pracy tj. Panstwowej Inspekcii
Pracy, Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j;

prowadzenie spraw i procedur zwigzanych z realizacjg zamowien ustug i rzeczy w trybie
ustawy o zamoéwieniach publicznych,

koordynacja i realizacja zakupdw inwestycyjnych, sprzetu technicznego, materiatow,
instrumentéw i akcesoridw muzycznych;

kontrola stanu technicznego wyposazenia biurowego, prowadzenie i nadzér nad remontami i
konserwacjq instrumentow;

nadzér nad stanem technicznym pomieszczen zajmowanych przez ORKIESTRE;
organizacja transportu instrumentdéw na koncert wyjazdowe;

nadzér nad pracami zwigzanymi z przygotowaniem, uzytkowaniem, przebudowg estrady dla
celow biezacych ORKIESTRY.

7. Radca prawny (RP) — obstuga prawna ORKIESTRY.

1)
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obstuga prawna ORKIESTRY zgodnie z ustawg o radcach prawnych z dnia 06.07.1982 r.
(tekst pierwotny Dz. U. Nr 19/1982 poz. 145, z p6zn. zmianami, tekst jednolity Dz. U. Nr
123/2002 Nr 123 poz.1059)., moze prowadzona przez radce prawnego zatrudnionego przez
ORKIESTRE na podstawie umowy o prace lub prowadzacego dziatalno$¢ w ramach kancelarii
prawniczej radcy prawnego.

Do obowigzkdw radcy prawnego nalezy:

opiniowanie aktow normatywnych dotyczacych dziatalnosci ORKIESTRY,

opracowywanie lub wspétudziat w opracowywaniu uméw i porozumien przez ORKIESTRE,
informowanie 0 zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie dziatalno$ci
ORKIESTRY.

8. Dziat Ksiggowosci. (DK) Do podstawowych zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy:

ewidencjonowanie i ksiegowanie wszystkich dokumentow finansowych na kontach
analitycznych i syntetycznych, zgodnie z obowigzujgcym planem kont;

biezace rozliczanie srodkéw na dziatalno$¢ ORKIESTRY, pochodzacych z: Ministerstwa
Kultury i Dziedzictwa Narodowego, sprzedazy ustug, innych wptywow zewnetrznych;
biezace rozliczanie kosztéw dziatalno$ci ORKIESTRY;

opracowywanie i sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci finansowej: miesiecznej,
kwartalnej, rocznej wraz z dziatalno$cig wyodrebniong, tj. zaktadowym funduszem socjalnym;
opracowywanie i sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
rejestrowanie i rozliczanie zaliczek, sporzadzanie deklaracji podatkowych i regulowanie
nalezno$ci podatkowych;

obstuga kasy ORKIESTRY, staty codzienny kontakt z bankiem obstugujacym ORKIESTRE;



8) prowadzenie ewidencji majgtku ORKIESTRY - $rodkdéw trwatych, materiatow i nosnikdw
magnetycznych oraz naliczanie amortyzacjj;

9) obstuga kadrowa pracownikéw zgodnie z przepisami prawa pracy;

10) sporzadzanie list ptac oraz honorariow dla pracownikdw i wspotpracownikow ORKIESTRY;

11) rozliczanie nalezno$ci z ZUS-em oraz urzedem skarbowym z tytutu potracen podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych;

12) administrowanie w imieniu pracodawcy Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych;

13) prowadzenie ewidencji pracownikow ORKIESTRY oraz wszelkiej dokumentaciji pracowniczej.

9. Sekretariat (DS)
1) obstuga dyrektora i jego zastepcy w zakresie kontaktow z pracownikami, gos¢mi, petentami;
2) obstuga faksu, kserokopiarki, taczenie rozmow telefonicznych;
3) obstuga w zakresie prac kancelaryjnych.

10. Biblioteka nutowa (BN)
1) monitorowanie planow préb i koncertow ORKIESTRY i przygotowanie nut niezbednych do
wykonania programu zgodnie ze sktadem orkiestry;
2) kopiowanie nut dla potrzeb orkiestry;
3) wypozyczanie nut z innych bibliotek nutowych lub od wydawcéw.



