Narodowa Orkiestra Deta
z siedzibg w Lubinie
59-300 Lubin, ul. Mikofaja Pruzi 7,9
NIP 6922521443, REGON 383827843

Zarzadzenie nr 1/2019
Dyrektora Narodowej Orkiestry Detej
z dnia 31 lipca 2019 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego w Narodowej Orkiestrze Detej

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (T.j. Dz.U. z 2018 r., poz.
1983 z pdzn.zm.) oraz § 5 ust. 4 pkt 4 Statutu Narodowej Orkiestry Detej
zarzadza sie, co nastepuje.

§1

1. Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Narodowej Orkiestry Detej z siedzibg
w Lubinie.
2. Regulamin Organizacyjny stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2

Regulamin Organizacyjny zostanie wywieszony w siedzibie Orkiestry oraz
zamieszczony na stronie internetowej Orkiestry.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 31 lipca 2019 roku.

Dyrektor Narodowej Orkiestry Detej

z siedziba w Lubinie



owa Orkiestra Deta
iedzibg w Lubinie

v Lubin, ul. Mikotaja Pruzi 7, 9 Zatacznik do Zarzadzenia
(1.2521443, REGON 383827843

nr 1/2019 z dnia 31 lipca 2019 roku

REGULAMIN ORGANIZACYINY
NARODOWEJ) ORKIESTRY DETE]J
Z SIEDZIBA W LUBINIE

Lubin 2019



1.

=

Rozdziat I
Postanowienia ogélne

Regulamin Organizacyjny Narodowej Orkiestry Detej, zwany dalej
~Regulaminem”, okreéla organizacje wewnetrzng, zasady funkcjonowania
oraz zasady zarzadzania w Narodowej Orkiestrze Detej.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. ,Orkiestrze”, nalezy Przez to rozumie¢ Narodowa Orkiestre Detg
Z siedzibg w Lubinie,
2. ,Organizatorze”, nalezy Przez to rozumie¢ Gmine Miejskg Lubin,
. »Statucie”, nalezy przez to rozumieé Statut Orkiestry przyjety Uchwatg Nr
VII/43/19 Rady Miejskiej w Lubinie z dnia 21 maja 2019 roku,
4. ,Dyrektorze”, nalezy przez to rozumieé Dyrektora Orkiestry,
5. ,Zastepcy Dyrektora”, nalezy przez to rozumieé Zastepce Dyrektora
Orkiestry,
6. ,DziatKultU”, nalezy przez to rozumieé Ustawe z dnia 25 paZzdziernika
1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
7. ,Rozporzadzeniu”, nalezy Przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015 roku
W sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury.

. Orkiestra jest samorzadowq instytucjg kultury (instytucjg artystyczna)

utworzong na podstawie Uchwaty nr VII/43/19 Rady Miejskiej w Lubinie
z dnia 21 maja 2019 roku w sprawie: akt o utworzeniu samorzadowej
instytucji kultury pod nazwg NARODOWA ORKIESTRA DETA z siedzibg
w Lubinie i nadania jej statutu.

Orkiestra jest wpisana do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez
Organizatora pod numerem 6.

Orkiestra posiada osobowogé prawna.

Rozdziat II
Organizacja wewnetrzna Orkiestry

. Orkiestrg kieruje i zarzadza Dyrektor Orkiestry.
. Dyrektor wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastepcy Dyrektora

Orkiestry, ktérego zgodnie ze Statutem powotuje i odwotuje Dyrektor, po
zasiggnigciu opinii Organizatora.

. Komérkami organizacyjnymi Orkiestry s dzialy, sekcje oraz samodzielne

stanowiska pracy, podlegte Dyrektorowi.

. Komérki organizacyjne sq obowigzane do wspétdziatania i wzajemnego

wspierania. Spory miedzy komérkami rozstrzyga Dyrektor.

. Strukture organizacyjng Orkiestry tworzg nastepujace dziaty, sekcje oraz

stanowiska pracy:
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1) Dyrekcja
a. Dyrektor
b. Zastepca Dyrektora

2) Dziat administracyjny
Sekretarz/Sekretarka Dyrektora
Informatyk

Specijalista do spraw bhp i ppoz.
Specjalista do spraw administracyjnych
Sprzataczka

Konserwator

~po0oo

3) Dziat ksiggowosci i kadr
a. Gtowny Ksiegowy
b. Specjalista do spraw kadr i ptac

4) Dzial Muzykéw

Asystent Dyrygenta

Muzyk — Inspektor Orkiestry

Muzyk - Zastgpca Inspektora Orkiestry
Muzyk — Kierownik Sekcji Drewnianej
Muzyk - Kierownik Sekcji Blaszanej
Muzyk — Kierownik Sekcji Perkusyjnej
Muzyk - Bibliotekarz

Muzycy

SO T0 Q00w

5) Centrum Obstugi Artystycznej (COA)
A. Sekcja techniki artystycznej
a. Realizator dzwieku — Kierownik techniki
b. Realizatorzy dzwigku
c. Realizatorzy Swiatta
d. Pracownicy techniki
e. Garderobiana
B. Sekcja obstugi Orkiestry

a. Gtoéwny specjalista do spraw obstugi Orkiestry — Kierownik
b. Specjalista do spraw obstugi Orkiestry - Zastepca Kierownika

c. Specjaliéci do spraw obstugi Orkiestry

6. Dziatem Muzykéw kieruje Inspektor Orkiestry
Inspektora Orkiestry.

Z

pomocq, Zastgpcy
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7.

10.

3,

W ramach Dziatu Muzykéw tworzy si¢ sekcje muzyczne: sekcja drewniana,
sekcja blaszana, sekcja perkusyjna. Pracq poszczegdinych sekgiji kierujg
kierownicy sekcji, podlegajacy Inspektorowi Orkiestry, Zastepcy Kierownika
Orkiestry oraz Dyrektorowi.

Obowigzki Orkiestry jako zaktadu pracy oraz obowigzki pracownikéw i inne
Sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy, w tym zasady wynagradzania,
zostang okreslone w regulaminie pracy i regulaminie wynagradzania. Do
Czasu wprowadzenia w Orkiestrze regulaminu pracy i regulaminu
wynagradzania, powyzsze kwestie reguluja  przepisy DziatKultU,
Rozporzadzenie oraz indywidualne umowy o prace.

Szczegotowy zakres zadan i obowigzkéw pracownikdw Orkiestry okresla jej
Dyrektor w opisie zakresu czynnosci stuzbowych pracownika.

Dyrektor w drodze zarzadzeh moze ustalaé dalszy podziat wewnetrzny
struktury dziatéw i sekcji w celu realizacji okreslonych zadan.

Rozdziat III
Zarzadzanie Orkiestra

Dyrektor kieruje i zarzadza Orkiestry, reprezentuje ja na zewnatrz oraz
odpowiada za catoksztait jej dziatalnodci.
Do obowigzkéw Dyrektora nalezg w szczegoblnosci:
1)realizacja zadarn statutowych Orkiestry,
2)ustalenie planu finansowego Orkiestry,
3)wydawanie regulaminéw i zarzadzen regulujacych funkcjonowanie
Orkiestry,
4)powotywanie i odwotywanie Zastepcy Dyrektora,
5)efektywne gospodarowanie mieniem Orkiestry,
6) pozyskiwanie $rodkéw finansowych na dziatalnoéé Orkiestry,
7)prowadzenie polityki kadrowej,
8)dokonywanie wobec podlegtych pracownikéw czynnoéci z zakresu prawa
pracy,

9)kontakt i wspoétpraca z Organizatorem,

10)udzielanie upowaznien i petnomocnictw w imieniu Orkiestry,

11)biezace nadzorowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Orkiestry.
Dyrektor, a podczas jego nieobecnodci Zastepca Dyrektora lub inna
upowazniona osoba, w zakresie wskazanym w upowaznieniu, podpisuje
dokumenty i korespondencje Orkiestry.
Dyrektor jest bezpoérednim przetozonym  wszystkich  pracownikéw
zatrudnionych w Orkiestrze. Dyrektor zatrudnia i zwalnia pracownikéw
Orkiestry oraz ustala szczegbtowy zakres ich czynnoéci oraz tryb zalatwiania
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6)

powierzonych im spraw, jak réwniez ustala wynagrodzenie pracownikow

Orkiestry.

Dyrektor kieruje Orkiestrg z pomoca Zastgpcy Dyrektora.

Do zadan Zastepcy Dyrektora naleza:

1)prowadzenie i koordynowanie zleconych przez Dyrektora projektéw,

2)reprezentowanie i kierowanie Orkiestra pod nieobecnos¢ Dyrektora
w zakresie umocowania udzielonego przez Dyrektora,

3)nadzér nad pracg przydzielonych komorek organizacyjnych Orkiestry,

4)wspbtpraca z dziatajacymi w Orkiestrze zwigzkami zawodowymi
i stowarzyszeniami tworcow,

5)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

Rozdziat IV
Zakres dziatania poszczegélinych komérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy

Gtéwny ksiegowy

. Zakres zadan i odpowiedzialnosci Gtownego Ksiggowego okreslaja ustawa

z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (T.j. Dz.U. z 2019 r.,
poz. 869), ustawa z dnia 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (T.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 1458
z pbézn. zm.) oraz ustawa z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci
(T.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 351).

. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego naleza:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji drodkami pienieznymi;

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a. zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b. kompletnosci i  rzetelnosci dokumentéw  dotyczacych  operacii
gospodarczych i finansowych;

4) prowadzenie polityki rachunkowosci;

5) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych,
ujmujacych zapisy zdarzen w porzadku chronologicznym
i systematycznym;

6) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego
stanu aktywdw i pasywow;

7)wycene aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

8) sporzadzanie sprawozdan finansowych;
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9)gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz pozostatej

dokumentacji przewidzianej ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci;

10) poddanie badaniu, udostepnianie i ogtaszanie sprawozdan finansowych
w przypadkach przewidzianych ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci;

11)planowanie i realizowanie budzetu Narodowej Orkiestry Detej w Lubinie,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

12)sporzgdzanie rocznych planéw finansowych, analiz, sprawozdan
bilansowych i budzetowych;

13)sporzadzanie, przyjmowanie i kontrola obiegu dokumentéw finansowo-
ksiegowych,

14)naliczanie wynagrodzen pracowniczych;

15) prowadzenie kart wynagrodzen pracowniczych;

16) prowadzenie i obstuga kasy Orkiestry;

17)kontrola i zatwierdzanie uméw pod wzgledem finansowym;

18) naliczanie podatkdw i terminowe regulowanie zobowigzan;

19)rozliczenia z Zakfadem Ubezpieczeh Spotecznych, w tym naliczanie
sktadek, wypetnianie deklaracji rozliczeniowych, raportéw imiennych do
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych;

20)systematyczne sporzgdzanie biezgcych analiz finansowych Narodowej
Orkiestry Detej w Lubinie i przekazywanie ich Dyrektorowi;

21)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrekcje.

Specjalista do spraw kadr i ptac

1. Do zadan Specjalisty do spraw kadr i ptac nalezq:

1)obstuga pracownikéw Orkiestry zgodnie z przepisami prawa pracy,

2)prowadzenie  dokumentacji  dotyczacej pracownikéw  Orkiestry,
w tym list obecnosci, kartotek urlopowych, ewidencji zwolnieri lekarskich
i ewidencji pracy,

3)wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu,

4)sporzadzanie plandéw urlopdw,

5)sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia,

6)udziat w opracowywaniu | aktualizowaniu regulaminu pracy
I wynagradzania,

7)przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy,
zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace,

8) przygotowywanie formularzy zgtoszeniowych do ubezpieczen spotecznych,
zmian danych, korekt i wyrejestrowan z ubezpieczenin pracownikéw, we
wspotpracy z Gtdwnym Ksiegowym,
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9)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrekcje.
Sekretarz/Sekretarka Dyrektora

Do zadanh Sekretarza/Sekretarki Dyrektora naleza:

1)prowadzenie spraw kancelaryjnych i obstuga sekretariatu Orkiestry,

2)obstuga korespondencji i dokumentacji Orkiestry zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjna,

3)prowadzenie dokumentacji dotyczacej biezacych dziatann Dyrektora,
Zastepcy Dyrektora oraz innych komdrek organizacyjnych,

4)przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im informacji w sprawach
formalnych i procedur obowigzujgcych w Orkiestrze,

5)obstuga spraw zleconych przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora,

6)prowadzenie ewidencji | przechowywanie wewnetrznych aktéw
normatywnych Orkiestry,
7)gromadzenie i przechowywanie korespondencji z pracowniczymi

organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w Orkiestrze,
8) koordynacja okresowych praktyk studenckich w Orkiestrze,
9)prowadzenie strony internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
Orkiestry,
10)gromadzenie i przechowywanie dokumentacji Rady Artystycznej Orkiestry,
11)prowadzenie Archiwum Zaktadowego Orkiestry,
12)zapewnienie ttumaczenia korespondencji w jezykach obcych dia potrzeb
Dyrektora;
13)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrekcje.

Informatyk

. Do zadan Informatyka nalezy:

1) administrowanie | zarzadzanie systemami informatycznymi oraz
urzadzeniami komputerowymi eksploatowanymi w Orkiestrze oraz jej
obiektach;

2) obstuga techniczna strony internetowej Orkiestry;

3) sporzadzanie i przechowywanie dokumentacji, dotyczacej programéw
komputerowych i sprzetu komputerowego;

4) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrekcje.

Specjalista do spraw bhp i ppoz.

. Do zadan Specjalisty do spraw bhp i ppoz. nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach
zawodowych oraz innych zwigzanych z zapewnieniem w miejscu pracy
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bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, wraz 2z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsiewziec
technicznych i organizacyjnych majacych na celu zapobieganie
zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkdw pracy;

4) udziat w ocenie zatozedA | dokumentacji dotyczacych modernizacji
budynkéw albo ich czedci, a takze nowych inwestycji oraz zgtaszanie
wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagar bezpieczeristwa i higieny
pracy w tych zatozeniach | dokumentacji;

5) przygotowywanie szczegbtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy na poszczegélnych stanowiskach pracy w tym kart
informacyjnych o podstawowych zagrozeniach na poszczegéinych
stanowiskach pracy oraz kart oceny ryzyka zawodowego;

6) udziat w ustalaniu okolicznoéci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz
w opracowywaniu  wnioskdw  wynikajacych z badania przyczyn
i okolicznosci tych wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe,
a takze kontrola realizacji tych wnioskéw;

7) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkdw przy pracy, stwierdzonych chorédb zawodowych
i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badar
| pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

8) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze sie
z wykonywang praca;

9) nadzér i koordynacja prac w zakresie ppoz.;

10)odpowiedzialnos¢ za procedury zwigzane z ppoz.;

11)przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych zZwigzanych
z bezpieczenstwem pozarowym budynku.

Specjalista do spraw administracyjnych

1. Do zadan Specjalisty do spraw administracyjnych naleza:
1) Zadania inwestycyjne i remontowe dotyczace utrzymywania
odpowiedniego stanu technicznego obiektéw, zgodnie z przepisami prawa
i standardami kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci:

a) planowanie | ustalanie potrzeb dotyczacych remontdéw kapitalnych,
remontéw biezacych, inwestycji i zakupéw inwestycyjnych;

b) przygotowywanie = dokumentacji do przeprowadzanych procedur
zwigzanych z zamdwieniami publicznymi zgodnie z przepisami ustawy
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych;

c) prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie zaméwien publicznych;

d) prowadzenie i odpowiedzialnoé¢ za dokonywanie przegladéw budynkéw
i urzadzen zgodnie z przepisami prawa budowlanego i innych przepiséw,
prowadzenie dokumentacji budynkow;

e) przygotowywanie i  opracowywanie = merytoryczne dokumentacji
technicznej oraz realizacji robét i zakupdw inwestycyjnych oraz
wyposazenia.

8|Strona



2) Sprawy ogolnotechniczne, w szczegdlnosci:

a) gospodarowanie $rodkami trwatymi i przedmiotami majatkowymi oraz ich
ochrona i zabezpieczenie przed kradziezg i zniszczeniem;

b) przeprowadzanie inwentaryzacji majatku we wspétpracy z Dziatem

Ksiegowym.
3) Sprawy zaopatrzenia i zakupdw majatkowych, w szczegdlnosci:
a) opracowywanie corocznych  plandw zaopatrzenia  materialowego,

zakupdw i napraw sprzetu w oparciu o zamoéwienia poszczegdinych
komoérek organizacyjnych przy uwzglednieniu racjonalnych norm zuzycia;

b) dokonywanie zakupdw materiatbw i wyposazenia oraz zakupow
majatkowych z przestrzeganiem zasad wynikajacych z przepiséw prawa
o zamoOwieniach publicznych;

c) wrasciwe przechowywanie i konserwowanie oraz dbatos¢ o przeglady
i biezace naprawy przedmiotow majatkowych.

d) merytoryczne potwierdzanie i opisywanie faktur i rachunkdéw za dostawy,
roboty i ustugi wykonywane na rzecz Orkiestry w zakresie jego
obowigzkdw.

4) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrekcjg.

Sprzataczka

1. Do zadan Sprzataczki nalezy:
1) utrzymywanie porzadku i czysto$ci pomieszczed oraz terenu wokoét
budynkéw;
2) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrekcjg.

Konserwator

1. Do zadan Konserwatora nalezy:

1) utrzymywanie w statej gotowosci eksploatacyjnej pomieszczen i urzadzen;

2) dbanie o bezpieczehstwo i porzadek na terenie budynku podczas petnienia
obowigzkow;

3) zabezpieczenie obiektéw i pomieszczen przed osobami niepowotanymi;

4) wykonywanie innych prac zleconych wewnatrz i na zewnatrz obiektow
wynikajacych z biezacych potrzeb;

5) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrekcjg.

Dziat Muzykow

1. Do zadan wszystkich pracownikéw Dziatu Muzykéw nalezaq:
1)udziat w prdébach (orkiestrowych, sekcyjnych, indywidualnych) oraz

wystepach (koncertach) wedtug tygodniowego oraz miesigcznego planu
Orkiestry,

2)state podnoszenie indywidualnego poziomu artystycznego oraz
przygotowanie sie do prob i wystepéw z nalezytq starannoscia,
3)realizacja nagran fonograficznych, radiowych, telewizyjnych,
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4)upowszechnianie kultury muzycznej w kraju i zagranica,

5)wykonywanie innych zadari powierzonych przez Dyrekcje lub osoby
funkcyjne.

. Do zadan Asystenta Dyrygenta, poza zadaniami wymienionymi w pkt 1,

nalezq:

1) prowadzenie préb i koncertéw Orkiestry,

2) przygotowanie muzyczne Orkiestry do wykonania koncertéw,

3)kontrola jako$ci préb prowadzonych przez Inspektora Orkiestry | Zastepce
Inspektora Orkiestry.

Do zadar Inspektora Orkiestry i Zastepcy Inspektora Orkiestry, poza

zadaniami wymienionymi w pkt 1, nalezq;

1)koordynacja dziatari kierownikdéw poszczegbinych sekcji w zakresie
muzycznym,

2)prowadzenie préb sekcyjnych,

3)zapewnienie prawidtowej organizacji i dyscypliny Dziatu Muzykow,

4)biezacy nadzér nad realizacjq przedsiewzieé artystycznych Orkiestry.

Do zadan kierownikéw poszczegélnych sekcji (blaszanej, drewnianej,

perkusyjnej), poza zadaniami wymienionymi w pkt 1, nalezq:

1)wiasciwe kierowanie podlegta sekcjg instrumentalng w zakresie
muzycznym,

2) prowadzenie préb poszczegdlnych sekcji,

3) zapewnienie prawidtowej organizacji i dyscypliny poszczegdlnych sekcji.

Do zadan bibliotekarza, poza zadaniami wymienionymi w pkt 1, nalezg:

1) prowadzenie biblioteki nutowej oraz fonoteki,

2) monitorowanie plandw préb i koncertéw oraz zapewnianie wiasciwych nut
do ich wykonania,

3)sprawdzanie zasobdw biblioteki po koncertach i uzupetnianie ich brakow,

4)obstuga programu Finale i Sibelius w zakresie przepisywania, edycji,
transkrypcji, korekt materiatéw nutowych,

S)koordynacja czynnosci zwigzanych z przemieszczaniem materiatéw
nutowych podczas prob i koncertéw,

6)zamawianie materiatéw nutowych wedtug zlecenia Dyrektora,

7)dbatos¢ o sprawdzanie, kompletowanie, inwentarz materiatéw nutowych.

Centrum Obstugi Artystycznej (COA)
- W ramach Centrum Obstugi Artystycznej tworzy sie Sekcje techniki
artystycznej oraz Sekcje obstugi Orkiestry.

A. Sekcja techniki artystycznej
. Do zadan wszystkich Realizatoréw dzwieku i realizatoréw $wiatta nalezy:
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1) kompleksowa realizacja nagran, prob oraz wystepow Orkiestry w zakresie
realizacji dzwieku i realizacji swiatta,
2)udziat w prébach (orkiestrowych, sekcyjnych, indywidualnych) oraz
wystepach (koncertach) wedtug tygodniowego oraz miesiecznego planu
Orkiestry,
3)stale podnoszenie indywidualnego poziomu artystycznego oraz
przygotowanie sie do préb i wystepéw z nalezyta starannoscia,
4)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrekcje lub Kierownika
Sekcji techniki artystycznej.
. Sekcjg techniki artystycznej kieruje Kierownik techniki. Do jego zadan, poza
zadaniami Realizatora dzwieku, nalezq:
1)koordynacja pracy Sekcji techniki artystycznej na kazdym polu jej
dziatalnosci,
2)przygotowanie Sekcji techniki artystycznej do prawidtowego wykonania
wystepu lub préby, w tym rozpoznanie potrzeb organizacyjnych,
logistycznych i technicznych na potrzeby wystgpu Iub proby oraz
zastosowanie odpowiednich rozwigzan w celu ich realizacij.
. Do zadan Pracownikéw techniki naleza;:
1)udziat w prébach (orkiestrowych, sekcyjnych, indywidualnych) oraz
wystepach (koncertach) wedtug tygodniowego oraz miesigcznego planu
Orkiestry poprzez zapewnianie ich obstugi technicznej,
2)przygotowanie i obstuga sceny, niezbedna do prawidtowego przebiegu
wystepdw (koncertéw) oraz préb Orkiestry,
3)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrekcje lub Kierownika
Sekcji techniki artystycznej.
. Do zadan Garderobianej nalezq:
1) przygotowanie i zapewnienie muzykom odpowiednich do wydarzenia
strojow oraz rekwizytéw, posiadanymi przez Orkiestre,
2) dbatosé o wiasciwe utrzymanie oraz dysponowanie strojami i rekwizytami
Orkiestry, w tym dokonywanie poprawek krawieckich,
3)udziat w prébach (orkiestrowych, sekcyjnych, indywidualnych) oraz
wystepach (koncertach) wedtug tygodniowego oraz miesigcznego planu
Dyrekcji poprzez zapewnienie obstugi strojow i rekwizytow muzykom.

B. Sekcja obstugi Orkiestry

. Sekcja obstugi Orkiestry kieruje Giowny specjalista do spraw obstugi
Orkiestry - Kierownik z pomoca Zastepcy, ktorzy koordynuja prace Sekcji
i przydzielajg zadania pracownikom Sekcji.

2. Do zadan Sekcji obstugi Orkiestry nalezq:
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1)udziat w odprawach oraz spotkaniach wedlug tygodniowego
I miesigcznego planu Orkiestry,
2)dokonywanie zakupdw materiatdow, sprzetu, urzadzeh oraz instrumentéw
muzycznych na potrzeby dziatalnosci Orkiestry zgodnie z poleceniami
Dyrektora,
3) sporzadzanie plandw zakupdw,
4) wspOtpraca z mediami,
5) redakcja tekstow publicystycznych dotyczacych Orkiestry,
6)obstuga social media, prowadzenie strony internetowej oraz portali
spotecznosciowych Orkiestry,
7) prowadzenie dziatalno$ci marketingowej Orkiestry,
8) inicjowanie wywiaddw z Dyrektorem i muzykami Orkiestry, organizowanie
konferencji prasowych i spotéw reklamowych,
9) przygotowanie i nadzorowanie realizacji uméw z mediami patronackimi
oraz prowadzenie ewidencji tych umodw,
10)przygotowanie | realizacja programu promocji, reklamy wystepéw
Orkiestry,
11)sprzedaz i dystrybucja afiszy oraz zaproszen i biletéw na koncerty,
12)zapewnienie transportu samochodowego dla pracownikéw Orkiestry
wyznaczonych do wykonania koncertu,
13) zapewnienie organizacyjno-logistycznej obstugi préb i wystepéw Orkiestry
oraz wyjazdow stuzbowych pracownikéw Orkiestry,
14)przygotowanie przebiegu koncertéw pod wzgledem zabezpieczenia
porzadku i przestrzegania zasad bezpieczeristwa i higieny pracy,
15)sporzadzanie planéw repertuarowych oraz sprawozdan z realizacji planéw
artystycznych,
16) prowadzenie kartoteki wykonawcdw i wykona#,
17) przygotowanie uméw z dyrygentami i solistami oraz innymi zaproszonymi
do wspoipracy z Orkiestrg artystami oraz koordynowanie wspotpracy
z tymi osobami,
18)ustalanie warunkéw uméw dotyczacych koncertéw krajowych oraz
zagranicznych, w tym zleconych przez podmioty trzecie oraz
nadzorowanie przebiegu tournées krajowych i zagranicznych Orkiestry,
19)przygotowanie projektébw uméw dotyczacych nagran audiowizualnych
Orkiestry oraz organizowanie i realizacja tych nagran,
20)wspotpraca ze sponsorami Orkiestry,
21)pozyskiwanie zleceniodawcdédw Orkiestry na organizacje i wykonanie
koncertow oraz innych wydarzer kulturalnych i spotecznych okreélonych
w Statucie, w ramach dziatalnosci gospodarczej Orkiestry,
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22)negocjowanie warunkéw umow zawieranych ze zleceniodawcami, a takze
zawieranie tych umoéw w zakresie upowaznienia udzielonego przez
Dyrektora,

23)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrekcjeg.

Rozdziat V
Postanowienia koncowe

1. Schemat organizacyjny Orkiestry 2z podzialem na dziaty, sekcje
i samodzielne stanowiska pracy stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

2. Zasady przygotowywania i obiegu korespondencji w Orkiestrze opisuje
Instrukcja Kancelaryjna Orkiestry wprowadzona przez Dyrektora.

3. Zmiana Regulaminu Organizacyjnego Orkiestry nastgpuje w trybie
wiasciwym dla jego przyjecia.

Zatacznik:
1. Schemat organizacyjny Orkiestry.
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