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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin Organizacyjny Elblaskiej Orkiestry Kameralnej, zwany dalej Regulaminem
okresla organizacje wewngtrzng, strukture oraz zasady zarzadzania Elblagskg Orkiestrg
Kameralng w dalszej czgsci zwane] ,,Orkiestrg”.
2. Orkiestra dziata w szczeg6lnosci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 87);
2) Ustawy z 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r.
poz. 1270 ze zm.);
3) Statutu jednostki;
4) Niniejszego regulaminu organizacyjnego.

3. Cele i zadania Orkiestry oraz teren jej dziatania okresla statut.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZASADY JEJ TWORZENIA

§2
Orkiestra zarzadza Dyrektor Naczelny przy pomocy Zastepcy Dyrektora
ds. Artystycznych zwanego dalej Dyrektorem Artystycznym, Glownego Ksiggowego
w sprawach maj gtkowych.

§3
1. W Orkiestrze wyodr¢bnia sig:
1) Pion Dyrektora Naczelnego;
2) Pion Dyrektora Artystycznego.
2. W obrebie pionéw wyodrgbnia si¢ dziaty i samodzielne stanowiska.
3. Komérki organizacyjne tworzy Dyrektor Naczelny z wihasnej inicjatywy, a takze
na wniosek Dyrektora Artystycznego oraz Gléwnego Ksiggowego.
4. Stanowiska pracy sa jedno lub wieloosobowe, jak réwniez mogg by¢ taczone w celu

uzyskania odpowiedniej wydajnosci pracy.



§4
1. W skiad struktury organizacyjnej Orkiestry wchodzg wymienione ponizej komorki

organizacyjne:

L. w Pionie Dyrektora Naczelnego wyodrebnia sig:
1. Dyrektor Artystyczny;
2. Glowny Ksiegowy;
3. Biuro Koncertowe:
1) stanowisko ds. sprzedazy i promocji wydarzen;
2) stanowisko ds. sprzedazy i marketingu;
3) stanowisko ds. marketingu i projektow;
4. samodzielne stanowisko ds. kadr;
5. samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu;
6. Dziat Techniczny:
1) stanowisko ds. technicznych,

2) stanowisko ds. logistycznych.

I.I.  Gléwny Ksiggowy kieruje:
1. Dziat finansowo-ksiggowy:
1) stanowisko ds. finansowych;

2) kasjer biletowy.

II. w Pionie Dyrektora Artystycznego wyodre¢bnia sie artystow wykonawcow —
muzykow instrumentalistow:
1) Koncertmistrz;
2) Orkiestra Kameralna stanowi podstawowy zesp6t artystyczny, ktora sklada sig
z sekcji instrumentow smyczkowych i jest podzielona na grupy:
1) Grupa [ skrzypiec:
a) z-ca koncertmistrza,
b) muzyk orkiestrowy,
2) Grupa II skrzypiec:
a) muzyk solista (pierwszy glos),
b) muzyk orkiestrowy,
3) Grupa altowek:

a) muzyk solista (pierwszy glos),
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1.

b) muzyk orkiestrowy,
4) Grupa wiolonczel:
a) muzyk solista (pierwszy glos),
b) muzyk orkiestrowy,
5) Grupa kontrabasow:
a) muzyk solista (pierwszy glos),
Dodatkowe funkcje petnione przez etatowych muzykow, ktére nie tworzg dodatkowych
etatow:
a) Inspektor Orkiestry,
b) Bibliotekarz Orkiestry.

. Kwartety i kwintety smyczkowe stanowig dodatkowe zespoly artystyczne, tworzone na

specjalne potrzeby Orkiestry. W skiad kwartetow/kwintetéw smyczkowych wchodzg etatowi
muzycy.

. Liczba etatéw w poszczegdlnych grupach na stanowiskach muzykoéw orkiestrowych jest

uzalezniona od repertuaru.

. Strukture organizacyjng Orkiestry w formie graficznej okresla zatgcznik nr 1 do regulaminu.

. W Orkiestrze wyznaczono Inspektora Ochrony Danych, ktoremu powierzono realizacjg zadan

zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119) oraz ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jedn. Dz. U. 22019 r. poz. 1781).

§5

Orkiestra jest pracodawca w rozumieniu przepisow kodeksu pracy.

2. Dyrektor Naczelny jest kierownikiem jednostki.

1.

§6
Poszczegdlne komorki  organizacyjne Elblaskiej Orkiestry Kameralne] uzywajg
nastepujacych symboli:
1) Dyrektor Naczelny — DN;
2) Dyrektor Artystyczny — DA;
3) Glowny Ksiggowy — GK;
4) Koncertmistrz — DAK;
5) Orkiestra Kameralna — AO;
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—

6) Dziat finansowo - ksiggowy — KF;

7) Biuro koncertowe — NBK;

8) Dziat techniczny — NT;

9) Samodzielne stanowisko ds. kadr — NK;

10) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu - NS

§7
Organem pomocniczym i doradezym dyrektora Orkiestry whasciwym dla spraw zwigzanych
z dziatalnosciag Orkiestry jest Rada Artystyczna, reprezentujgca srodowiska tworcze oraz
specjalistéw réznych dziedzin sztuki i dziedzin zwigzanych z twoérczoscig muzyczng
i upowszechnianiem kultury, a takze przedstawicieli Organizatora.

Zasady funkcjonowania Rady Artystycznej okresla statut Elblaskiej Orkiestry Kameralnej.

ROZDZIAL III
ZASADY KIEROWANIA — ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN
1 ODPOWIEDZIALNOSCI OSOB PELNIACYCH FUNKCJE KIEROWNICZE

§8
Dyrektor Naczelny zarzadza Orkiestra, reprezentuje ja na zewngtrz oraz ponosi
odpowiedzialnos¢ za jej prawidtowe funkcjonowanie.
Dyrektora Naczelnego w czasie jego nieobecnosci zastepuje na podstawie stosownego
upowaznienia Dyrektor Artystyczny lub inny upowazniony pracownik.
Pracownik zastepujacy Dyrektora Naczelnego w czasie jego nieobecnosci, przejmuje jego

obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ stosownie do tresci upowaznienia.

§9

. Do obowiazkéw Dyrektora Naczelnego w szczegdlnosci nalezy:

1) w zakresie dziatalnosci artystycznej:
a) ustalanie i zatwierdzanie planéw dziatalnosci artystycznej i repertuarowej,
b) zawieranie uméw zwigzanych z koncertami,
¢) podejmowanie decyzji dotyczacych wyposazenia instytucji w instrumenty muzyczne,
d) podejmowanie dziatan w celu promowania Elblaskiej Orkiestry Kameralnej;

2) w zakresie spraw osobowych:



a) zatrudnianie, awansowanie i zwalnianie pracownikéw oraz wykonywanie innych
zadan okreslonych w kodeksie pracy 1 w innych obowiazujacych przepisach,
w tym nagradzanie pracownikow,
b) ustalanie poziomu i struktury zatrudnienia w poszczegélnych komorkach
organizacyjnych instytucji,
¢) wystecpowanie o przyznanie nagrod artystycznych,
d) podejmowanie decyzji w sprawach ksztalcenia i rozwoju zawodowego pracownikow,
e) nadzor na sprawami bhp 1 p. poz;
f) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy i zachowaniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych i ochronie danych osobowych;
3) w zakresie organizacji Orkiestry:
a) wydawanie zarzgdzen i innych przepiséw wewngtrznych,
b) wspdlpraca z Radg Artystyczng dziatajaca przy Elblaskiej Orkiestrze Kameralnej;
¢) realizacja kontroli zarzadczej.
4) w zakresie gospodarki finansowej:
a) nadzér nad prawidlowym wykonywaniem planu finansowego i gospodarowaniem
powierzonym mieniem Orkiestry,
b) zatwierdzanie planow finansowych oraz merytoryczna kontrola ich wykonywania,
¢) zawieranie umow cywilnoprawnych oraz ustalanie warunkow finansowych umow,
5) w zakresie zaopatrzenia materialowo-technicznego 1 transportu:
a) podejmowanie decyzji w zakresie wyboru oferty,
b) nadzér nad catodcia gospodarki materialowo-magazynowej,
¢) podejmowanie decyzji w sprawach wykorzystania przez pracownikow prywatnych
pojazdéw do celéw stuzbowych.
§10
. Do obowigzkow Dyrektora Naczelnego, Dyrektora Artystycznego, Glownego Ksiegowego
nalezy dgzenie do uzyskania najlepszych efektow w podlegtej sferze dziatania, realizacja
celéw i zadan Orkiestry przy zapewnieniu maksymalnej sprawnosci dziatania podleglych
komorek i racjonalnym wykorzystaniu posiadanych Zasobow.
. W szczegdlnosci do obowigzkow Dyrektora Naczelnego, Dyrektora Artystycznego,
Gtownego Ksiggowego nalezy:
1) zapewnienie realizacji zadan Orkiestry w kierowanym obszarze dzialania;
2) merytoryczna znajomos$¢ zagadnien objgtych podlegta sfera dziatania stanowiacych czgsé

zadan Orkiestry oraz obowiazujgcych metod pracy przy ich realizacji;



3) znajomo$¢ ogdlnie obowigzujgcych przepisow prawa oraz wewngetrznych  aktow
normatywnych dotyczacych podlegtej sfery dziatania;

4) koordynowanie dziatalnosei i sprawowanie kontroli wewngtrznej nadzorowanych
komoérek organizacyjnych;

5) udzielanie podlegtym komorkom wytycznych w zakresie planow 1 metod pracy, toku
postepowania oraz organizacji pracy;

6) biezgca analiza i kontrola wykonywania przez podlegle komérki zadan planowych,
ustalen aktéw normatywnych i whasnych polecer;

7) nadzér nad przestrzeganiem zasad prawidtowosci, legalnosei, celowosci i gospodarnosci
dziatan podejmowanych przez podlegle komorki;

8) dokonywanie oceny podlegtych pracownikow.

Dyrektor Artystyczny, Gtéowny Ksiggowy posiadajg uprawnienia do jednoosobowego

kierowania podlegly sfera dziatania.

W szczegdlnosei do uprawnien Dyrektora Artystycznego, Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1) podejmowanie na podstawie obowiagzujacych przepisow, zarzadzen Dyrektora
Naczelnego i zadan Orkiestry, samodzielnych decyzji dla zapewnienia prawidiowego
funkcjonowania podleglej sfery dziatania;

2) przekazywanie czgéci swoich uprawnien podlegtym pracownikom;

3) zatwierdzanie planéw pracy podlegtych komorek organizacyjnych w czesci dziatalnosci
nie objetej planem, a takze opiniowanie planow pracy innych komoarek;

4) przedstawianie =~ wnioskow W sprawie  przyznawania  Srodkow niezbednych
dla zapewnienia realizacji zadan;

5) reprezentowanie Orkiestry na zewngtrz w ramach posiadanego petnomocnictwa.

. Dyrektor Artystyczny sprawuje bezposredni nadzor nad Pionem Dyrektora Artystycznego.

Gtéwny Ksiegowy sprawuje bezposredni nadzor nad Dziatem finansowo-ksiegowym.

§11

. Dyrektor Artystyczny, Glowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno§¢ przed Dyrektorem
Naczelnym za wyniki kicrowanej sfery dzialania oraz zastosowanie wlasciwych §rodkow dla
uzyskiwania pozytywnych wynikow.

. W szczegdlnosci ponosza odpowiedzialnos¢ za:

1) realizacje statutowych celéw i zadan Orkiestry;

2) sprawna i skuteczng realizacjg programow dziatania;

3) dobér i wlasciwe wykorzystanie podleglych  pracownikéw 1 podnoszenie

ich kwalifikacji;



4)

5)
6)
7)
8)

wlasciwg gospodarke przekazanymi do dyspozycji lub pozyskanymi $rodkami
finansowymi;

przestrzeganie obowigzujacych aktéw normatywnych;

wykonywanie zadan wynikajacych z planu Orkiestry;

nalezyta ochrone i wykorzystanie sktadnikow majatkowych;

zapewnienie nalezytego bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zabezpieczenia

przeciwpozarowego.

§12

1. Dyrektor Artystyczny realizuje zadania w nastepujgcym zakresie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

przygotowania programéw koncertow na kazdy sezon artystyczny i odpowiedzialno$¢
za ich wykonanie;

przygotowania rocznych 1 wieloletnich  programéw  dzialalnosci  artystycznej
we wspdlpracy z Dyrektorem Naczelnym i Glownym Ksiggowym, na zadanie
organizatora w celu przygotowania wieloletnich planéw finansowych;

opracowania 1 przygotowania merytorycznego rocznych i wieloletnich projektow
artystycznych zwigzanych z réznorodnymi formami dzialalnosci Orkiestry,

opracowania wszelkiej dzialalnosci edukacyjnej (audycje szkolne, przedszkolne
i inne przedsigwziecia z dziedziny edukacji muzycznej zlecane lub zamawiane
przez kontrahentdw);

wspolpraca z Radg Artystyczna;

wspotdziatanie z Dyrektorem Naczelnym w zakresie ustalania planu zatrudnienia
w Pionie Dyrektora Artystycznego oraz prowadzenia nadzoru nad racjonalnym jego
realizowaniem;

pozyskiwania kontraktéw na koncerty dodatkowe w siedzibie oraz zewnglrzne,
w tym zagraniczne oraz udziat w festiwalach;

wspolpraca z prasg 1 mediami W zakresie promowania  dziatalnosci
artystycznej Orkiestry;

wspolpraca z innymi instytucjami artystycznymi w zakresie realizacji statutowej

dziatalnoéci Orkiestry;

10) wsp6tpraca z inspektorem Orkiestry w zakresie obsady muzykéw na koncertach zgodnie

z ich norma pracy i skladem wymaganym przez kompozytora;

11)udzial w przestuchaniach Orkiestry i przewodniczenie w komisji kwalifikujgcej

muzykow do orkiestry;

12) ocena warunkow akustycznych wnetrz koncertowych i nagtodnienia;
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13) inspirowanie nagran ptytowych, radiowych i telewizyjnych.

2. Dyrektor Artystyczny ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1

2)

3)

4]

5)

6)

7)

artystyczny wizerunek Orkiestry, w szczegdlnodci za zapewniajace frekwencje:
atrakcyjnosé, dobér repertuaru i wykonawcow koncertéw programéw artystycznych
przyjetych do realizacji;

koordynowanie pracy zespotu Orkiestry w oparciu o zatwierdzony sezonowy plan
koncertow, zapewniajace efektywnos$¢ pracy i podnoszenie poziomu artystycznego
zespotu;

racjonalne wykorzystywanie Srodkow finansowych przeznaczonych na realizacje

koncertéw sezonu, w szczeg6lnosci w zakresie obsady artystycznej i doangazowan,
sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny oraz stwarzanie wlasciwej atmosfery
pracy zapobiegajgcej powstawaniu konfliktow i przyczyniajacej si¢ do wzrostu jakosci
pracy artystycznej w zespole Orkiestry;

nadzér nad merytorycznym 1 artystycznym przygotowaniem 1 realizacjg wszelkich
koncertow dodatkowych w siedzibie 1 w terenie, realizowanych lub wspotrealizowanych
przez Orkiestre uzgodnionych z Dyrektorem Naczelnym;

podejmowanie decyzji w sprawach doangazowan lub uzupekniania sktadow zespotu
Orkiestry zgodnie z potrzebami repertuarowymi oraz dla koncertow dodatkowych
i zewnetrznych;

koordynowanie dzialalnosci zwigzanej z organizacjg krajowych i zagranicznych

tournée artystycznych.

3. W przypadku niezatrudnienia osoby na stanowisku Dyrektora Artystycznego jego zadania

1.

realizuje Dyrektor Naczelny.

§13

Do obowiazkéw Gléwnego Ksiggowego ponadto nalezy:

L))
2)

3)

4)

prowadzenie rachunkowosci jednostki;

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych.

Zadania Gloéwnego Ksiegowego polegaja na:

1)

organizowaniu sporzadzania, przyjmowania obiegu i kontroli dokumentéw w sposob

zapewniajacy  prawidtowe udokumentowanie  operacji  finansowych, sprawne
8



przeprowadzanie kontroli wewnetrznej oraz prawidlowe prowadzenie ksiggowosci
i rachunkowosci;

2) organizowaniu i doskonaleniu ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej, biezacym
kontrolowaniu prawidtowosci prowadzenia ksiggowosci 1 sprawozdawczosci finansowej;

3) kontroli whasciwego przechowywania i zabezpieczenia danych 1 dokumentow
ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

4) wspéhudziale w opracowywaniu planéw finansowych, kosztéw, analiz ekonomicznych
oraz wnioskéw wynikajgcych z tych analiz;

5) zabezpieczeniu przestrzegania dyscypliny budzetowej przede wszystkim w zakresie
podatkéw i terminowego rozliczania wynikéw, organizowaniu i zapewnianiu
terminowego przebiegu statystycznej sprawozdawczosci finansowej;

6) wspoldziatanie i doskonalenie systemu wewngtrznego rozrachunku gospodarczego,

podejmowaniu prawidtowych decyzji finansowych.

§ 14

1. Gléwny Ksiegowy posiada uprawnienia do podejmowania na podstawie obowigzujacych
przepiséw, zarzadzen Dyrektora Naczelnego i zadan Orkiestry samodzielnych decyzji
dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania podlegtej sfery.

2. Gléwny Ksiegowy uprawniony jest do zadania od wszystkich komoérek informacji, wyjasnien
oraz udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen, usuniecia w wyznaczonym terminie
stwierdzonej nieprawidtowosci.

3. Gléwny Ksiegowy uprawniony jest do reprezentowania na zewnatrz Orkiestry w ramach

posiadanego upowaznienia.

§ 15
Glowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialnosc za:
1) przestrzeganie powszechnie obowigzujacego prawa, prawa miejscowego, przepisow
resortowych, aktéw normatywnych Dyrektora Naczelnego;
2) zapewnienie warunkéw organizacyjnych niezb¢dnych dla prawidtowego prowadzenia
ksiegowosci i rachunkowosci Orkiestry;
3) wladciwe przechowywanie i zabezpieczenie danych i dokumentéw ksiegowych;

4) zapewnienie prawidtowosci i terminowosei sprawozdan przekazywanych na zewnatrz.



2.

§ 16
Koncertmistrz:

1) jest odpowiedzialny za poziom artystyczny, przygotowanie i dyscypling wszystkich grup
instrumentéw podczas préb i koncertow, za poziom wykonawstwa artystycznego
muzykéw Orkiestry oraz koordynuje proby i proby sekcyjne.

2) do obowiazkéw i uprawnien Koncertmistrza nalezy ponadto:

a) wykonywanie partii solowych na koncertach, a takze state oddziatywanie na
pozostalych muzykéw na probach i koncertach poprzez osobiste zaangazowanie si¢
w prace oraz podnoszenie poziomu wykonawstwa;

b) dopilnowanie strojenia instrumentow;

¢) dopilnowanie rozegrania si¢ muzykow;

d) prowadzenie préb z odpowiednig grupa lub sekcjg instrumentow.

Zastepca Koncertmistrza przejmuje obowiazki koncertmistrza w przypadku, gdy wiw nie

moze wzia¢ udziatu w danym koncercie.

ROZDZIAL IV
OGOLNY ZAKRES OBOWIAZKOW, UPRAWNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI
PRACOWNIKOW

§18

Do zakresu obowigzkéw pracownikow Orkiestry nalezy w szczegOlnosel:

1)

2)

3)

4)

3)

6)
7)

znajomos$¢ zakresu dziatania macierzyste] komorki organizacyjnej oraz przepisow
zwiazanych z jej funkcjonowaniem;

wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie niezbgdnym do realizacji
zadan statutowych Orkiestry,

sumienne wykonywanie obowiazkéw stuzbowych w sposdb zapewniajacy terminowe,
rzetelne ich wykonanie;

przestrzeganie przepisoéw o ochronie informacji niej awnych i ochronie danych osobowych;
state podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form 1 metod pracy;

dbato$¢ o mienie Orkiestry;

przestrzeganie zasad dyscypliny pracy, przepisow prawa oraz przepisow bhp i p. poz.
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§19
Pracownikom przystuguja m.in. nastgpujace uprawnienia:
1) domaganie si¢ od przetozonego jednoznacznego okreélenia zadan oraz zapewnienia
niezbednych $rodkéw potrzebnych dla ich nalezytego wykonania,
2) odwotywanie si¢ do wihasciwych organow orzecznictwa o Trozstrzyganie SpoOrow

ze stosunku pracy.

§20
Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$c za:
1) legalnos¢, celowos¢ i gospodarnosé wykonywanych zadan;
2) terminowos¢, kompletnos¢ i wiarygodnosé informacji przekazywanych innym pracownikom
Orkiestry;
3) szkody wyrzadzone Orkiestrze na skutek swojej dziatalnosci lub jej zaniechania.

§21
Zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow Orkiestry okreslany

jest w umowie o pracg, ktory stanowi zatgcznik do tej umowy.

ROZDZIAL V
ZADANIA PIONOW ORGANIZACYJNYCH I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 22
Zakres dzialania Pionu Dyrektora Naczelnego
1. Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu:
1) prowadzenie sekretariatu zgodnie 2z obowiazujacymi przepisami oraz instrukcjg
kancelaryjnag;
2) zapewnienie prawidiowego obiegu dokumentacji przychodzace;j 1 wychodzgcej z instytucji;
3) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora i ich obstuga;
4) organizowanie pracy Dyrektora poprzez pilnowanie termindw oraz dbanie o nalezyty
przeptyw informacji pomiedzy Dyrektorem a pozostatymi komorkami organizacyjnymi;
5) koordynowanie spotkan Dyrektora z pracownikami Orkiestry i zwigzkami zawodowymi;
6) redagowanie i formatowanie pism wychodzacych z sekretariatu;
7) obstuga i prowadzenie dokumentacji Rady Artystycznej;
8) przyjmowanie i opieka nad interesantami;

9) organizacja i obstuga spotkan, posiedzen i innych wydarzen;
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10) obstuga telefoniczna i korespondencja mailowa sekretariatu;

11) obstuga e-PUAP, e-dorgezenia i innych platform elektronicznych;

12) prowadzenie rejestru faktur;

13) prowadzenie ewidencji decyzji;

14) przygotowywanie projektow zarzadzen, decyzji w zakresie dziatania sekretariatu i archiwum
zaktadowego;

15) prowadzenie ewidencji przesytek poleconych i paczek oraz przyjmowanie korespondencji
do wyslania;

16) zakup artykutéw biurowych i gospodarczych na potrzeby sekretariatu;

17) zabezpieczanie pieczatek firmowych, imiennych i innych przed mozliwosciag ich
niewtasciwego wykorzystania lub zaginigcia.

18) prowadzenie archiwum zakladowego Orkiestry, dbanie o jego wiasciwe zabezpieczenie i
porzadek w przechowywanych aktach oraz przestrzeganie instrukcji i przepisow prawa
obowiazujgcych w tym zakresie;

19) przyjmowanie  dokumentéw ~ od  poszczegdlnych dziatéw, porzadkowanie

i ewidencjonowanie ich zgodnie z obowigzujacg instrukeja o sktadnicy akt.

2. Samodzielne stanowisko ds. kadr:

1) rekrutowanie, dobieranie i rozmieszczanie kadry;

2) kontrola i przestrzeganie dyscypliny pracy;

3) przygotowanie dokumentacji wynikajacej z nawigzania i rozwigzania stosunku pracy oraz
zmian warunkéw umow o pracg;

4) sporzadzanie zakreséw zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien dla pracownikow;

5) prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

6) prowadzenie obstugi spraw pracowniczych;

7) prowadzenie biezacej ewidencji czasu pracy, urlopéw pracowniczych, zwolnien lekarskich i
innych niezbgdnych ewidencji;

8) wspotpraca z Inspektorem Orkiestry w zakresie pracy Orkiestry 1 dyscypliny pracy;

9) sporzadzanie harmonogramu pracy Orkiestry dla poszczegdlnych dzialow/pracownikow;

10) przekazywanie danych do ptac w celu sporzadzenia listy ptac na podstawie dokumentacji
pracowniczej;

11) realizowanie przepisoéw prawa pracy, prowadzenie dzialalnosci  informacyjne;j
z tego zakresu wérdd pracownikow;

12) prowadzenie biezacego rejestru wypadkéw przy pracy i chorob zawodowych;

13) wspdlpraca ze specjalista ds. bhp i p.poz. i Inspektorem Ochrony Danych;
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14) prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow
i kontrolowanie ich aktualnosci;

15) przechowywanie dokumentacji wewnetrznej dotyczacej organizacji Orkiestry;

16) sporzadzanie oceny ryzyka;

17) sporzadzanie raportu z samooceny pracownikow i kierownikdéw;

18) opracowywanie regulaminéw wewnetrznych oraz innych wewnetrznych procedur i aktéw
zwigzanych z prawem pracy;

19) prowadzenie i obstuga rozliczenh w zakresie wptat lub zwolnien na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych;

20) sporzadzanie sprawozdan do GUS;

21) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych, wypisywanie i przekazywanie ich do dziatu
finansowo — ksiggowego;

22) prowadzenie ewidencji zarzadzen Dyrektora, rejestru podnoszenia  kwalifikacji
pracownikow;

23) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ustaleniem odpisu na Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych;

24) obshuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

3. Dzial finansowo-ksiggowy:

1) prowadzi ewidencje ksiggowa W  sposob zapewniajgcy ~ ochrone  mienia
i kontrole wykonywanych zadan;

2) wykonuje dyspozycje srodkami pienigznymi;

3) analizowanie wydatkéw i czuwanie nad ich zgodno$cia z planem finansowym;

4) sporzgdza sprawozdania finansowe;

5) dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;

6) opracowuje plany finansowe zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

7) opracowuje zaktadowy plan kont;

8) prawidtowo, rzetelnie, terminowo oblicza wynagrodzenia pracownikow Orkiestry;

9) sporzadza umowy cywilnoprawne;

10) dokonuje comiesigcznych rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem
Skarbowym zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

11) dokonuje rozliczen wplat na rzecz Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

12) obstuguje finansowo Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;
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13) prowadzi sprawy kasowo-bankowe oraz wszelkiej dokumentacji z tym zwigzanej;

14) rozlicza delegacje stuzbowe;

15) prowadzi ewidencje ksiggowa majgtku instytucji oraz dokonuje naliczen odpisow
amortyzacyjnych i umorzeniowych;

16) sprawuje kontrolg nad rozrachunkami;

17) uzgadnia obroty i salda kont analitycznych i syntetycznych;

18) obstuguje rozliczenia finansowe z ZAiKS-em w oparciu 0 umowg licencyjna;

19) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dokumentéw finansowych dot. projektow
zgodnie z wytycznymi,

20) prowadzenie kasy biletowej poprzez sprzedaz biletow, karnetow, ptyt CD i innych
produktow w fiskalnym systemie kasowym;

21) sprzedaz biletéw i innych produktéw podezas koncertow organizowanych przez instytucje;

22) obstuga systemu internetowej sprzedazy biletéw i innych produktow;

23) prowadzenie dokumentacji kasowej zgodnie z przepisami prawa obowigzujgcymi w tym
zakresie;

24) przyjmowanie rezerwacji telefonicznych i e-mailowych, biezaca kontrola rezerwacji oraz
informowanie klientéw o uptywie terminu ich odbioru;

25) zabezpieczanie gotowki ze sprzedazy biletow, karnetow, wydawnictw, ptyt CD i innych
produktéw oraz odprowadzanie jej do kasy glownej, zgodnie z uregulowaniami
wewnetrznymi Orkiestry;

26) sporzadzanie raportéw dobowych i miesigeznych z kasy fiskalne;;

27) wystawianie faktur w zakresie sprzedazy fiskalnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami w
tym zakresie;

28) rezerwowanie miejsc dla zaproszonych gosci, sponsoréw i innych podmiotéw na koncerty 1

inne wydarzenia artystyczne zgodnie z lista zatwierdzong przez Dyrektora.

4. Biuro Koncertowe:

1) realizacja dzialan marketingowych, komunikacyjnych i sprzedazowych instytucji zgodnie
z przyjeta strategia;

2) realizacja kampanii promocyjnych realizowanych wydarzen artystycznych;

3) organizacja i obstuga koncertéw i innych wydarzen artystycznych realizowanych przez
instytucje w siedzibie i poza nig;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga stuchaczy, w tym: udzielanie informacji klientom
na temat programu, repertuaru, solistow, dyrygentéw; czuwanie nad bezpieczenstwem

publicznoéci podezas wydarzen artystycznych organizowanych przez instytucje itp.;
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5) zapewnienic odpowiedniego wyposazenia garderéb artystow podczas wydarzen
artystycznych instytucji zgodnie z riderami artystow;

6) zapewnienie maksymalnej liczby odbiorcow na koncertach organizowanych przez
instytucjg;

7) aktywne pozyskiwanie klientow indywidualnych, biznesowych 1 partneréw celem sprzedazy
biletéw i innych produktow;

8) nawiazywanie bezposrednich kontaktéw z klientami indywidualnymi i biznesowymi w celu
promocji i sprzedazy biletow, karnetow i innych produktéw oraz podtrzymywanie tych
relacji;

9) inicjowanie nowych kanalow sprzedazy biletow i innych produktow;

10) budowanie i utrzymywanie trwatych relacji z klientami;

11) opracowanie merytoryczne materiatdw promocyjnych;

12) ksztattowanie wizerunku instytucji;

13) obstuga kanatow w social media;

14) administrowanie strony internetowej instytucji;

15) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej;

16) utrzymywanie statych relacji ze $rodkami masowego przekazu, dbanie o publikacj¢
w mediach materiatéw informacyjnych i promocyjnych dotyczacych dziatalnosci instytucii;

17) wspblpraca i podtrzymywanie relacji z podmiotami zewnetrznymi w celu upowszechniania
muzyKki;

18) redagowanie whasnych tresci informacyjnych i promocyjnych;

19) tworzenie newsletterow oraz mailingow;

20) dystrybucja plakatéw w miejscach dozwolonych i kolportaz ulotek;

21) monitorowanie najnowszych trendéw e-marketingowych oraz proponowanie nowych
rozwigzan;

22) pozyskiwanie sponsoréw, patronéw medialnych i mecenasow oraz przygotowywanie ofert

sponsorskich i wypelnianie zobowiazan wynikajgcych z zawartych umow;

23) przygotowanie zaproszen dla sponsoréw i innych podmiotéw na koncerty i inne wydarzenia
artystyczne zgodnie z listg zatwierdzong przez Dyrektora;

24) analiza rynku i sprzedazy oraz podejmowanie dziatan zmierzajacych do zwigkszenia
sprzedazy biletéw i innych produktow;

25) sprawozdawczo$¢ i raportowanie dziatu;

26) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci artystycznej, m.in. planow,

programo6w, rozliczen, kalkulacji i innych;
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27)

28)
29)
30)

31)

32)

33)

5.

1y
2)

3)

4)
3)

6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)

wyszukiwanie, pozyskiwanie i koordynacja projektow zewngtrznych, w tym realizacja
i kompleksowa obshuga projektéw;

przygotowywanie pism i innych dokumentéw dziatu;

koordynowanie dostepnosci informacyjno-komunikacyjnej instytucji;

znajomo$é obowigzujacych przepiséw prawa oraz wewnetrznych aktow normatywnych,
w szczegolnosci ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych;,

racjonalne wykorzystywanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na obstuge zadan
promocji i reklamy;

przestrzeganie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i instrukcja
o organizacji i zakresie dzialania skladnicy akt; archiwizacja materialow koncertowych
i dokumentacji wytworzonej przez dziat;

prowadzenie postgpowania w zakresie udzielania zamowien publicznych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i regulacjami wewngtrznymi instytucji.

Dzial techniczny:

prowadzi catoksztalt zagadnien zwigzanych z technicznym utrzymaniem siedziby Orkiestry;
prowadzi catoksztatt spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci pomieszczen
bedacych w uzytkowaniu Orkiestry;

nalezycie przygotowuje pomieszczenia do prob i koncertéw wynikajacych z planu pracy
Orkiestry oraz pozostalych pomieszczen do codziennej pracy muzykow;

sporzadza harmonogramy logistyczne do kazdego koncertu realizowanego przez Orkiestre;
dokonuje zatadunku i wyladunku instrumentéw muzycznych, sprzgtu i wyposazenia
niezbednego przy realizacji koncertéw poza siedzibg instytucji;

zamawia transport obcy na obstuge koncertow w kraju;

realizuje dzwigk podczas prob i koncertéw whasnych Orkiestry;

dokonuje strojenia systemow nagtoénieniowych do realizacji koncertow;

wspOlpracuje z artystami w celu dzwigkowej realizacji koncertu;

koordynuje i technicznie zabezpiecza przy imprezach zleconych instytucji,

wspotpracuje z Inspektorem Orkiestry w zakresie pracy orkiestry;

prowadzi ewidencje ilosciowa powierzonego majgtku oraz jego wiasciwe oznakowanie i
zabezpieczenie;

prowadzi dokumentacj¢ w zakresie wypozyczania sprzgtu;

prowadzi biezacg kontrole stanu technicznego sprzgtu;

prowadzi ewidencje sprzgtu uszkodzonego i dba o biezace naprawy;

ponosi odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet;
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17) realizuje o$wietlenie podczas prob i koncertow wilasnych Orkiestry;

18) czuwa nad utrzymaniem porzadku na scenie i jej zapleczu;

19) prowadzi dokumentacj¢ zwigzang z wynajmowanymi pokojami w Ratuszu Staromiejskim;

20) rezerwuje hotele dla zaproszonych gosci;

21) wynajmuje sale na zaplanowane préby i koncerty w Ratuszu Staromiejskim, Szkole

1.
1)
2)
3)

2,
Y
2)
3)

3.

Muzycznej i innych miejscach, w ktérych planowany jest koncert, czuwa nad zmianami
w zaplanowanych godzinach préb i koncertow oraz wspotpracuje z Inspektorem Orkiestry
w tym zakresie.
§23

Zakres dzialania Pionu Dyrektora Artystycznego
Dyrektor Artystyczny sprawuje nadzor nad:
Orkiestra Kameralna, kwartetami i kwintetami;
Inspektorem Orkiestry (nie tworzy etatu);
Bibliotekarzem Orkiestry (nie tworzy etatu).

Orkiestra Kameralna, kwartety i kwintety:
rzetelnie i prawidlowo zgodnie z zatozeniami realizatoréw wykonuje koncerty;
podnosi kwalifikacje zawodowe;

uczestniczy we wszystkich zajeciach zgodnie miesigeznym planem pracy.

Inspektor Orkiestry:

Za organizacje pracy w zakresie realizacji zadan nalezacych do Inspektora Orkiestry

odpowiedzialny jest muzyk petniacy funkcj¢ Inspektora Orkiestry (nie tworzy etatu), ktory

wyznaczony jest przez Dyrektora Naczelnego lub Dyrektora Artystycznego.

1)

do obowiazkéw i uprawnien Inspektora Orkiestry nalezy:

a) koordynowanie spraw organizacyjnych, porzadkowych i dyscyplinarnych dotyczacych
biezacej pracy muzykow Orkiestry;

b) zapewnienie pelnej obsady orkiestry poprzez doangazowanie muzykdw na zastgpstwo
lub dodatkowo do préb i koncertéw w porozumieniu z Dyrektorem Artystycznym
i Dyrektorem Naczelnym;

¢) sporzadzanie planu pracy dla orkiestry na dany okres rozliczeniowy oraz jego
ogtaszanie muzykom po akceptacji Dyrektora Naczelnego, a w razie zmian jego
biezacg aktualizacjg;

d) sporzadzanie sktadu osobowego orkiestry do kazdego koncertu po akceptacji

Dyrektora Naczelnego, a w razie zmian ich biezaca aktualizacjg;
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2)

g)

h)

i)

k)

y

sporzadzanie raportu z czasu pracy orkiestry za dany okres rozliczeniowy oraz
niezwloczne przekazanie go pracownikowi na stanowisku ds. kadr;

prowadzenie dziennej kontroli i ewidencji obecnos$ci muzykow na probach 1
koncertach

oraz niezwloczne zgloszenie osobie na stanowisku ds. kadr oraz prowadzacemu
zajecia

o ewentualnych spéznieniach, nieobecnosciach, porzuceniach pracy i innych
niewlasciwych zachowaniach si¢ muzykow;

przestrzeganie ustalonego planu pracy i niezwloczne powiadamianie muzykow
o ewentualnych zmianach;

nalezyte przekazywanie zespotowi Orkiestry informacji o zamierzeniach, planach
i decyzjach dyrekeji,

wspoldziatanie z prowadzacym prébe dyrygentem, solista;

wspolpraca z Dyrektorem Naczelnym w zakresie repertuaru, sktadu osobowego
orkiestry;

wspolpraca z pracownikiem ds. kadr w zakresie planu pracy, sktadu osobowego
orkiestry i innych spraw pracowniczych;

pomoc Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu w realizacji zaplanowanych

zamierzen artystycznych.

Inspektor Orkiestry jest odpowiedzialny za:

a)
b)

sprawy porzadkowe, dyscypling pracy oraz ewidencje obecnosci muzykow Orkiestry,

rzetelne i terminowe wykonywanie zadad wymienionych obowiazkéw i uprawnien.

4, Bibliotekarz Orkiestry:

Za organizacje pracy w zakresie realizacji zadan nalezagcych do Bibliotekarza Orkiestry

odpowiedzialny jest muzyk pelnigcy funkcje Bibliotekarza Orkiestry (nie tworzy etatu)

wyznaczony przez Dyrektora Naczelnego lub Dyrektora Artystycznego.

1) do obowigzkow Bibliotekarza Orkiestry nalezy:

a)

b)

prowadzenie biblioteki nutowej, a w szczegélnosci gromadzenie i ewidencjonowanie
wilasnych materiatéw oraz zatatwianie spraw zwigzanych z ich doborem i zakupem;
prowadzenie biblioteki oraz wnioskowanie o zakup nowych materialéw nutowych,
wraz

z kalkulacja kosztéw oraz realizacja zakupu materialtow nutowych i ponoszenie

odpowiedzialnosci za ich stan ilosciowy;
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d)

g)

h)

zamawianie materiatéw nutowych zgodnie z ustalonymi planami repertuarowymi,
sprawdzanie nadestanych materiatlow ze specyfikacja, a po ich wykorzystaniu zwrot
tych materiatow;

kompletowanie materiatéw nutowych i przekazanie ich muzykom przed proba lub
koncertem, a po zakonczeniu zajg¢ dopilnowanie zwrotu i przechowywanie w
wyznaczonym miejscu;

czuwanie nad stanem materialéw nutowych, zabezpieczenie przed uszkodzeniem
lub zniszczeniem;

przygotowanie wszelkich materiatow niezbgdnych do realizacji planu repertuarowego;
wspétpraca z Biurem Koncertowym w zakresie przekazywania wszelkich informacji
dotyczacych programu koncertowej dziatalnosci Orkiestry oraz ewentualnych zmian
dotyczacych programu artystycznego na dany sezon;

wspolpraca z Inspektorem Orkiestry w zakresie konsultacji liczby potrzebnych
muzykéw doangazowanych do danego projektu;

sporzadzanie wykazow utworéw do ZAiKS-u.

ROZDZIAL VI

ZASADY WYDAWANIA WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH

§24

1. Dyrektor Naczelny reguluje zasady realizacji celow i zadan wydajac nastepujace wewnetrzne

akty normatywne:

1) regulamin — ustalone wewngtrzne przepisy i zasady obowigzujace w Orkiestrze;

2) instrukcja — okre$lajace zasady postgpowania w danej dziedzinie w Orkiestrze;

3) zarzadzenie — normujace zasadnicze zagadnienia o charakterze wykonawczym i dzialaniu

cigglym. Postanowienia zarzadzen mogg by¢ rozwinigte w instrukcjach i regulaminach;

4) decyzja —majacy z gory ustalony termin obowigzywania;

5) polecenic — regulujace jednorazowe, operatywne lub okresowe zadania z reguly

dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych, o krétkim terminie realizacji a dotyczace

istotnej problematyki;

6) pismo ogélne — wydawane dla przekazania okreslonym komoérkom organizacyjnym

lub adresatom informacji o charakterze komunikatow, zawiadomien, wyjasnien

oraz interpretacji przepiséw zawartych w innych aktach normatywnych.
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2. Oryginaly wewnetrznych aktow normatywnych Orkiestry znajduja si¢ u pracownika ds. kadr,
z wylaczeniem decyzji, polecen i pism ogdlnych, ktére znajduja si¢ u pracownika ds. obshugi

sekretariatu.

§25
1. Dyrektor Artystyczny, Gléwny Ksiggowy moga wydawac:
1) polecenia - w zakresie scisle okreslonych spraw do wykonania w krotkich terminach
a dotyczacych podleglego obszaru dziatania;

2) pisma wg rozdzielnika - dotyczgce wewnegtrzne]j problematyki pionu.

§ 26
1. Ustala sie tryb opracowywania i wydawania aktow wewngtrznych:

1) komérka organizacyjna na polecenie Dyrektora Naczelnego, Dyrektora Artystycznego,
Gtéwnego Ksiggowego albo z wilasnej inicjatywy opracowuje projekt aktu
normatywnego,

2) projektodawca przekazuje projekt wiasciwe] komérce merytorycznej celem wniesienia
uwag merytorycznych do projektu;

3) merytorycznie przygotowany projekt przedktada si¢ Dyrektorowi Naczelnemu
do akceptacii.

2. Wszystkie wewnetrzne akty normatywne sg opiniowane przez radcg prawnego.

ROZDZIAL VII
DOKUMENTY ORGANIZACYJNE ORAZ ZASADY ICH WYDAWANIA
I PRZECHOWYWANIA

§27
1. Podstawowym dokumentem okreslajacym zasady organizacji Orkiestry jest statut Elblaskiej
Orkiestry Kameralne;.
2. Uzupelniajacymi dokumentami organizacyjnymi sg:
1) zbiér upowaznien udzielonych pracownikom;
2) wykaz pieczatek i stempli uzywanych w Orkiestrze;
3) wewnetrzne akty normatywne.
3. Wszystkie wyzej wymienione dokumenty organizacyjne s3 przechowywane u pracownika

na stanowisku ds. kadr.
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§28

. Do dokonywania czynnosci prawnych samodzielnie w imieniu Orkiestry upowazniony
jest Dyrektor Naczelny lub osoby upowaznione w ramach udzielonego upowaznienia.

. Upowaznienie udziela i cofa Dyrektor Naczelny.

. Kopie wszystkich upowaznien sa przechowywane i rejestrowane u pracownika

na stanowisku ds. kadr.

ROZDZIAL VIII
PLANOWANIE I SPRAWOZDAWCZOSC. KONTROLA WEWNETRZNA

§ 29

. Dziatalnoé¢ Orkiestry opiera si¢ na planowaniu pracy, w szczegdlnosci na rocznych
i wieloletnich planach dziatalnosci podstawowej, finansowej i szkoleniowe;j.

Treé¢ i wewnetrzna forma planéw uwzglednia podstawowe informacje okre$lajace rodzaj
i charakter przedsiewzigcia, przewidywany termin realizacji, osoby odpowiedzialne

7a realizacje oraz szacunkowe wysokosci kosztow zadania.

§ 30
Kontrola wewnetrzna w Orkiestrze ma za zadanie sprawdzenie prawidtowosci kierunkow
dzialania, doboru sposobu i metod wykonywania zadan ogélnych i obowigzkow
poszezegdlnych pracownikéw, w odniesieniu do obowigzujacych przepisow i regulaminéw
wewnetrznych.
Celem kontroli wewnetrznej jest przede wszystkim zapewnienie biezacej 1 obiektywnej
informacji niezbednej do kierowania i zarzgdzania Orkiestrg oraz badanie i ocena
prawidtowosci dziatania pracownikéw odpowiedzialnych za wyznaczone odcinki pracy.
. Zadania kontroli wewnetrznej w Orkiestrze wykonuje Dyrektor Naczelny i pracownicy przez
niego wyznaczeni w szczegdtowo okreslonym zakresie.
Z prac kontrolnych sporzadza si¢ sprawozdania okresowe oraz dorazne notatki stuzbowe

zawierajgce odpowiednie wnioski dotyczace kierunkéw dziatan 1 pracy pracownikow.
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ROZDZIAL IX
POSTANOWIENIA KONCOWE

§31
W Orkiestrze obowiazuje regulamin przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow.
Do rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskéw w zakresie funkcjonowania Orkiestry

wlasciwy jest Dyrektor Naczelny.

§ 32
Orkiestra prowadzi archiwum zaktadowe.
Organizacje, zadania i zakres dzialania oraz zasady i tryb postepowania z wszelkiego
rodzaju dokumentacja spraw zakonczonych, niezaleznie od techniki jej wytworzenia, postaci
fizycznej oraz informacji w niej zawartych okreéla instrukcja o organizacji izakresie

dziatania sktadnicy akt.

§ 33
Pracownicy wykonujg swoje obowiazki stuzbowe w oparciu o polecenia przelozonych oraz
zakresy czynnosci i obowigzkow opracowane w formie pisemne;j.
Zakres zadan, odpowiedzialnosei i uprawnien sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
— 1 egz. - dla pracownika, 1 egz.- do akt osobowych.
Zasady organizacji pracy, porzadek wewnetrzny oraz obowigzki pracownikéw i pracodawcy

okresla regulamin pracy.

§ 34
Wykaz zastepstw podczas nieobecnosci pracownika stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.
Sprawy nieuregulowane regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Orkiestry reguluje
Dyrektor Naczelny zarzgdzeniami.
Wprowadzenie w zycie regulaminu nastgpuje na podstawie zarzagdzenia Dyrektora
Naczelnego po zasiggnieciu opinii Prezydenta Miasta Elblag.
Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w drodze zarzadzenia Dyrektora Naczelnego
po zasiegnieciu opinii Prezydenta Miasta Elblag.
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Zatgeznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

TABELA ZASTEPSTW

Pelniona funkeja

Zastepstwo

Dyrektor Artystyczny lub inny upowazniony

Dyrektor Naczelny '
pracownik
Dyrektor Artystyczny Dyrektor Naczelny
Glowny Ksiggowy stanowisko ds. finansowych

stanowisko ds. finansowych

Glowny Ksiggowy

stanowisko ds. sprzedazy i marketingu

stanowisko ds. sprzedazy i promocji wydarzen

lub stanowisko ds. marketingu i projektow

stanowisko ds. sprzedazy i promocji wydarzen

stanowisko ds. marketingu i projektow

stanowisko ds. marketingu i projektow

stanowisko ds. sprzedazy i promocji wydarzen

stanowisko ds. obstugi sekretariatu

stanowisko ds. marketingu i projektow

kasjer biletowy

stanowisko ds. sprzedazy i marketingu

stanowisko ds. kadr

stanowisko ds. finansowych

stanowisko ds. technicznych

stanowisko ds. logistycznych

stanowisko ds. logistycznych

stanowisko ds. technicznych

Orkiestra

brak zastgpstw

ELBLASKA
ORRIESTRA KAMERALNA
82-300 ELBLAG, Stary Rynek 25
REGON 280245799 NIP 578-29-92-85
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