ZARZADZENIE Nr 3/16
Dyrektora
instytucji kultury —Cappella Gedanensis
z siedzibg w Gdansku
z dnia 25 listopada 2016r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

instytucji kultury —Cappella Gedanensis

Na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. 2016 poz. 1020) oraz Statutu, nadanego przez
Rade¢ Miasta Gdanska, Uchwatg z dnia 31 marca 2016 roku, Nr XX1/582/16 zarzadza sie,

co nastepuje:
§ 1.

Instytucji kultury Cappella Gedanensis, zwanej dalej Cappella Gedanensis, nadaje sie

Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

1. Regulamin Organizacyjny, obowigzuje od dnia 25 listopada 2016r.

2. Regulamin Organizacyjny podaje si¢ do wiadomosci pracownikdéw instytucji, ktorzy

powinni zapoznac si¢ z jego trescia.
3. Sposobem podania tresci Regulaminu Organizacyjnego do wiadomos$ci pracownikow
jest jego wylozenie do wgladu w sekretariacie Cappelli Gedanensis, w dniach

od 25 listopada do 23 grudnia 2016r.

4. Pracownicy mogg zapozna¢ si¢ z Regulaminem Organizacyjnym takze w innym terminie.



§ 4.

7Z dniem wejscia w zycie Regulaminu, o ktérym mowa w § 1, traci moc Zarzadzenie
Nr 2/13 Dyrektora instytucji kultury —Cappella Gedanensis z dnia 27 lutego 2013r. w sprawie

wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w instytucji kultury — Cappella Gedanensis.

Dyrektor
R =TT
Marek Wigclawek
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Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1.

Instytucja artystyczna Cappella Gedanensis jest samorzadowa instytucjg kultury
dzialajacg na podstawie Statutu, nadanego przez Rade Miasta Gdanska Uchwatg z dnia
31 marca 2016 roku, Nr XXI/582/16 Cappella Gedanensis jest instytucjg artystyczng w
rozumieniu Ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst
jednolity Dz.U. 2016 poz. 1020).

Siedzibg Cappelli Gedanensis jest Miasto Gdansk.

Cappella Gedanensis moze prowadzi¢ dzialalno$¢ na terenie oraz poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie;j.

Cappella Gedanensis posiada osobowo$¢ prawng, wpisana do rejestru instytucji kultury
Gminy Miasta Gdanska 1/92.

Cappella Gedanensis dziata we wlasnym imieniu i na wlasny rachunek, jako jednostka
samodzielnie funkcjonujgca pod wzgledem prawnym, organizacyjnym i finansowym.

Rozdzial 2

Zasady zarzadzania

§ 2.

Organizacje wewnetrzng Cappelli Gedanensis okresla regulamin organizacyjny

nadawany przez dyrektora instytucji, po zasiegnig¢ciu opinii Organizatora. W strukturze

organizacyjnej instytucji wyodrebnia si¢ nastepujace piony kompetencyjne:

1) pion kompetencyjny dyrektora instytucji,

2) pion kompetencyjny glownego ksiggowego.

Schemat struktury organizacyjnej stanowi zatagcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

W instytucji artystyczne;j:

1) pion kompetencyjny dyrektora instytucji obejmuje bezposrednie kierowanie
wszystkimi sprawami instytucji,

2) pion kompetencyjny glownego ksiggowego obejmuje, przy wspoéldziataniu
z dyrektorem instytucji, bezposrednie kierowanie zagadnieniami rachunkowosci
i rozliczen oraz kadr i plac.

§ 3.

1. Dyrektor Cappelli Gedanensis zarzadza i kieruje instytucja w oparciu o plan
repertuarowy i finansowy z zachowaniem dotacji rocznej Gminy Miasta Gdanska,
samodzielnie podejmuje decyzje, organizuje dziatalno$¢ instytucji, reprezentuje ja na
zewngtrz oraz odpowiada za catoksztalt jej dziatalnosci.

2. Instytucja gospodaruje samodzielnie przydzielong i nabyta czescia mienia oraz
prowadzi samodzielng gospodarke w ramach posiadanych $rodkéw, w tym dotacji
pochodzacej od Organizatora, kierujgc si¢ zasadami efektywnosci ich wykorzystania.
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3. Majatek Instytucji moze by¢ wykorzystywany jedynie do realizacji celow zgodnych
z zakresem jej dzialania.

4. W czasie nieobecnosci dyrektora funkcje osoby zarzadzajacej instytucja petni gléwny
ksiegowy, a w przypadku nieobecnosci gldwnego ksiegowego inny pracownik
instytucji na podstawie szczegdlnego upowaznienia udzielonego przez dyrektora.

Rozdzial 3

Organizacja wewnetrzna instytucji

§ 4.

Organizacja wewngtrzna instytucji oparta jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa
pelnionego przez dyrektora instytucji, stluzbowego podporzadkowania i podzialu
czynnosci stuzbowych.

Komoérkami funkcjonalnymi, w ktoérych zgrupowani sa pracownicy kierujg odpowiednio:
dyrektor oraz gtéwny ksiegowy instytucji.

Osoby kierujace komorkami funkcjonalnymi zarzadzajg bezposrednio podlegltymi
im komoérkami i pracownikami oraz nadzoruja wykonywanie zadan bedacych
przedmiotem dziatalnosci tych komoérek zgodnie z przepisami prawa.

Kazdy pracownik instytucji otrzymuje w dniu rozpoczgcia pracy od bezposredniego
przetozonego  sporzgdzony na  pisSmie ,Zakres  obowigzkéw  uprawnien
i odpowiedzialno$ci” zatwierdzony i podpisany przez dyrektora instytucji.

§ 5.

. W pionie kompetencyjnym dyrektora funkcjonujg samodzielne stanowiska pracy

i wyodrebnione komoérki organizacyjne.

W przypadkach uzasadnionych ekonomicznie lub organizacyjnie dyrektor moze taczyé
komorki organizacyjne lub etaty w ramach pionu, bez koniecznosci dokonywania zmian
w niniejszym regulaminie, jesli okres zmian nie przekracza dwéch lat.

W pionie kompetencyjnym Gléwnego Ksiggowego funkcjonuje Ksigegowa.

Glowny Ksiegowy prowadzi wszelkie sprawy kadrowe i ptacowe.

§ 6.

Poszczegblne stanowiska pracy w instytucji sg wyposazone w zestawy komputerowe.

. W zwigzku z przetwarzaniem danych, pracownikéw i instytucje obowigzuja

postanowienia w zakresie ochrony danych osobowych, okreslone w Ustawie z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. 2016 poz. 195,
677), w szczegblnosci kazdy pracownik, bez wzgledu na rodzaj pracy
i zajmowane stanowisko, wykonujacy powierzong mu prace przy uzyciu komputera jest
obowigzany:



1) chroni¢ zebrane dane poprzez stosowanie odpornych na zagrozenia nosnikow danych
i wykonywanie kopii zapasowych oraz zapewni¢ ochrong programéw komputerowych
i danych systemu informatycznego poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan
programowych i organizacyjnych, chronigcych przed nieupowaznionym dostgpem
0s6b trzecich lub przed zniszczeniem,

2) zachowaé¢ w tajemnicy wszelkie informacje organizacyjne, programowe i techniczne
dotyczgce Cappelli Gedanensis oraz jej kontrahentéw, do ktérych bedzie miat dostep
w zwigzku ze sprawowanymi funkcjami, ktérych ujawnienie mogloby narazié
na szkod¢ Cappellg Gedanensis.

Rozdzial 4

Zadania i kompetencje stanowisk Kkierowniczych

§7

Dyrektor

1. Zakres obowigzkéw dyrektora okresla statut i ustawa oraz inne obowigzujace przepisy
prawa.
2. Dyrektor zarzadza instytucjg jednoosobowo i reprezentuje jg na zewnatrz.
3. Kompetencje Dyrektora obejmuja:
1) opracowanie planu merytorycznego i finansowego jako podstawy gospodarki
finansowej instytucji artystycznej,
2) dokonywanie wydatkow w sposob celowy przy optymalnym doborze metod i Srodkow
umozliwiajgcych terminowa realizacj¢ zadania,
3) bezwzgledne przestrzeganie dyscypliny finansowej w zakresie gospodarki finansowe;j
Instytucji,
4) opracowanie programu repertuarowego orkiestry kameralnej i zespolu wokalnego
w podziale na poszczegdlne sezony artystyczne,
5) prowadzenie spraw instytucji i reprezentowanie jej na zewnatrz zgodnie z przepisami
prawa,
6) kierowanie pracami instytucji oraz koordynowanie = wykonywania zadan
przydzielonych poszczegdlnym pionom kompetencyjnym i pozostatym pracownikom,
7) wykonywanie w imieniu instytucji jednoosobowo wszystkich czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy, stosownie do postanowien kodeksu pracy, po zasiegnigciu
opinii radcy prawnego,
8) nadzorowanie dziatalnosci marketingowej instytucji.
9) nadzdr i realizacje projektéw artystycznych,
10)nadzér nad programem utrzymania i podnoszenia kwalifikacji artystycznych cztonkéw
orkiestry kameralnej i zespotu wokalnego,
11)ksztaltowanie programu repertuarowego Cappelli Gedanensis uwzgledniajgc zakres
dzialania okreslony w Statucie.

4, W szczegblnosci, kompetencje Dyrektora obejmuja:
1)  okreslanie ogélnych kierunkéw organizacji i dzialalnosci instytucji w ramach
obowigzujacych przepisow prawa,
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zapewnienie sprawnej organizacji i koordynacji pracy w celu osiggniecia
jak najlepszych wynikow artystycznych i ekonomicznych oraz zapewnienie
wlasciwych warunkéw pracy w instytucji.

pozyskiwanie §rodkdéw finansowych od 0s6b prawnych i fizycznych, a takze z innych
zrodet, we wszystkich formach dozwolonych przez prawo,

wspolpraca z organami wladzy i jednostkami samorzadu terytorialnego, instytucjami
kultury, stowarzyszeniami, fundacjami i organizacjami spotecznymi

sprawowanie biezacego nadzoru pod wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci i celowosci
w zakresie gospodarowania §rodkami publicznymi,

zacigganie zobowigzan rzeczowych i finansowych, wynikajgcych z zakresu dzialania
instytucji artystycznej

prowadzenie sprawozdawczos$ci z dziatalnosci instytucji,

realizacje projektow artystycznych w trybie impresaryjnym i koprodukcyjnym,
udzielanie wyjas$nien organom kontroli,

dobor i wlasciwe wykorzystywanie pracownikow,

ustalanie, zatwierdzanie i aktualizowanie struktury organizacyjnej instytucji,
wydawanie wewnetrznych aktow prawnych regulujgcych dziatalno$é instytucji
artystycznej,

ustanawianie pelnomocnikéw dyrektora instytucji artystycznej oraz okreslanie granic
ich umocowania,

nadzorowanie sposobu prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem pracy,

nadzorowanie sposobu prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych
ze stosunkiem umow cywilno-prawnych.

Dyrektor jest uprawniony do:

decydowania o doborze programu repertuarowego orkiestry kameralnej
i zespotu wokalnego, w uzgodnieniu z konsultantem artystycznym,

bezposredniego kierowania orkiestrg kameralng i zespotem wokalnym,

sktadania jednoosobowo o$wiadczen woli w imieniu instytucji, w trybie okreslonym
w odrgbnych przepisach,

wykonywania jednoosobowo wszystkich czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy,

nadawania instytucji Regulaminu Organizacyjnego po zasig¢gnigciu opinii Prezydenta
Miasta Gdanska,

ustalania Regulaminu Pracy,

ustalania Regulaminu Wynagrodzen,

Dyrektor ponosi odpowiedzialno$¢ za:
realizacje odrgbnej umowy zawartej z Organizatorem z dniem powotlania dyrektora,
w formie pisemnej w ktorej strony okreslily warunki organizacyjno-finansowe
dziatalnosci instytucji artystycznej oraz program jej dziatania,
opracowanie planu merytorycznego i finansowego jako podstawy gospodarki
finansowej instytucji artystycznej z zachowaniem wysokosci dotacji Organizatora,
opracowanie programu repertuarowego orkiestry kameralnej oraz zespotu wokalnego
z podziatem na poszczegélne sezony artystyczne,
samodzielne gospodarowanie przydzielong i nabyta czg¢scig mienia oraz prowadzenie
samodzielnie gospodarki instytucji w ramach posiadanych $rodkéw, kierujac
si¢ zasadami efektywnosci ich wykorzystania,
wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych ustawg, w tym
z tytulu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone obowigzki w zakresie



rachunkowosci - z wylaczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji
w formie spisu z natury - zostang powierzone innej osobie za jej zgoda,

6) przygotowanie i przedstawienie wlasciwemu merytorycznie — Wydziatowi Urzedu
Miejskiego w Gdansku corocznie, w terminach wskazanych przepisami prawa,
merytorycznego i finansowego projektu planu dziatalnosci,

7) terminowe sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego 1 przedlozenie
do zatwierdzenia Organizatorowi po obligatoryjnym jego zbadaniu przez biegltego
rewidenta wyznaczonego przez Organizatora,

8) dziatania zapewniajgce atrakcyjnosé, dobdr repertuaru, wybdr dyrygenta i wykonawcodw
koncertdw i programdw artystycznych przyjetych do realizacji.

9) utrzymanie wysokiego poziomu artystycznego wykonania dziel muzycznych,

10) przestrzeganie i ochrong praw autorskich,

11) realizacje prob orkiestry kameralnej i zespotu wokalnego zgodnie z ustalonym planem
wykorzystania czasu pracy jej cztonkow,

12) prawidlowe wykorzystanie instrumentdéw muzycznych stanowigcych wiasnosé
instytucji,

13) prowadzenie wszelkich dziatan promocyjnych, reklamowych i1 marketingowych
na rzecz Cappelli Gedanensis,

14) racjonalne wykorzystywanie $rodkdw finansowych przeznaczonych na realizacje
koncertow.

Podstawowe zadania dyrektora:

1) ksztaltowanie dziatalnosci artystycznej 1 repertuarowej Cappelli Gedanensis
w uzgodnieniu z konsultantem artystycznym,

2) wspotpraca z dyrygentami zatrudnianymi do okreslonych projektow,

3) opracowywanie i przygotowywanie merytoryczne sezonowych i wieloletnich
projektow artystycznych zwigzanych z réznorodnymi formami dziatalnosci Cappelli
Gedanensis w porozumieniu z konsultantem artystycznym,

4) poszukiwanie dodatkowych Zroédet finansowania dzialalnosci artystyczne;j,

5) opracowywanie wieloletnich programéw zakupu instrumentarium muzycznego
i akcesoriéw dla orkiestry kameralnej, w uzgodnieniu z konsultantem artystycznym.

6) opracowywanie koncepcji dziatalnosci edukacyjnej i inne przedsigwziecia z dziedziny
edukacji muzycznej zlecane lub zamawiane przez kontrahentéw,

7) organizowanie pracy orkiestry kameralnej i zespotu wokalnego,

8) opracowywanie, harmonogramu pracy orkiestry kameralnej i zespotu wokalnego, dla
przygotowania repertuaru koncertowego,

9) dbanie o dyscypling i prawidlowg atmosferg pracy czlonkéw orkiestry kameralnej
i zespotu wokalnego,

10) przygotowywanie, planu realizacji prob, koncertéw, tournee i nagran studyjnych,

11) opiniowanie zewnetrznych propozycji koncertowych i zamoéwien na wykonanie
koncertow,

12) przygotowanie i przeprowadzanie rekrutacji pracownikow artystycznych,

13)dbanie o podnoszenie kwalifikacji artystycznych cztonkéw orkiestry kameralnej
i zespotu wokalnego,

14) przygotowanie planéw marketingowych i promocyjnych instytucji.



§8.

Konsultant Artystyczny (Patron Honorowy)
Wspélpraca

1. Do obowigzkow i uprawnien Konsultanta Artystycznego nalezy:

1) pelienie funkcji reprezentacyjnych zapewniajgcych najwyzszy poziom
wykonawczy adekwatny do prestizu i rangi przedsigwzie¢ Cappelli Gedanensis,

2) wspotpraca z dyrektorem w tworzeniu profilu repertuarowego Cappelli
Gedanensis,

3) przygotowanie propozycji realizacji koncertow zespolu ze szczegdlnym
uwzglednieniem muzyki klasycznej od poczatku XIX w.

4) podnoszenie kwalifikacji zawodowych muzykow Cappelli Gedanensis oraz
mtodych talentéw, prowadzenie warsztatow skrzypcowych

5) dziatalnos$¢ na rzecz tworzenia i ochrony dziedzictwa kulturowego Gdanska

6) wspodlpraca migdzynarodowa umozliwiajagca kreowanie wspolnej przestrzeni
pozwalajgcej na promocje¢ i wymiane doswiadczen w zakresie muzyki

§ 9.

Glowny Ksiegowy. Kadry i place

1. Podlega stuzbowo dyrektorowi instytucji.
2. Glowny ksiegowy realizuje zadania zwigzane z przychodami i kosztami instytucji, a takze
sprawy kadrowo-ptacowe instytucji zgodnie z ustalong polityka finansowa

i obowigzujgcymi przepisami oraz kieruje bezposrednio rachunkowoscig instytucji

realizowang przez niego osobiscie i pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach

bezposrednio jemu podlegtych, a w szczego6lnosci:

1) prowadzi zagadnienia ekonomiczne, poprzez:

— opracowywanie rocznych planéw finansowych dziatalnosci instytucji,

— opracowywanie analiz ekonomicznych w kazdej sferze dziedziny dziatalnosci
instytucji oraz ocen ekonomicznej efektywnosci dziatania,

— badanie efektywnosci ekonomicznej oraz zgodno$ci planowania i gospodarowania
z 0gblnymi zasadami rachunku ekonomicznego i racjonalnej gospodarki,

— organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczno-
finansowe;.

2) realizuje zagadnienia rachunkowosci, zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia
29 wrzes$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity: Dz. U. 2016 r. poz. 615).

3. Gléwny ksiegowy jest uprawniony do:

1) doboru, w porozumieniu z dyrektorem instytucji, podporzadkowanych sobie
pracownikéw i okreslania dla nich zadan z zakresu zagadnien ksiggowych,

2) wyrazania opinii o planach dziatalnosci gospodarczej instytucji w poszczegélnych
obszarach jej dziatalnos$ci, ze wzgledu na skutki i mozliwosci finansowe,

3) podpisywania dokumentéw obrotu pienigznego oraz dokumentéw o charakterze
rozliczeniowym dotyczacym dziatalnodci instytucji w sposdb nie naruszajacy zasad
reprezentacji w zakresie sktadania oswiadczen woli w imieniu instytucji,

4) prowadzenia rachunku bankowego instytucji,

5) kontrolowania dokumentéw ksiggowych (obcych i wlasnych),



1.

2.

6) egzekwowania nalezno$ci, w tym odsetek za nieterminowsa zaplate naleznosci przez
kontrahentoéw instytucji,

7) zadania od pracownikéw wyjasnien w sprawach wynikajacych z zakresu obowigzkow,

8) dokonywania czynnosci prawnych w granicach powierzonych zadan i umocowania.

Glowny Ksiggowy jest odpowiedzialny za:

1) prowadzenie na biezgco rzetelnej analizy dzialalnosci finansowej instytucji,

2) wykonywanie — stosownie do postanowien art. 4 ust. 5 Ustawy o rachunkowosci
— obowigzkéw w zakresie rachunkowosci instytucji, a w szczegdlnosci za rzetelne,
bezbtedne, sprawdzalne i biezgce prowadzenie ksigg rachunkowych instytucji oraz
za prawidlowe i terminowe rozliczanie naleznosci i1 zobowigzan instytucji
od i wobec kontrahentow, w tym szczegélnie wobec Skarbu Panstwa, a takze
za sporzgdzanie w obowigzujacych terminach sprawozdan finansowych i innych
rozliczen instytucji,

3) prowadzenie spraw pracowniczych i placowych,

4) sprawowanie nadzoru nad pracg ksiggowej,

5) zapewnienie ochrony danych — przy prowadzeniu ksigg rachunkowych oraz
dokumentacji kadrowo-ptacowej przy uzyciu komputera — polegajacego na stosowaniu
odpornych na zagrozenia no$nikéw danych, na doborze stosownych $rodkéw ochrony
zewnetrznej, na systematycznym tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych
zapisanych na nosnikach komputerowych, pod warunkiem zapewnienia trwatosci
zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie krétszy od wymaganego
okresu do przechowywania ksigg rachunkowych, oraz na zapewnieniu ochrony
programéw komputerowych i danych systemu informatycznego rachunkowosci,
poprzez stosowanie odpowiednich rozwigzan programowych i organizacyjnych,
chronigcych przed nieupowaznionym dostgpem oséb trzecich lub zniszczeniem,

6) wspolprace z firmami zewnetrznymi w zakresie bhp i ppoz, wspotprace w zakresie
obstugi prawnej i zamowien publicznych w przypadku zlecenia konsultacji przez
dyrektora

§ 10.

Ksiggowa

Stanowisko pracy podlega bezposrednio gtéwnemu ksiggowemu, ktéry ustala
dla pracownika szczegbtowy zakres czynnosci,

Ksiggowa organizuje przechowywanie w nalezyty sposob ksiagg rachunkowych, dowodow
ksiegowych, dokumentéw inwentaryzacyjnych i sprawozdan finansowych instytucji oraz
ponosi odpowiedzialno$¢ za zabezpieczenie tych dokumentéw przed niedozwolonymi
zmianami i nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
Ksiegowa prowadzi kase instytucji w trybie i na zasadach okreslonych w odrgbnych
przepisach oraz po przyjeciu materialnej odpowiedzialnosci okreslonej w art. 124 § 1
kodeksu pracy ponosi odpowiedzialno$¢ za stan powierzonych jej pieczy Srodkow
pienieznych i innych wartoci przechowywanych w kasie, w tym jest obowigzana na
biezaco zabezpieczaé $rodki finansowe powierzone pieczy kasjera, w trybie i na zasadach
okreslonych w przepisach o zabezpieczeniu srodkéow finansowych podczas transportu i
przechowywania.
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§11.

Asystentka Dyrektora.

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy Asystentka Dyrektora podlega bezposrednio

dyrektorowi instytucji i wykonuje nastepujgce zadania:

1) bezposrednia obstuga sekretarska dyrekcji instytucii,

2) obstuga kancelaryjno-administracyjna zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw
instytucji,

3) analiza rynku oraz wdrazanie nowych rozwigzan teleinformatycznych w instytucji,

4) prace biurowe,

5) wspdlpraca przy organizacji koncertow krajowych i zagranicznych,

6) obstuga gosci,

7) nadzorowanie prac zleconych firmom zewnetrznym,

8) nadzorowanie prac  pracownikéw  porzadkowo-technicznych  zatrudnianych
na podstawie umow zlecen.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku pracy Asystentka Dyrektora
ponosi odpowiedzialnos¢ za:
a. terminowe i rzetelne prowadzenie obstugi sekretarskiej i kancelaryjnej.
b. stan i bezpieczenstwo powierzonego mienia,
c. racjonalno$¢ wykorzystania przydzielonych $rodkéw rzeczowych, finansowych
oraz powierzonych dokumentow.
4. Wykonywanie zadan z zakresu obstugi sekretarskiej i kancelaryjnej w instytucji.
Swobodny dostep do dokumentdw instytucji wymaga zachowania lojalnosci i utrzymania
w Scislej tajemnicy sluzbowej wiedzy wyniesionej z dostepu do korespondencji
i dokumentacji instytucji. Niezastosowanie si¢ do zachowania lojalnosci wobec instytucji
moze by¢ traktowane jako ci¢zkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych

§ 12.

Dyrygenci
Wspolpraca

1. Do obowigzkéow dyrygenta, jako osoby kierujacej wykonaniami dziel muzycznych

nalezy:

1) przygotowywanie cztonkéw orkiestry kameralnej i zespotu wokalnego do publicznego
wykonania dzieta muzycznego zgodnie z zatwierdzonymi planami koncertowymi,

2) prowadzenie prob orkiestry kameralnej i zespotu wokalnego wedtug zatwierdzonego
planu dziatalnosci,

3) wytworzenie odpowiedniej tworczej atmosfery w orkiestrze kameralnej i zespole
wokalnym w celu osiggnigcia jak najlepszego efektu,

4) dyrygowanie orkiestrg kameralng i zespolem wokalnym podczas koncertow, zgodnie
z sezonowymi planami artystycznymi,

5) w porozumieniu z dyrektorem ustalanie skladu osobowego orkiestry kameralnej
i zespotu wokalnego do wykonania poszczegdlnych dziel muzycznych.
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§ 13.

Koncertmistrz Cappelli Gedanensis

Koordynator pracy artystycznej

1. Stanowisko podlega bezposrednio dyrektorowi.

Zadania:

1) Realizacja polityki repertuarowej orkiestry zgodnie z harmonogramem i planami
artystycznymi,

2) Realizacja prob z orkiestrg w uzgodnieniu z dyrygentem prowadzacym koncert,

3) Osmyczkowanie utworow.

4) Dyrygowanie na koncertach wybranymi utworami,

5) Prowadzenie prob sekcyjnych,

6) Przygotowanie w sezonie artystycznym przynajmniej jednej partii solowej
wykonywanej samodzielnie,

7) Wykonywanie krétkich partii solowych zawartych w utworach instrumentalnych
i wokalno-instrumentalnych.

8) Koordynowanie pracy orkiestry,

9) Wykonywanie innych czynnosci, nieokreslonych powyzej, zleconych przez
przetozonego a wynikajacych z petnionych funkcji oraz posiadanych predyspozycji
i kwalifikacji.

3. Koncertmistrz ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) wysoki poziom wykonawczy i solistyczny wykonan dziet muzycznych,

2) przestrzeganie dyscypliny wsréd muzykéw warunkujacej konsekwentng prace nad
repertuarem zgodnie z planem prob,

3) realizacje prob zespotu artystycznego zgodnie z ustalonym planem wykorzystania
czasu pracy muzykow (orkiestry kameralnej oraz zespotu wokalnego)

4) dbalos¢ o powierzony instrument, wlasciwa konserwacja skrzypiec barokowych,

5) przestrzeganie i ochrone praw autorskich Cappelli Gedanensis.

§ 14.

Inspektor orkiestry kameralnej i zespolu wokalnego

1. Stanowisko podlega bezposrednio dyrektorowi.
2. Zadania:
1) podejmowanie wszelkich czynnosci zapewniajacych przestrzeganie dyscypliny pracy
w orkiestrze kameralnej i zespole wokalnym, w tym:
— zapewnienie podpisywania przez muzykow listy obecnosci
— organizowanie zastepstw muzykéw w przypadku naglych zmian i choréb czionkow
zespolu artystycznego.
2) organizowanie pracy podczas prob, w tym:
— przygotowanie sal do préb (zabezpieczenie stalej ilosci pulpitéw i krzeset),
— przygotowanie nut do préb i koncertéw,
— doreczanie planu préb poszczegdlnym muzykom oraz wywieszenie tych planow
na tablicy ogloszen,
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3) techniczna organizacja koncertow, polegajaca na:
— weryfikowaniu informacji o terminarzu koncertow,
— przygotowaniu sali do koncertéw wraz z obstugg techniczng,
— nadzorze nad transportem instrumentéw na koncerty.

4) organizacja pracy muzykoéw wspétpracujacych z zespotem, w tym:
— prowadzenie wykazu adreséw i telefonéw 0sdb wspotpracujacych,
— ustalanie, w porozumieniu z dyrektorem, potrzeby doangazowania dodatkowych

muzykow,

- informowanie doangazowanych muzykéw o terminach préb i koncertow.

5) uczestniczenie w przestuchaniach muzykéw kandydatéw do zespotu artystycznego
(adnotacje danych osobowych i wynikéw przestuchan).

6) prowadzenie miesigcznych wykazéw obecnosci muzykéw do celéw naliczania
naleznosci z tytutu praw autorskich.

3. Inspektor orkiestry kameralnej i zespolu wokalnego ponosi odpowiedzialno$é za:

1) realizacje prob orkiestry kameralnej i zespotu wokalnego zgodnie z ustalonym planem
wykorzystania czasu pracy czlonkéw zespotu artystycznego,

2) przestrzeganie i ochrone praw autorskich,

3) dbatos¢ o powierzony instrument, wlasciwa konserwacja. Instrument nie moze byé
uzytkowany poza dzialalnoscig statutows instytucji bez uzyskania zgody dyrektora.

§ 15.

Bibliotekarz instytucji artystycznej

1. Stanowisko podlega bezposrednio dyrektorowi

Zadania:
1) prowadzenie rejestru nut oraz uaktualnianie katalogu zbioréw bibliotecznych,

2) gromadzenie i powigkszanie zbiordw bibliotecznych,

3) wydawanie za pokwitowaniem gloséw nutowych na probe,

4) zbieranie nut utwordw aktualnie niewykorzystywanych,

5) wspolpraca migdzybiblioteczna i wymiana materiatdéw nutowych,

6) pozyskiwanie w krétkim czasie nowych partytur na zlecenie dyrektora lub dyrygenta,

7) prowadzenie not biograficznych autoréw dziel muzycznych wykonywanych przez
Cappelle Gedanensis.

8) wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez przetozonego, nieokreslonych
powyzej, a wynikajagcych z pelnionych funkcji i posiadanych predyspozycji
i kwalifikacji.

2. Bibliotekarz Cappelli Gedanensis ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) opieke nad stanem technicznym nut oraz zabezpieczenie ich przed zniszczeniem.

2) zabezpieczanie zniszczonego materiatu nutowego i uzupetnianie brakow.

3) przestrzeganie i ochrong praw autorskich.

§ 16.
Muzyk w orkiestrze kameralnej i zespole wokalnym

1. Wokalista, instrumentalista, solista w orkiestrze kameralnej i zespole wokalnym Cappella
Gedanensis podlega bezposrednio dyrektorowi

2. Zadania:
1) realizowanie ustalonego przez instytucje programu koncertowego i nagraniowego,
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2) realizowanie, z pelnym zaangazowaniem, polityki repertuarowej Cappelli Gedanensis,

3) wykonywanie polecent dyrektora lub innych oséb (dyrygentéw) prowadzacych préoby
i koncerty,

4) efektywne wykorzystanie czasu pracy, twoércze podejscie do ¢wiczonych utworéw
(rozczytanie utworéw, przygotowanie techniczne winno si¢ odbywaé poza czasem
prob).

5) poddanie si¢ regularnym, indywidualnym przestuchaniom kwalifikacyjnym
w terminach ustalonych przez dyrektora lub przez kazdego dyrygenta kierujacego
wykonaniem dzieta muzycznego,

6) przygotowanie indywidualnego repertuaru solowego,

7) wykonywanie partii futti oraz partii solowych na podstawie wyboru dokonanego przez
zastgpcg dyrektora lub dyrygenta kierujacego wykonaniem dzieta muzycznego,

8) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego w instytucji, wlasciwe odnoszenie si¢ do
przetozonych, wspétpracownikéw, zachowanie kultury osobistej oraz nadrzednosci
podstawowych intereséw instytucji nad interesami partykularnymi,

3. Wokalista, instrumentalista, solista w orkiestrze kameralnej i zespole wokalnym Cappella

Gedanensis ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) wysoki poziom, w tym solistyczny, wykonan dziet muzycznych,

2) za stan estetyczny powierzonego stroju koncertowego i instrumenty muzyczne,

3) przestrzeganie i ochron¢ praw autorskich,

4) dbalo$¢ o powierzony instrument, wlasciwa konserwacja. Instrument nie moze
by¢ uzytkowany poza dziatalnoscig statutowg instytucji bez uzyskania zgody dyrektora.

Rozdzial 5

Postanowienia koncowe

§17.

1. Okres rozliczeniowy czasu pracy w instytucji artystycznej moze, z uzasadnionych
przyczyn dotyczacych organizacji pracy oraz pod warunkiem przestrzegania og6lnych
zasad dotyczacych bezpieczenstwa i ochrony zdrowia pracownikéw, zostaé przedtuzony
do 12 miesiecy.

2. Szczegbtowe zasady  dotyczace czasu pracy  pracownikoOw  artystycznych
uregulowane sg w regulaminie pracy.

§ 18.

W zakresie nieuregulowanym w Regulaminie Organizacyjnym stosuje si¢ postanowienia
statutu, ustawy i kodeksu pracy.

§ 19.

Regulamin Organizacyjny obowigzuje od dnia wejscia w zycie zarzadzenia dyrektora
instytucji.

Dyrektor )
AT e el
Marek Wiectawek
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Struktura organizacyjna Cappelli Gedanensis
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