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Rozdziat I
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem okresla strukture wewnetrzng Wroctaw-
skich Kameralistow Cantores Minores Wratislavienses we Wroctawiu, zakresy dziatania ko-
morek organizacyjnych oraz zasady ich funkcjonowania.

§2
Uzyte w niniejszym Regulaminie sformutowania lub skréty oznaczaja:

1) Wroctawscy Kameralisci — Wroctawscy Kameralisci Cantores Minores Wratislavienses we
Wroctawiu;

2) Dyrektor - Dyrektora Wroctawskich Kameralistow;

3) Glowny Ksiegowy - Gtdwnego Ksiegowego Wroctawskich Kameralistow;

4) komorka organizacyjna - wyodrebniony element struktury Wroctawskich Kameralistow,
realizujgcy zadania okreslone w niniejszym regulaminie, w szczegdlnosci dziat, zespdt,
samodzielne stanowisko pracy;

5) Statut - statut Wroctawskich Kameralistow Cantores Minores Wratislavienses we Wro-
ctawiu stanowiacy zatqcznik do uchwaty nr XXVI/599/12 Rady Miejskiej Wroctawia z dnia
17 maja 2012 roku w sprawie nadania statutu gminnej instytucji kultury pod nazwa
Wroctawscy Kameralisci ,Cantores Minores Wratislavienses”, z pdzn. zm.;

6) Prezydent - Prezydenta Wroctawia;

7) dziat administracyjny — dziat administracyjny Wroctawskich Kameralistow;

8) dziat organizacyjny - dziat organizacyjny Wroctawskich Kameralistéw;

9) inne instytucje kultury - instytucje kultury, ktorych obstuge administracyjng prowadza
Wroctawscy Kameralisci na mocy odrebnych porozumien.

§3

Niniejszy regulamin organizacyjny zostat opracowany na podstawie ustawy z dnia 25 paz-
dziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej oraz statutu insty-
tucji.

§4

Wroctawscy Kameralisci s gminng instytucjg kultury posiadajaca osobowos$¢ prawng i majg
swojq siedzibe we Wroctawiu (50-079) przy ul. Ruskiej 46c.

§5

Wroctawscy Kameralisci realizujg zadania o ktérych mowa w rozdz. II Statutu, w szczegdl-
nosci do zadan ich nalezy prezentacja i upowszechnianie réznych dziedzin kultury i sztuki,
zwlaszcza muzyki oraz organizowanie i prowadzenie edukacji muzycznej mieszkancow,
wspotpraca z krajowymi i zagranicznymi osrodkami muzycznymi, a takze podejmowanie
dziatan organizacyjnych w zakresie kultury.

§6

Na podstawie odrebnych porozumien Wroctawscy Kameralisci prowadzg obstuge administra-
cyjng innych instytucji kultury zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.



Rozdziat II
Zasady sprawowania funkcji kierowniczych

§7

Catoksztattem prac Wroctawskich Kameralistéw kieruje Dyrektor.
Dyrektora powotuje i odwotuje Prezydent.

§8

Dyrektor jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Wroctawskich Kame-
ralistow.

Czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikéw Wroctawskich Kamerali-
stow wykonuje Dyrektor.

Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 2, Dyrektor moze upowazni¢ innych pra-
cownikow.

§9

Dyrektor odpowiada przed Prezydentem za realizacje zadan w zakresie swoich kom-
petencji, za organizacje i skutecznos$¢ pracy Wroctawskich Kameralistow.

Do zadan Dyrektora nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

realizacja zadan statutowych;

ogolne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej
jednostki;

ustalanie zakreséw zadan i czynnosci kierownikow dziatéw i Gtéwnego Ksiegowe-
go,

nadzorowanie i koordynowanie pracy kierownikow dziatéw i Gtéwnego Ksiegowe-
go;

reprezentowanie Wroctawskich Kameralistow na zewnatrz;

zarzadzanie majgtkiem Wroctawskich Kameralistow;

wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych (regulaminéw, zarzadzen, polecen
stuzbowych i innych aktéw);

ustalanie wewnetrznej struktury organizacyjnej i dziatalnosci kontrolnej;
przedstawianie wtasciwym instytucjom i Prezydentowi planéw rzeczowych i finan-
sowych, sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych;

decydowanie o polityce kadrowej i wykonywanie czynnosci o ktéorych mowa w § 8
ust. 2 niniejszego Regulaminu;

dbatos$¢ o poziom artystyczny zespotu (dobor artystéw, repertuaru i troska o jego
realizacje);

sporzadzanie harmonogramu pracy zespotu Cantores Minores Wratislavienses
oraz dziatalnosci koncertowej i nagraniowej;

ustalanie stawek wynagrodzen dla wystepujacych muzykow;

dbato$¢ o utrzymywanie dobrego wizerunku zespotoéw i instytucji w $rodowisku
oraz w mediach;

wykonywanie przepiséw Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE w tym petnienie funkcji In-
spektora Ochrony Danych Osobowych Wroctawskich Kameralistow;



§10

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni wyznaczony przez niego pracownik,
dziatajacy na podstawie i w zakresie petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora w formie
pisemnej.

§11

1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Wroctawskich Kameralistow przy pomocy:

1) Kierownika administracyjno-organizacyjnego;
2) Kierownika zespotu muzycznego;
3) Gtéwnego Ksiegowego.

2. Kierownik administracyjno-organizacyjny i Gtowny Ksiegowy dziatajg w zakresie spraw
powierzonych im przez Dyrektora i ponoszg przed nim odpowiedzialno$¢ za ich realiza-
cje.

§12

1. Kierownik administracyjno-organizacyjny Wroctawskich Kameralistdw nadzoruje
i koordynuje dziatalnos¢ podporzadkowanych mu komoérek organizacyjnych, zgodnie ze
schematem organizacyjnym stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu
oraz odpowiada bezposrednio za dziatalnos$¢ jednostki w zakresie przydzielonych zadan
i obowigzkdéw stuzbowych.

2. Do zadan Kierownika administracyjno-organizacyjnego nalezy, w szczegdlnosci:
1) realizacja zadan statutowych w przydzielonym obszarze zadan;
2) wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora;
3) sktadanie o$wiadczen woli w zakresie udzielonych petnomocnictw;

4)  zapewnianie wtasciwej i terminowej realizacji zadan podporzadkowanych mu ko-
morek organizacyjnych Wroctawskich Kameralistow;

5) koordynacja pracy wewnatrz dziatdbw oraz wspdtdziatanie z innymi komoérkami
organizacyjnymi instytuciji;

6) sprawowanie nadzoru i kontroli nad:

a) realizacjg zadan w kierowanych przez siebie dziatach przez poszczegélnych
pracownikéw dziatow,

b) obiegiem dokumentacji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie dotyczacym
kierowanych dziatéw,

c) przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pra-
cy,

7) opracowywanie projektéw instrukcji i wytycznych w zakresie zadan dziatow;

8) sporzadzanie i ewidencjonowanie umoéw o dzieto, zlecen itp.;

9) wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych i faktur;

10) przygotowywanie i ewidencjonowanie kilometrowych zestawien podrézy stuzbo-
wych;

11) prowadzenie ewidencji kosztéw i przychoddw zwigzanych z projektami instytucji,
przygotowywanie raportéw i zestawien z tej ewidencji na kazdorazowe polecenie
Dyrektora;

12) przekazywanie ww. dokumentéw Gtéwnemu Ksiegowemu;

13) prowadzenie bazy danych osdb wspdtpracujacych z instytucja oraz dbatosc
o ochrone danych osobowych;

14) opracowywanie i realizacja plandéw dziatalnosci promocyjnej i marketingowej
wspomagajacej dziatalnos¢ artystyczng instytucji;

15) opracowywanie i kontrola realizacji planu dziatan niezbednych przed kazdym
koncertem;



16) organizacja reklamy projektow organizowanych przez instytucje — plakaty, ulotki,
zaproszenia, programy, spoty itp.;

17) koordynacja prac przy projektach graficznych (plakaty, ulotki, zaproszenia, pro-
gramy, oktadki ptyt itp.);

18) przygotowywanie kosztorysow projektéw we wspoétpracy z Dyrektorem i realiza-
cja projektow wedtug kosztorysow zatwierdzonych przez Dyrektora;

19) podejmowanie staran w pozyskiwaniu srodkéw finansowych na realizacje projek-
téw instytucji;

20) przygotowywanie organizacyjne wydawnictw fonograficznych i poligraficznych;

21) nadzér nad dystrybucjq zaproszen;

22) wystepowanie z wnioskami o przyznanie nagréd, premii, awansow lub przesunieé
podlegtych pracownikdéw;

23) sporzadzanie planu urlopow wypoczynkowych dla podlegtych pracownikéw;

24) wystepowanie z wnioskami o ukaranie pracownikéw za nieprzestrzeganie ustalo-
nego porzadku i dyscypliny pracy, regulaminu pracy lub przepiséw przeciwpoza-
rowych;

25) dokonywanie oceny pracy oraz przedktadanie propozycji zakreséw czynnosci dla
pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych Wroctawskich Kameralistéw;

26) dbatos¢ o utrzymywanie dobrego wizerunku zespotéw i instytucji w Srodowisku
oraz w mediach

Kierownik administracyjno-organizacyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§13

Kierownik zespotu muzycznego bezposrednio nadzoruje i koordynuje prace zespotu

muzyki dawnej Ars Cantus.

Do zadan i kompetencji kierownika zespotu muzycznego nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja i koordynacja pracy w zespole;

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad podlegtymi pracownikami
(prawidltowosc¢ i terminowos¢ wykonywania wyznaczonych zadan, przestrzeganie
dyscypliny pracy i etyki zawodowej);

3) dokonywanie oceny pracy pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami osobo-
wymi do Dyrektora;

4)  zapewnianie wiasciwych warunkéw pracy podlegtym pracownikom;

5) usprawnianie organizacji i inicjowanie zmian w metodach funkcjonowania
i formach pracy w zespole;

6) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji za-
dan zespotu dla Dyrektora;

7) dbatos$¢ o poziom artystyczny zespotu (dobdr artystéw, repertuaru dla zespotu
i troska o jego realizacje);

8) przygotowywanie materiatdw nutowych dla wszystkich cztonkéw zespotu;

9) praca nad statym podnoszeniem kwalifikacji zawodowych i poziomu artystyczne-
go oraz dbatos$¢ o sprawnos¢ fizyczng potrzebng przy wykonywaniu pracy;

10) poszerzanie wiedzy z zakresu wykonywanej pracy: historii muzyki, wiedzy o sty-
lach muzycznych, praktykach i technikach wykonawczych, kompozytorach, naj-
nowszych nagraniach i tendencjach wykonawczych itd.;

11) sporzadzanie harmonogramu pracy zespotu oraz dziatalnosci koncertowej
i nagraniowej;

12) sporzadzanie opiséw programoéw koncertowych do druku i informacji dla medidw;

13) sporzadzanie kosztorysow koncertéw w porozumieniu z Dyrektorem;

14) sporzadzanie opisow warunkdéw technicznych niezbednych do wykonania koncer-
tow i przekazywanie ich kierownikowi administracyjno-organizacyjnemu;

6



15)
16)
17)

18)

przedstawianie Dyrektorowi propozycji stawek wynagrodzen dla wystepujacych
muzykoéw w celu przygotowania umow o dzieto;

utrzymywanie dyscypliny pracy w zespole na prébach i koncertach oraz nadzér
nad przestrzeganiem dyscypliny i porzadku w czasie wyjazdow na koncerty;
dbato$¢ o odpowiedni strdj koncertowy cztonkéw zespotu i porzadek przed wyj-
Sciem na estrade;

dbatos$¢ o utrzymywanie dobrego wizerunku zespotéw i instytucji w srodowisku
oraz w mediach.

3. Kierownik zespotu muzycznego podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§14

1. Gléwny Ksiegowy wykonuje zadania w zakresie gospodarki finansowej Wroctawskich
Kameralistow.

2. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)
19)

opracowywanie projektu budzetu Wroctawskich Kameralistow;

prowadzenie ksiegowosci budzetowej i gospodarki finansowej zgodnie z obowig-
zujacymi przepisami;

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Wroctawskich
Kameralistow;

kontrasygnowanie o$wiadczen woli mogacych spowodowaé zobowigzania pieniez-
ne;

nadzor nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Wroctawskich Kamerali-
stéw, a w szczegdlnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finansédw publicznych;
zabezpieczanie s$rodkéw finansowych niezbednych do funkcjonowania Wroctaw-
skich Kameralistow;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji fi-
nansowo-ksiegowej;

wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi z uwzglednieniem terminowego
regulowania akceptowanych zobowigzan, szczegdlnie zobowigzan publiczno-
prawnych;

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

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotycza-
cych operacji gospodarczych i finansowych w zakresie okreslonym w obowigzuja-
cej ustawie o finansach publicznych

ustalanie procedur w zakresie gromadzenia i wydatkowania $rodkdow instytucji
wedtug standardéw w zakresie okreslonym w obowigzujgcej ustawie o finansach
publicznych,

zapewnianie nadzoru nad przestrzeganiem procedur, o ktérych mowa w pkt 11,
gromadzenie i wydatkowanie $srodkoéw oraz gospodarowanie mieniem instytucji;
badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym oraz prezen-
towanie wynikéw tych badan Dyrektorowi;

sporzadzanie wspdlnie z Dyrektorem rocznych planéw finansowych w ujeciu
przychoddéw - stanowigcych realne prognozy ich wielkosci;

okreslanie nieprzekraczalnego limitu wydatkéw (kosztéow), ktéry moze zostaé
podwyzszony jedynie w przypadku zrealizowania przychodéw wyzszych od pro-
gnozowanych, a zmiana wydatkow nie spowoduje koniecznosci zwiekszenia do-
tacji;

przedkfadanie planéw do zatwierdzenia zgodnie z ustawg o organizowaniu i pro-
wadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

prowadzenie efektywnej i rzetelnej gospodarki finansowej;

wystepowanie do Dyrektora z wnioskiem o przeprowadzenie inwentaryzacji.



2.

Gitéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdziat III
Zasady podejmowania decyzji i podpisywania pism

§ 15

Wszelkie decyzje dotyczace dziatalnosci artystycznej, gospodarczej i administracyjnej Wro-
ctawskich Kameralistow podejmuje Dyrektor.

§ 16

Pisma, umowy i inne dokumenty zawierajace os$wiadczenia woli w imieniu Wroctaw-
skich Kameralistéw podpisuje Dyrektor.

Do wytgcznego podpisu Dyrektora zastrzega sie:

1) dokumenty i pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Wroctawskich
Kameralistéw;

2) korespondencje kierowang na zewnatrz Wroctawskich Kameralistéw;

3) akty kierownictwa wewnetrznego wydawane w ramach posiadanych kompetencji;
4)  odpowiedzi na skargi, wnioski i krytyke w $srodkach masowego przekazu;

5) inne sprawy, zastrzezone przez Dyrektora.

Dyrektor moze upowazni¢ wybranych pracownikéw do kierowania i podpisywania kore-
spondencji na zewnatrz.

W czasie nieobecnosci Dyrektora pisma i dokumenty podpisuje pracownik upowazniony
przez Dyrektora w ramach udzielonych kompetencji.

8§17

Pracownicy przygotowujg dokumenty i pisma w sprawach okreslonych w ich imiennych za-
kresach czynnosci lub na podstawie odrebnego upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

§18

Umowy oraz inne dokumenty, ktére moga powodowac powstanie zobowigzan finanso-
wych przekraczajacych 10 tys. EUR wymagajg kontrasygnaty Giéwnego Ksiegowego i
Radcy prawnego.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych reguluja odrebne przepisy.

8§19

Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposdb gromadzenia, przechowywania, ewi-
dencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
okreslajg obowigzujgce przepisy.



Rozdziat IV
Wewnetrzna organizacja jednostki

§ 20

Funkcjonowanie Wroctawskich Kameralistdw opiera sie na zasadach jednoosobowego
kierownictwa, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej od-
powiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

Komoérki organizacyjne wchodzace w skfad Wroctawskich Kameralistdw wspétpracujq
ze sobg we wszystkich sprawach wynikajacych z zadan statutowych Wroctawskich Ka-
meralistéw.

W przypadku zatatwiania, opracowywania lub uzgadniania spraw wymagajacych
wspotpracy kilku komoérek organizacyjnych, Dyrektor wskazuje komodrke wiodaca, kto-
ra koordynuje prace nad powierzonym zadaniem i przygotowuje ostateczny dokument
w danej sprawie.

Komorki organizacyjne wspotpracujac ze sobg, przekazujg niezbedne informacje i ma-
teriaty potrzebne do zatatwienia danej sprawy do komorki wiodacej.

§ 21

Strukture organizacyjng Wroctawskich Kameralistéw tworzg dziaty, zespoty i jednooso-
bowe stanowiska pracy bezposrednio podlegte:

1)  Dyrektorowi:
a) gtéwny ksiegowy,
b) kierownik administracyjno-organizacyjny,
C) radca prawny,
d) kierownik zespotu muzycznego,
e) artysci choru kameralnego Cantores Minores Wratislavienses (zesp6t);
f) inspektor zespotu,
2)  Kierownikowi administracyjno-organizacyjnemu:
— Dziat administracyjny
a) specjalista ds. kadr i ptac,
b) specjalista ds. administracyjnych,
c) sprzataczka
- Dziat organizacyjny
d) menadzer,
e) specjalista ds. technicznych,
f) specjalista ds. projektow;
3) Kierownikowi zespotu muzycznego - artysci zespotu muzyki dawnej Ars Cantus.

Graficzny schemat organizacyjny Wroctawskich Kameralistéw przedstawia zatgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Etatyzacje Wroctawskich Kameralistow przedstawia zatgcznik nr 2 do niniejszego Regu-
laminu.

Wykaz symboli literowych komodrek organizacyjnych Wroctawskich Kameralistow
przedstawia zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 22

Pracg komodrek organizacyjnych Wroctawskich Kameralistow kieruja:
1) dziatami - Kierownik administracyjno-organizacyjny;
2) zespotami — kierownicy zespotow lub bezposrednio Dyrektor;



3) samodzielnymi stanowiskami pracy - Kierownik administracyjno-organizacyjny
lub bezposrednio Dyrektor.

Kierownik administracyjno-organizacyjny sprawuje bezposredni nadzér i kontrole nad
prawidtowoscig oraz terminowoscig zatatwiania spraw przez podlegte komorki.

Kazdy pracownik podlega jednemu przetozonemu, od ktdrego otrzymuje polecenia
stuzbowe i przed ktdrym odpowiada za wykonanie powierzonych mu zadan.

Zespoty, dziaty i samodzielne stanowiska pracy wspétpracujg ze sobg w oparciu o we-
wnetrzny podziat pracy wynikajacy z niniejszego Regulaminu.

§ 23

Pracownicy Wroctawskich Kameralistow wykonuja swoje obowigzki stuzbowe zgodnie ze
szczegdtowym zakresem czynnosci opracowanym przez bezposredniego przetozonego i za-
twierdzonym przez Dyrektora.

§ 24

Prawa i obowigzki pracownikéw Wroctawskich Kameralistéw, zasady dyscypliny pracy oraz
inne sprawy zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Wroctaw-
skich Kameralistéw, nadany przez Dyrektora osobnym zarzadzeniem.

10.

11.

12.

§ 25

W ramach instytucji Wroctawscy Kameralisci moze dziata¢ Rada Chéru.

Rada Chéru jest organem doradczo-opiniodawczym Dyrektora w sprawach zwigzanych
z dziatalnoscig chéru Cantores Minores Wratislavienses.

Rade Chéru powotuje Dyrektor.

W sktad Rady Choéru wchodzi:

1) Inspektor Zespotu,

2) od dwéch do czterech cztonkéw choru wybranych na ogélnym zebraniu zespotu;
Rada Chéru opiniuje:

1) plany repertuarowe i inne zamierzenia programowo-artystyczne;

2) organizacje pracy artystycznej i wykorzystanie kadr artystycznych;

3) propozycje ksztatcenia i doskonalenia kadr artystycznych.

Rada Choéru wyraza opinie w formie uchwat. Uchwaty sg podejmowane zwykig wiekszo-
$cig gtosdw w obecnosci co najmniej potowy wszystkich cztonkow. Uchwaty Rady Chéru
podaje sie niezwtocznie do wiadomosci osdéb, ktérych dotycza.

Rada Chéru wspiera Dyrektora w organizacji przestuchan nowych artystéw chéru oraz
ocenie pracy juz zatrudnionych artystow.

Rada Chéru ma prawo wystepowania z inicjatywami, wnioskami i uwagami w sprawach
dotyczacych choru, a takze prawo zwracania sie do Dyrektora z zapytaniami o stan in-
stytucji oraz dziatalnos$¢ jej komorek organizacyjnych.

Pracg Rady Choéru kieruje Inspektor Zespotu, jako jej przewodniczacy, do ktérego ob-
owigzkdw nalezy zwotywanie posiedzen Rady, przygotowanie materiatdw na posiedze-
nia Rady i sporzadzanie protokotdow z ich przebiegu. Protokot podpisujg wszyscy czton-
kowie Rady.

Posiedzenia Rady Choéru odbywajg sie w miare potrzeby, nie rzadziej jednak niz raz na
2 miesigce.

W posiedzeniach Rady Chdéru mogq uczestniczy¢ poza Dyrektorem inne osoby zapro-
szone przez Dyrektora lub Rade z uprawnieniami opiniodawczymi lub obserwatora.
Kadencja Rady Chéru trwa jeden sezon artystyczny, od sierpnia do lipca.
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Rozdziat V

Zakresy dzialania komdrek organizacyjnych oraz stanowisk pracy

Podrozdziat 1
Komérki organizacyjne bezposrednio podlegte Dyrektorowi

§ 26

1. Do zadan radcy prawnego nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

udzielanie ustnych porad i konsultacji;

sporzadzanie opinii pisemnych;

sporzadzanie projektéw umow, regulaminow i innych dokumentéw wewnetrz-
nych;

weryfikacja zawieranych przez pracodawce uméw pod katem prawnym oraz ich
parafowanie, a w przypadku umoéw o charakterze powtarzalnym zatwierdzanie
wzorca takich umow;

reprezentowanie Pracodawcy oraz innych instytucji kultury przed sadami
i organami administracji publicznej na podstawie odrebnych petnomocnictw.

2. Wszystkie ww. zadania pracownik zobowigzany jest wykonywac na polecenie:

1)
2)
3)
4)

Dyrektora;

Giéwnego Ksiegowego;

kierownikow dziatow;

dyrektoréw innych instytucji kultury.

§ 27

Do zadan inspektora zespotu nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)
10)

11)

utrzymywanie dyscypliny pracy w zespole artystycznym (punktualnos$¢, cisza na
prébach itp.) przed, na oraz po prébach, nagraniach i koncertach;

kontrola warunkow pracy (krzesta, o$wietlenie, temperatura itp.) oraz czasu pra-
cy zespotu muzycznego (przerwy);

prowadzenie listy obecnosci pracownikow artystycznych i oséb doangazowanych
(notowanie nieobecnosci, spéznien, zwolnien, urlopéw bezptatnych itp.);
przekazywanie sporzadzanych list obecnosci za dany miesigc do dziatu admini-
stracyjnego, do 18. dnia danego miesiaca;

dostarczanie kompletnie uzupetnionej listy obecnosci za dany miesigc do dziatu
administracyjnego, do 5. dnia nastepnego miesigca;

dopilnowywanie sktadania przez pracownikéw artystycznych podan o urlop bez-
ptatny z odpowiednim wyprzedzeniem (co najmniej 2 tygodnie) wraz z propozy-
Ccjami zastepstw;

zbieranie danych osobowych na potrzeby sporzadzania uméw od oséb doanga-
zowywanych do udziatu w koncertach (chérzystéw, solistdw, muzykdw instru-
mentalistow, konferansjeréw, aktorow i innych);

uzupetnianie kalendarza artystycznego zespotu danymi dotyczacymi wykonawcow
biorgcych udziat w koncertach, nagraniach i prébach;

umieszczanie w kalendarzu internetowym harmonogramu préb i koncertéw oraz
jego aktualizacja;

generowanie zestawien do sporzadzania uméw z pracownikami artystycznymi
i artystami doangazowanymi za udziat w koncertach;

dbato$¢ o odpowiedni stroj koncertowy wszystkich artystéw (buty, muszki itp.)
i porzadek przed wyjsciem na estrade;
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12)

w czasie wyjazdow na koncerty:

a) troska o dyscypline i porzadek w autokarze, godziny odjazdéw, przerwy
w podrdézy, przygotowywanie odpowiednich warunkéw do przebierania sie
w stroje koncertowe oraz wykonywania koncertu (podesty, oswietlenie
itp.),

b) sprawy administracyjne podczas wyjazddéw - zatatwianie spraw zwigzanych
z zakwaterowaniem (hotel, transport, lista hotelowa, przydziat pokojow
itp.) oraz wykonaniem koncertu (wydanie zamawiajagcemu rachunku za
koncert, odebranie potwierdzenia wykonania koncertu itp.).

§ 28

Do zadan artystow choru kameralnego Cantores Minores Wratislavienses (ze-
spotu) nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

rzetelna i sumienna realizacja zapisu hutowego zgodnie ze stylem wykonawczym
danej epoki oraz poleceniami Dyrektora, kierownika zespotu muzycznego albo in-
nego dyrygenta prowadzacego prébe, koncert lub nagranie;

doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych oraz inspektora zespotu
i bibliotekarza w zakresie ich uprawnien;

samodzielna praca nad przygotowaniem repertuaru w ramach czasu pracy okre-
$lonego angazem, nieprzeznaczonego na proby, sesje nagraniowe i koncerty;
praca nad statym podnoszeniem witasnych kwalifikacji zawodowych i poziomu ar-
tystycznego oraz dbato$¢ o sprawnosc fizyczng potrzebng przy wykonywaniu pra-
ey,

poszerzanie wiedzy z zakresu wykonywanej pracy: historii muzyki, wiedzy
o stylach muzycznych, praktykach i technikach wykonawczych, kompozytorach,
najnowszych nagraniach i tendencjach wykonawczych itd.;

efektywne wykorzystywanie czasu pracy (zaangazowanie);

dbatos$¢ o odpowiedni witasny stroj koncertowy (buty, muszki itp.) i porzadek
przed wyjsciem na estrade;

dbatos¢ o wiasng teczke koncertowg wraz z jej zawartoscig nutowg podczas kon-
certow i nagran - obowigzkiem artysty jest sprawdzenie kompletnosci teczki na
poczatku kazdej proby, nagrania i przed wyjsciem na estrade, jak rowniez kazdo-
razowy transport teczki wraz z kompletem nut na proby, nagrania i koncerty od-
bywajace sie poza siedzibg instytucji;

w czasie wyjazdow na koncerty przestrzeganie dyscypliny i porzadku w autoka-
rze, godzin odjazdow, przerw w podrézy;

dbatos¢ o utrzymywanie dobrego wizerunku zespotdw i instytucji w srodowisku
oraz w mediach;

poddawanie sie okresowym przestuchaniom cztonkow zespotu.

Artysta choru — czionek choru kameralnego Cantores Minores Wratislavienses podlega
bezposrednio Dyrektorowi.
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Podrozdziat I1

Komorki organizacyjne podlegte Kierownikowi administracyjno-organizacyjnemu

§ 29

1. Do zadan dziatu administracyjnego nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)

11)

12)

obstuga administracyjna, tj.: kadrowa, ptacowa i kasowa Wroctawskich Kamerali-
stow oraz innych instytucji kultury;

przyjmowanie zewnetrznych rozmow telefonicznych, obstuga faxu i kont poczty
elektronicznej oraz organizacja wewnetrznego obiegu informacji we Wroctawskich
Kameralistach;

przyjmowanie i wysytka korespondencji oraz rejestracja pism przychodzacych
i wychodzacych;

prowadzenie sprzedazy ustug, biletéw i wydawnictw Wroctawskich Kameralistéw;
wystawianie, przyjmowanie i opisywanie faktur zwigzanych z wydatkami pono-
szonymi przez instytucje oraz dokumentéw zwigzanych ze sprzedazg ustug, bile-
téw i wydawnictw oraz z wynajmem sprzetu;

wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych oraz kilometrowych zesta-
wien podrézy;

sporzadzanie i ewidencjonowanie umow o dzieto, zlecen itp.;

przekazywanie ww. dokumentéow Gtownemu Ksiegowemu;

obstuga administracyjna koncertéw edukacyjnych Wroctawskich Kameralistow -
utrzymywanie statego kontaktu ze szkotami i nauczycielami, obstuga rezerwacji,
sporzadzanie raportdéw, aktualizacja bazy danych koncertow edukacyjnych insty-
tucji;

obstuga innych koncertdw organizowanych przez instytucje — prowadzenie sprze-
dazy biletéw w siedzibie Wroctawskich Kameralistéw, dostarczanie i rozliczanie
biletow w kasach zewnetrznych oraz utrzymywanie statych kontaktéw z instytu-
cjami i firmami zainteresowanymi zakupem wiekszych partii biletéw;
prowadzenie rezerwacji telefonicznej i internetowej biletéw na koncerty odbywa-
jace sie w ramach projektow;

dbatos¢ o ochrone danych osobowych.

2. Dziat administracyjny wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust. 1, przy pomocy:

1) Specjalisty ds. kadr i ptac,
2) Specjalisty ds. administracyjnych;

§ 30

Do zadan specjalisty ds. kadr i ptac nalezy, w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracownikéw Wroctawskich Kamerali-
stow oraz obstugiwanych instytucji kultury;

przygotowywanie i kompletowanie, zgodnie z dyspozycjami Dyrektora oraz dy-
rektoréw innych instytucji kultury, dokumentéw dotyczacych pracownikéw;

prowadzenie dokumentacji i ewidencji kadrowej, a w tym:

a) dokumentacji i ewidencji zatrudnienia pracownikéw,

b)  ewidencji urlopéw i innych zwolnien od pracy,

c) ewidencji badan lekarskich pracownikéw,

d) ewidencji legitymacji ubezpieczeniowych oraz ich wydawanie,
e) dokumentacji dotyczacej wszelkich dodatkéw oraz nagréd;
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4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

12)
13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych i sporzadzanie rocznych informa-
cji o dochodach od uméw zlecen, o dzieto i innych podobnych umoéw;

kontakt z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym, sporza-
dzanie sprawozdan oraz obstuga programu "Ptatnik";

wykonywanie czynnosci z zakresu administrowania danymi osobowymi pracowni-
kéw oraz dbatos¢ o ochrone danych osobowych;

obstuga programu komputerowego w czesci dotyczacej kadr;

przygotowywanie materiatdw pomocniczych oraz wspotpraca z Dyrektorem oraz
dyrektorami innych instytucji kultury w zakresie polityki kadrowej instytucji kul-
tury;

terminowe i zgodne z przepisami przygotowywanie decyzji pracodawcéw
w sprawach kadrowych (okresowe badania lekarskie, szkolenia itp.);

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow zatrudnianych przez Wroctaw-
skich Kameralistow oraz innych instytucji kultury na podstawie dostarczanych list
obecnosci;

zaktadanie i prowadzenie list obecnosci pracownikédw administracyjnych Wroctaw-
skich Kameralistow;

sporzadzanie list ptac zgodnie z otrzymanymi dokumentami;

sporzadzanie list wyptat zasitkéw z funduszu ZUS na podstawie otrzymanych do-
kumentow;

dokonywanie wszelkich potracen z listy ptac;

naliczanie podatku dochodowego oraz sporzadzanie informacji o uzyskanych do-
chodach i pobranych zaliczkach;

prowadzenie dokumentéw dotyczacych zasitkow;

prowadzenie imiennych kart wynagrodzen;

przygotowywanie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla celow emerytalno - rento-
wych, kapitatu poczatkowego i innych na wniosek pracownikow;

sporzadzanie raportéow miesiecznych o potrgconych sktadkach na ubezpieczenie
spoteczne;

obstuga programu komputerowego zajmujgcego sie obstugq ptacowq Pracodawcy
oraz obstugiwanych przez niego instytuciji;

kontakt z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym, sporza-
dzanie sprawozdan oraz obstuga programu "Ptatnik";

sporzadzanie uméw cywilnoprawnych zawieranych z pracownikami pracodawcy w
oparciu o przygotowane szablony i zestawienia danych koniecznych do ich spo-
rzadzenia;

§ 31

Do zadan specjalisty ds. administracyjnych nalezy, w szczegolnosci:

1)

prowadzenie sekretariatu, a w tym:

a) prowadzenie dziennika pism wychodzacych i przychodzacych (obejmujace-
go m. in.: pisma, oferty, sprawozdania, rozliczenia, przychodzace doku-
menty ksiegowe, zwolnienia lekarskie i podania o urlopy pracownikéw), ar-
chiwizacja w/w dokumentéw dla biezacego roku, przyjmowanie i wysytanie
korespondencji, réwniez korespondencji seryjnej,

b) przyjmowanie rozméw telefonicznych i niezwtoczne przekazywanie istot-
nych informacji przetozonym i wspétpracownikom oraz obstuga faxu i kont
poczty elektronicznej,

c) informacja ogdlna dla podmiotow zewnetrznych,

d) przekazywanie do podpisu pracownikom administracyjnym Wroctawskich
Kameralistow list obecnosci,

e) dystrybucja zaproszen,
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2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

f) prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych i biletow MPK - przycho-
dy/rozchody;

prowadzenie kasy, a w tym:

a) wyptaty zatwierdzonych naleznosci: rachunkéw, zaliczek, delegacii,

b)  wyptaty wynagrodzen gotéwkowych,

C) przyjmowanie wptat z tytutu: zwrotu niewykorzystanych zaliczek i wptywoéw
z prowadzonej dziatalnosci,

d) podejmowanie gotéwki z banku na podstawie czekow,

e) codzienne odprowadzanie przyjetych wptat do banku,

f) sporzadzanie raportéw kasowych;

obstuga koncertéw edukacyjnych instytucji - organizacja widowni, obstuga re-

zerwacji biletow;

prowadzenie rezerwacji telefonicznej i internetowej biletéw na koncerty odbywa-

jace sie w ramach projektow;

obstuga punktu sprzedazy biletéw i wydawnictw Wroctawskich Kameralistow w

biurze i podczas koncertéw, w tym obstuga kasy fiskalnej;

techniczne prace biurowe - skfadanie i kopertowanie zaproszen i programéw
koncertéw instytucji, ofert itp. oraz inne podobne prace;

petnienie doraznych obowigzkéw polegajacych na doreczaniu pism, zaproszen,
plakatow, wysytaniu i odbieraniu korespondencji w urzedach pocztowych.

W ramach obowigzkéw zwigzanych z prowadzeniem kasy, pracownik obstuguje
Wroctawskich Kameralistow oraz inne instytucje kultury.

§ 32

1. Do zadan dziatu organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)

9)

utrzymywanie statych kontaktéw z dotychczasowymi kontrahentami artystycz-

nymi Wroctawskich Kameralistow, rozpoznawanie ich potrzeb oraz poszukiwanie

nowych kontrahentéw;

biezace opracowywanie i realizacja planéw dziatalnosci promocyjnej i marketin-

gowej wspomagajacych dziatalnosc¢ artystyczng instytucii;

podejmowanie staran w pozyskiwaniu $rodkéw finansowych na realizacje projek-

téw instytucji;

pozyskiwanie danych kontrahentéw na potrzeby tworzonej bazy danych kontra-

hentéw z uwzglednieniem danych teleadresowych, kontaktowych oraz szczegé-

towych informacji o ich dziatalnosci;

organizacja komunikacji Wroctawskich Kameralistow z mediami poprzez:

a) przygotowywanie i przekazywanie mediom informacji o planowanej dziatal-
nosci koncertowej, relacji w trakcie oraz po zakonczeniu projektéw,

b) zapewnianie udziatlu przedstawicieli mediéw na premierowych prezenta-
cjach zespotow,

C) dbatos$¢ o utrzymywanie dobrego wizerunku w prezentacjach zespotow in-
stytucji w mediach,

d) zbieranie i archiwizacja informacji o dziatalnosci Wroctawskich Kameralistéw
prezentowanych w mediach;

wspotpraca z firmami reklamowymi — poszukiwanie mozliwosci pozyskiwania po-

wierzchni reklamowej dla instytucji;

organizacja reklamy projektow organizowanych przez instytucje — plakaty, ulotki,

zaproszenia, spoty itp.;

koordynacja zamowien na projekty graficzne (plakaty, ulotki, zaproszenia, oktad-

ki ptyt itp.);

przygotowywanie organizacyjne wydawnictw fonograficznych i poligraficznych;
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10)

11)

12)
13)
14)

15)
16)

17)

prowadzenie i archiwizacja dokumentacji fotograficznej, fonograficznej i audiowi-
zualnej instytucji

udziat w pracach nad projektami artystycznymi zespotdw instytucji, w tym:

a) przygotowywanie propozycji udziatu zespotdw w projektach,

b) przeprowadzanie zewnetrznych prezentacji projektéw;

przygotowywanie kosztorysow projektdw i realizacja projektéw wedtug kosztory-
sow zatwierdzonych przez Dyrektora;

przygotowywanie ofert instytucji dla podmiotéw zewnetrznych w oparciu o mate-
riaty przekazane przez Dyrektora i kierownika zespotu muzycznego;

obstuga techniczna koncertéw i nagran organizowanych przez instytucje;
transport wyposazenia i instrumentédw na préby i koncerty;

obstuga techniczna biur Wroctawskich Kameralistéw — konserwacja wyposazenia
technicznego, organizacja niezbednych napraw wyposazenia i instalacji, specyfi-
kacja techniczna zakupédw wyposazenia, zaopatrzenie biura w materiaty biurowe
i inne;

prace informatyczne w biurach Wroctawskich Kameralistow - aktualizacja opro-
gramowania, konserwacja i zabezpieczanie antywirusowe sprzetu komputerowe-
go, obstuga wewnetrznej sieci w instytucji, archiwizacja danych, wypetnianie tre-
Scig stron internetowych zespotdéw instytucji, biezaca obstuga oraz rozbudowa
systeméw informatycznych zwigzanych z projektami.

2. Dziat organizacyjny wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust. 1, przy pomocy:

3) Specjalisty ds. organizacyjnych;
4) Specjalisty ds. technicznych;

5) Specjalisty ds. akustyki;

6) Specjalista ds. medidw.

§ 33

Do zadan menadzera nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

utrzymywanie kontaktéw z kontrahentami instytucji tj. zespotami muzycznymi,
festiwalami, organizacjami, sponsorami, a w tym:

a) utrzymywanie kontaktéw oraz witasciwych relacji z dotychczasowymi kon-
trahentami,

b) poszukiwanie nowych kontrahentéw,

c) rozpoznawanie potrzeb kontrahentéw;

udziat w pracach nad projektami artystycznymi zespotéw instytucji:

a) przygotowywanie propozycji udziatu zespotéw w projektach

b) uczestnictwo w pracach realizacyjnych przewidzianych dla swojego stano-
wiska ujetych w harmonogramach projektow;

podejmowanie staran w pozyskiwaniu $rodkéw finansowych na realizacje projek-

tow instytucji;

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw ze sponsorami;

poszukiwanie mozliwosci pozyskania powierzchni reklamowej dla instytucji;

organizacja dziatalnosci edukacyjnej instytucji - podejmowanie wspétpracy ze

szkotami i nauczycielami, utrzymywanie z nimi statych kontaktéw, rozsytanie

ofert, koordynacja terminarza koncertéw i nadzér nad prowadzeniem rezerwacji

biletdw oraz obstugi grup zorganizowanych;

wspotpraca ze specjalistg ds. projektéw oraz petnienie jego obowigzkéw w okre-

sie nieobecnosci.

§ 34

Do zadan specjalisty ds. technicznych nalezy, w szczegdlnosci:

1)

przyjmowanie i ewidencjonowanie wyposazenia technicznego instytucji;
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2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)

20)
21)
22)
23)

24)

biezaca konserwacja i organizacja napraw wyposazenia;

prowadzenie magazynu wyposazenia, w tym prowadzenie wypozyczen i okresowe
inwentaryzacje;

kontrola zgodnosci warunkéw pracy z normami BHP, ppoz i Kodeksu Pracy w
pomieszczeniach biurowych oraz miejscach organizacji dziatalnosci artystycznej;
organizacja wyposazenia technicznego biura;

zapewnianie ciggtosci pracy biura instytucji;

instalacja, reinstalacja i aktualizacja oprogramowania;

konserwacja i zabezpieczanie antywirusowe sprzetu komputerowego;

obstuga wewnetrznej sieci informatycznej i telefonicznej w instytucji;
archiwizacja danych na dyskach oraz kopiowanie ptyt CDR (do celéow wewnetrz-
nych);

wypetnianie trescig stron internetowych zespotéw instytucji;

administrowanie kalendarzem i bazami danych instytucji oraz sporzadzanie ra-
portéw z baz danych;

organizacja widowni i sceny podczas koncertow i innych wydarzen organizowa-
nych przez instytucje - przenoszenie i ustawianie wyposazenia tj. zwitaszcza
krzeset, podestéw, pulpitédw, sprzetu nagtasniajgcego i oswietleniowego, sprzetu
do prezentacji multimedialnych, instrumentow;

transport wyposazenia technicznego wypozyczanego na zewnatrz instytucji;
transport wyposazenia i instrumentéw na proby i koncerty;

transport dostaw (sprzetu, poligrafii) do biblioteki i magazynu;

zaopatrzenie biura w materiaty biurowe;

przygotowywanie korespondencji seryjnej.

prowadzenie rejestracji audio i wideo wydarzen, w tym w szczegolnosci koncer-
téw, prezentacji, konferencji i sesji nagraniowych;

obrébka i montaz zarejestrowanego materiatu audio i wideo;

konwersja zmontowanych klipéw audio i wideo oraz utrwalanie ich na nosnikach;
umieszczanie zmontowanych klipdw audio i wideo w internecie;

wspotpraca z instytucjami i organizacjami zewnetrznymi w zakresie rejestracji i
rozpowszechniania materiatéw audio-wideo instytucji;

prowadzenie archiwum nagran fonograficznych, audiowizualnych i fotograficz-
nych instytucji.

§ 35

Do zadan specjalisty ds. projektow nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

petnienie funkcji sekretarza realizowanych i planowanych przez instytucje projek-

tow, w tym:

a) pomoc przy koordynacji dziatan oséb zaangazowanych w plany projektowe,

b) pozyskiwanie informacji i kontaktow niezbednych przy planach projekto-
wych,

C) pomoc przy wypetnianiu i korekcie wnioskéw projektowych;

dbatos$¢ o biezgce uaktualnianie tresci serwisdow internetowych instytucji o infor-

macje dotyczace koncertdéw, wydarzen, projektow;

dbato$¢ o biezace uaktualnianie tresci na kontach internetowych serwisow spo-

tecznosciowych prowadzonych przez instytucje o informacje dotyczace koncer-

tow, wydarzen, projektow;

przygotowywanie i prowadzenie akcji informacyjnych o biezacych i diugotermi-

nowych przedsiewzieciach artystycznych i projektach instytucji - media i rekla-

ma;
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5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)

12)

utrzymywanie statych kontaktow z mediami zagranicznymi, ogolnopolskimi, re-
gionalnymi, a takze lokalnymi w miejscach organizowanych przedsiewzie¢ arty-
stycznych, w zakresie przekazywania informacji o dziatalnosci instytucji;
przygotowywanie notek i informacji prasowych na podstawie materiatow otrzy-
manych od innych pracownikéw instytucji odpowiedzialnych za kreowanie i ob-
stuge wydarzen;

ustalanie i pozyskiwanie patronéw i partneréw medialnych dla przedsiewzie¢ ar-
tystycznych instytucji;

zbieranie i archiwizacja informacji o dziatalno$ci Wroctawskich Kameralistow po-
jawiajacych sie w mediach;

pomoc przy organizacji reklamy projektdw organizowanych przez instytucje;
opracowywanie, wdrazanie i realizacja strategii informacyjnej w sytuacjach kry-
zysowych;

przygotowywanie ofert instytucji dla podmiotéw zewnetrznych w oparciu o mate-
riaty przekazane przez dyrektora i kierownika zespotu muzycznego;

wspotpraca z menadzerem oraz petnienie jego obowigzkéw w czasie jego nieo-
becnosci.

Podrozdziat II1

Komorki organizacyjne podlegte Kierownikowi Zespotu Muzycznego

§ 36

Do zadan zespotu muzyki dawnej Ars Cantus nalezy, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

rzetelna i sumienna realizacja zapisu nutowego zgodnie ze stylem wykonawczym
danej epoki oraz poleceniami Dyrektora, kierownika zespotu muzycznego albo in-
nego dyrygenta prowadzgcego probe, koncert lub nagranie;

doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych oraz inspektora zespotu
i bibliotekarza w zakresie ich uprawnien;

samodzielna praca nad przygotowaniem repertuaru w ramach czasu pracy okre-
$lonego angazem, nieprzeznaczonego na proby, sesje nagraniowe i koncerty;
praca nad statym podnoszeniem witasnych kwalifikacji zawodowych i poziomu ar-
tystycznego oraz dbatos$¢ o sprawnosc¢ fizyczng potrzebng przy wykonywaniu pra-
cy;

poszerzanie wiedzy z zakresu wykonywanej pracy: historii muzyki, wiedzy
o stylach muzycznych, praktykach i technikach wykonawczych, kompozytorach,
najnowszych nagraniach i tendencjach wykonawczych itd.;

efektywne wykorzystywanie czasu pracy (zaangazowanie);

dbato$¢ o odpowiedni wtasny stréj koncertowy (buty, muszki itp.) i porzadek
przed wyjsciem na estrade;

dbatos$¢ o wiasng teczke koncertowg wraz z jej zawartoscig nutowg podczas kon-
certow i nagran - obowigzkiem artysty jest sprawdzenie kompletnosci teczki na
poczatku kazdej proby, nagrania i przed wyjsciem na estrade, jak rowniez kazdo-
razowy transport teczki wraz z kompletem nut na préby, nagrania i koncerty od-
bywajace sie poza siedzibg instytucji;

w czasie wyjazdéw na koncerty przestrzeganie dyscypliny i porzadku w autoka-
rze, godzin odjazdow, przerw w podrézy;

dbato$¢ o utrzymywanie dobrego wizerunku zespotéw i instytucji w $rodowisku
oraz w mediach;

poddawanie sie okresowym przestuchaniom cztonkéw zespotu.

Artysta chéru - cztonek zespotu muzyki dawnej Ars Cantus podlega bezposrednio kie-
rownikowi zespotu muzycznego.
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Podrozdziat IV
Funkcje przydzielane pracownikom przez Dyrektora

§ 37

1. Funkcje bibliotekarza, kierownika sprzedazy, sprzedawcy i kierowcy Dyrektor powierza
wybranym pracownikom. Nie sg to samodzielne stanowiska pracy.

2. Do zadan bibliotekarza nalezy wykonywanie prac w bibliotece nutowej, archiwum oraz
magazynie wydawnictw, a w szczegdlnosci:

1) utrzymywanie porzadku w bibliotece nutowej, katalogu, biezace ich uzupetnianie
0 Nnowo nabywane pozycje oraz opracowywanie zbiordow;

2) organizacja wymiany dubletow posiadanych wydawnictw nutowych z innymi in-
stytucjami i bibliotekami;

3) utrzymywanie porzadku w bibliotece podrecznej w sali préb oraz teczkach nuto-
wych chorzystow;

4) przygotowywanie kompletéow nut dla kazdego chérzysty na kazda prébe i koncert
oraz dbatos¢ o stan techniczny nut, opraw i teczek;

5) zbieranie, katalogowanie i utrzymywanie porzadku w dokumentacji koncertowej
instytucji (plakaty, foldery, programy, dyplomy, otrzymane oferty itp.);

6) zbieranie, katalogowanie i utrzymywanie porzadku w zbiorze czasopism i innych
wydawnictw muzycznych;

7) archiwizacja dokumentacji instytucji wym. w p. 51i 6;

8) przyjmowanie i wydawanie oraz prowadzenie ewidencji wydawnictw fonograficz-
nych i poligraficznych instytuciji;

9) organizacja systemu wewnetrznego obiegu wydawnictw instytucji;

10) przeprowadzanie okresowego storno biblioteki nutowej i archiwum instytucji oraz
inwentaryzacji magazynu wydawnictw - nie rzadziej niz raz w roku oraz na kaz-
dorazowe polecenie dyrekcji;

11) przekazywanie drugich i kolejnych egzemplarzy (lub kopii oryginatéw) materiatow
poligraficznych wydawanych przez Wroctawskich Kameralistéw (plakaty, progra-
my, ulotki itp.) do instytucji publicznych zajmujgacych sie archiwizacjg dokumen-
tacji zycia spotecznego;

12) przekazywanie egzemplarzy obowigzkowych ksigzek i czasopism wydawanych
przez Wroctawskich Kameralistow do instytucji publicznych zajmujacych sie ich
zbieraniem.

3. O terminach préb i koncertéw, wykonywanym programie oraz liczbie potrzebnych
kompletéw nut do przygotowania, bibliotekarz jest zobowigzany dowiadywac sie sa-
modzielnie z odpowiednim wyprzedzeniem od kierownikéw artystycznych zespotéw tj.
Dyrektora i kierownika zespotu muzycznego.

4, Do zadan kierownika sprzedazy nalezy, w szczegdlnosci:

1) petna obstuga zakupdéw i sprzedazy fakturowanej i niefakturowanej instytucii,
w tym wypisywanie i ewidencjonowanie faktur za koncerty i inne ustugi oraz
sprzedaz biletow i wydawnictw instytucji oraz ewidencjonowanie i opisywanie
faktur zwigzanych z wydatkami ponoszonymi przez instytucje;

2) obstuga sprzedazy niefakturowanej, ewidencjonowanej kasg fiskalng, w tym spo-
rzadzanie raportow dobowych i miesiecznych;

3) przygotowywanie miesiecznych zestawien sprzedazy VAT;

4) biezacy kontakt i przekazywanie wszystkich ww. dokumentow Gtéwnemu Ksie-
gowemu;

5) nadzér nad doreczeniem faktur kontrahentom;

6) organizacja i nadzoér nad zespotem sprzedawcéw;

7) organizacja wewnetrznych szkolen sprzedazy dla sprzedawcéw i specjalistéw ds.
administracyjnych;
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8) organizacja i obstuga zewnetrznych punktéw sprzedazy;

9) organizacja sprzedazy internetowej;

10) opracowywanie cennikow ustug i wydawnictw oraz ofert sprzedazy;

11) nadzér nad dystrybucjg biletéw;

12) przygotowywanie zestawien miesiecznych, kwartalnych i rocznych oraz analiz
i prognoz sprzedazy.

5. Kierownik sprzedazy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
6. Do zadan sprzedawcy nalezy, w szczegdlnosci:

1) akwizycja ustug (koncerty, nagrania, wypozyczenia) i wydawnictw (fonograficz-
nych i poligraficznych) instytucji;

2) przygotowywanie czynnosci zawarcia umowy z kontrahentem wedtug wzoru ty-
powego albo specjalnego dla danej transakcji, opracowanego przez radce praw-
nego;

3) uzyskanie od kontrahenta pisemnego potwierdzenia zamdwienia oraz dostarcze-
nie kontrahentowi faktury wraz z uzyskaniem potwierdzenia jej przyjecia przez
kontrahenta na kopii;

4) udziat w szkoleniach i spotkaniach organizacyjnych z zakresu sprzedazy.
7. Sprzedawca podlega bezposrednio kierownikowi sprzedazy.
8. Do zadan kierowcy nalezy, w szczegdlnosci:

1) prowadzenie pojazdéw stuzbowych pracodawcy w celu przewozu pracownikéw
i wyposazenia technicznego na koncerty, proby i nagrania zwigzane z organizo-
wang przez instytucje dziatalnoscig kulturalng;

2) prowadzenie pojazdéw stuzbowych pracodawcy w celu spotkan z kontrahentami,
dostarczania i odbierania materiatéw, realizacji zakupdw;

3) dbatos¢ o stan techniczny powierzonego pojazdu i zabezpieczenie go w czasie po-
stoju i parkowania.

9. Kierowca podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdziat VI
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow

§ 38

1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Wroctawskich Kameralistéw w formie pisemnej
lub ustnie do protokotu.

2. Skargi i wnioski przyjmowane sg w biurze Wroctawskich Kameralistow i przekazywane
Dyrektorowi.

3. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw, w tym w szcze-
golnosci:

1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcéw;
2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow;
3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy

realizowane sg przez Dyrektora z zachowaniem zasad okreslonych w Rozdziale III niniejsze-
go Regulaminu.
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Rozdziat VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

8§39

1. Dziatalno$¢ kontrolng prowadzi sie w formie kontroli planowanych i doraznych, za-
twierdzanych przez Dyrektora.

2. Czynnosci kontrolne w zakresie swoich uprawnien i sprawowania nadzoru wykonuja:
1)  Dyrektor;
2) Gléwny Ksiegowy;
3) wyznaczeni pracownicy, na podstawie upowaznienia Dyrektora.

§40

Szczegotowy tryb przeprowadzania kontroli oraz postepowania pokontrolnego okresla Dyrek-
tor w drodze zarzadzenia.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§ 41

Wszyscy pracownicy Wroctawskich Kameralistow zobowigzani sa zapoznac¢ sie z trescig ni-
niejszego Regulaminu, a fakt ten potwierdzi¢ wtasnorecznym podpisem.

§42
Zmiany w Regulaminie mogqa by¢ wprowadzone w trybie okreslonym dla jego nadania.
§ 43

Regulamin wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Dyrektora, z mocg obowigzujacq od
dnia 01.01.2017 roku.

§ 44

Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc Regulamin Organizacyjny Wro-
ctawskich Kameralistéw z dnia 01.12.2011 roku.

21



Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

SCHEMAT ORGANIZACYIJNY WROCLAWSKICH KAMERALISTOW
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

ETATYZACJA WROCLAWSKICH KAMERALISTOW

L.p. Stanowisko Wymiar czasu pracy

1 Dyrektor 1 etat

2 Gtéwny Ksiegowy 3/4 etatu

3 Radca prawny 1 etat

4 Artysta chéru 11 etatéw

5 Kierownik zespotu muzycznego 1/2 etatu

6 Kierownik administracyjno-organizacyjny 1 etat

7 Specjalista ds. administracyjnych 1i1/4 etatu

8 Specjalista ds. kadr i ptac 2i1/2 etatu

9 Menadzer 1/4 etat

10 Specjalista ds. technicznych 1i1/4 etatu

11 Specjalista ds. projektéw 5/8 etatu

12 Inspektor zespotu 1/4 etatu

13 Sprzataczka 3/8 etatu
Razem 21,75 etatow
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

WYKAZ SYMBOLI LITEROWYCH KOMOREK ORGANIZACYINYCH
WROCLAWSKICH KAMERALISTOW

Dyrektor (ND)
Gtéwny Ksiegowy (GK)
Radca Prawny (RP)
Inspektor zespotu (SI)
Chér kameralny Cantores Minores Wratislavienses (CMW)
Kierownik administracyjno-organizacyjny (KAQO)
Dziat administracyjny (DA)
Specjalista ds. administracyjnych (SDA)
Specjalista ds. kadr i ptac (SKP)
. Bibliotekarz (SB)
.Sprzataczka (SS)
. Dziat organizacyjny (DO)
.Menadzer (SM)
. Specjalista ds. technicznych (ST)
. Specjalista ds. akustyki (SA)
. Specjalista ds. projektéw (SP)
. Kierownik zespotu muzycznego (KZM)
.Rada Chéru (RC)
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