Zarzgdzenie nr 1/2016
z dnia 8 marca 2016 r.

Dyrektora Narodowej Orkiestry Symfonicznej Polskiego Radia
z siedziba w Katowicach

Na podstawie Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406, z dn. 26 marca 2012 r. 2014 r. poz. 423
oraz z 2015 r. poz. 337) Art. 13 oraz Statutu Narodowej Orkiestry Symfonicznej Polskiego
Radia z siedzibg w Katowicach, Rozdzial 3” Organizacja i zarzadzanie” § 8 (Zarzadzenie
MKIDN z dn. 15 lipca 2015 r.)

zostaje nadany

Instytucji Kultury — Narodowej Orkiestrze Symfonicznej Polskiego Radia z siedzibg w
Katowicach — ,,Regulamin organizacyjny” wraz ze schematem organizacyjnym.

Regulamin organizacyjny wraz ze schematem organizacyjnym wchodzi w zycie z dniem
podpisania niniejszego Zarzadzenia.

Katowice, 10 marca 2016 r. Dyrektor NOSPR




NARODOWA ORKIESTRA SYMFONICZNA POLSKIEGO RADIA

Z SIEDZIBA W KATOWICACH

Regulamin Organizacyjny

2016 r.
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§1

Narodowa Orkiestra Symfoniczna Polskiego Radia z siedziba w Katowicach, zwana w dalszym ciagu
NOSPR, dziata na podstawie:

- Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej
(Dz. U.z 2012 r. poz. 406, z dn. 26 marca 2012 r. z 2014 r. poz. 423 oraz z 2015 r. poz. 337)

- Statutu Narodowej Orkiestry Symfonicznej Polskiego Radia z siedzibg w Katowicach
(Zarzadzenie MKIiDN z dn. 15 lipca 2015 r. zmieniajace zarzadzenie w sprawie utworzenia
i nadania statutu Narodowej Orkiestrze Symfonicznej Polskiego Radia z siedziba
w Katowicach, dziennik Urzedowy Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dn. 16 lipca
2015 r. poz. 33)

- Umowy z dnia 15 wrzesnia 2005 r. o utworzeniu instytucji kultury — Narodowa Orkiestra
Symfoniczna Polskiego Radia z siedzibg w Katowicach.

§2

W Narodowej Orkiestrze Symfonicznej Polskiego Radia z siedzibg w Katowicach dziata Rada
Programowa jako organ doradczy i opiniotworczy, ktérej zakres zadan okresla Statut.

§3

1. Niniejszy Regulamin organizacyjny okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania
Instytucji, integralna jego cze$cia jest schemat organizacyjny bedacy jego zalacznikiem.
2. Postanowienia Regulaminu odnosza sig¢ do wszystkich komorek organizacyjnych Instytucji.

§4

Narodowa Orkiestra Symfoniczna Polskiego Radia z siedziba w Katowicach zarzadza Dyrektor,
reprezentuje ja na zewnatrz oraz odpowiada za caloksztalt jej dziatan.

§5

Dyrektor okresla wewnetrzng strukture i organizacje NOSPR.
W NOSPR dziataja nastepujace komodrki organizacyjne:

a. Dyrekcja

b. Zespot orkiestrowy

c. Dzialy

d. Stanowiska samodzielne

§ 6

Do skladania o$wiadczen woli i ich podpisywania w imieniu NOSPR upowazniony jest Dyrektor
samodzielnie. o
W ramach udzielonego petnomocnictwa przez Dyrektora, wskazani pracownicy upowaznieni sg
do skfadania o$wiadczen z zakresu praw i obowiazkow majatkowych.

W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuje go Zastgpca Dyrektora lub upowazniony przez niego
pracownik.
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Zastgpca Dyrektora lub wyznaczony do zastgpowania pracownik otrzymuje pelnomocnictwo od
Dyrektora.

§7

Czegs¢ sktadowa niniejszego Regulaminu stanowig:

a. Zakres dziatania Dyrekcji

b. Zakres dziatania i struktura orkiestry

¢. Zakresy dzialania komorek organizacyjnych
d. Wykaz komorek organizacyjnych NOSPR
e. Schemat struktury organizacyjnej

§8

Zakres dzialania Dyrekeji

I. Dyrektor NOSPR

I. 1. Do podstawowych zadan Dyrektora nalezy realizacja zadan statutowych, a w szczegdlnoscei:

l.
2.

3.

Dyrektor jest odpowiedzialny za biezaca dziatalnos¢ NOSPR.

Nadzoruje realizacje programéw dziatania; przygotowywanie planéw finansowych oraz planow
repertuarowych.

Nadzoruje wykonanie sprawozdan merytorycznych, finansowych zgodnie z ustawa o
rachunkowosci oraz przeprowadzania obligatoryjnego badania rocznego sprawozdania przez
bieglego rewidenta i jego publikacji.

Koordynuje wykonywanie umowy o utworzeniu NOSPR.

Zarzadza nieruchomosciami pozostajacymi w dyspozycji NOSPR.

II. Zastepca dyrektora ds. organizacyjno-finansowych

I1. 1. Do podstawowych zadan Zastepcy dyrektora ds. organizacyjno-finansowych nalezy:

L.

ok

~1

Sprawowanie pieczy nad przestrzeganiem procedur prawno-organizacyjnych wewnetrznych i
ustawowych; szczegdlnie ustawy o rachunkowosci, podatku od oséb prawnych i fizycznych,
podatku od towardéw i ushug oraz ubezpieczeniu spotecznym.

Planowanie finansowe biezacych i rocznych srodkow na realizacj¢ zadan oraz kontrola ich
realizacji i ponoszonych kosztow.

Nadzor nad funduszem wynagrodzen osobowych, bezosobowych i honorariéw.

Nadzér nad pracg dziatu ksiggowoscl.

Opracowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych gospodarki finansowej i
rachunkowosci oraz organizacji.

Opracowywanie wewngtrznych aktow prawnych z zakresu organizacji i zarzadzania.
Podpisywanie wszelkich dokumentéw finansowo-ksiggowych.

Organizowanie i realizowanie kontroli wewngtrznej zwigzanej z badaniem legalnosci i
prawidlowosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych.
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Organizacja czasu pracy pracownikéw w sposob zapewniajacy wykorzystanie czasu pracy,
osigganie przez pracownikOw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

Nadzor nad terminowym i prawidlowym wykonywaniem zadat.

Zawieranie uméw w ramach i zakresie posiadanych pelnomocnictw.

I11. Zastepca dyrektora ds. artystycznych — I dyrygent

111

1.
2.
3.

~

© oL

11

. 1. Do podstawowych zadan Zastepcy dyrektora ds. artystycznych — | Dyrygenta nalezy:

Sprawowanie pieczy nad utrzymywaniem najwyzszego poziomu artystycznego orkiestry.
Wspottworzenie planow repertuarowych koncertéw publicznych oraz nagran archiwalnych.
Wspotuczestniczenie w podejmowaniu decyzji w sprawach angazowania dyrygentéw, solistow,
chéréw do udziatu w koncertach i nagraniach archiwalnych.

Wspotuczestniczenie w doborze obsady zespotu orkiestrowego poprzez udzial w przestuchaniach,
konkursach.

Opiniowanie w zakresie spraw artystycznych zwiazanych z funkcjonowaniem orkiestry.

§9

Zespol orkiestrowy — zakres dzialania i struktura.

Do zakresu dzialania orkiestry nalezy:

Wykonywanie koncertéw symfonicznych, kameralnych, z udziatem solistéw i chorow.

Realizacja nagran fonograficznych, radiowych, telewizyjnych.

Dokonywanie nagran muzycznych oraz wykonywanie koncertéw antenowych w ramach normy
dla Polskiego Radia S.A.

Udziat w nagraniach koprodukeyjnych, wydarzeniach i imprezach organizowanych przez Polskie
Radio S.A.

Wykonywanie koncertéw symfonicznych dla Miasta Katowice, na terenie miasta Katowice.
Wykonywanie koncertow komercyjnych.

Udziat orkiestry w probach do koncertéw i nagran.

Upowszechnianie kultury muzyeznej w kraju i za granica.

Struktura orkiestry.

1. Sekceje instrumentow:
a. sekcja instrumentéw smyczkowych
b. sekcja instrumentow detych

c. sekcja instrumentow perkusyjnych
d. harfy, fortepian

2. Koncertmistrzowie:

a. koncertmistrz orkiestry

b. koncertmistrz wiolonczel

c. z-ca koncertmistrza (orkiestry, wiolonczel)
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3. Sekeja instrumentéw smyczkowych dzieli sig:

a. na grupy:
- skrzypce 1
- skrzypce 11
- altowki
- wiolonczele
- kontrabasy

b. w sekcji instrumentow smyczkowych wystepuja stanowiska:
- prowadzacy grupg - | glos
- z-ca prowadzacego grupg — | glos
- muzyk orkiestrowy I glos
- muzyk orkiestrowy tutti

4. Sekcja instrumentéw detych dzieli sie:

a. na grupy:
- flety + flet piccolo
- oboje + rozek angielski
- klarnety + klarnet basowy
- fagoty + kontrafagot
- waltornie
- trabki
- puzony + puzon basowy
- tuba

b. w sekcji instrumentow detych wystepuja stanowiska:
- prowadzacy grupe - glos solowy
- muzyk orkiestrowy - glos solowy
- muzyk orkiestrowy z-ca glosu solowego
- muzyk orkiestrowy tutti
5. Sekcja instrumentéw perkusyjnych — stanowiska:
- prowadzacy grupg - glos solowy
- muzyk orkiestrowy - glos solowy
- muzyk orkiestrowy z-ca glosu solowego
- muzyk orkiestrowy tutti

6. Harfy - stanowiska:

- muzyk orkiestrowy — glos solowy - I harfa
- muzyk orkiestrowy — z-ca glosu solowego — II harfa

7. Fortepian - stanowiska:
- muzyk orkiestrowy — glos solowy

8. Inspektor orkiestry.

LA LAY I
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I11. Zakres obowigzkow muzykow.

L. Do obowigzkéw wszystkich muzykéw orkiestry nalezy:

- Wszyscy muzycy zatrudnieni w orkiestrze, maja obowiazek wykonywania partii tutti

- Wszyscy muzycy zatrudnieni w orkiestrze maja obowigzek uczestniczenia w probach, koncertach
oraz nagraniach

- Wszyscy muzycy zatrudnieni w orkiestrze majg obowigzek indywidualnego przygotowywania sie do
pracy

2. Koncertmistrz orkiestry — prowadzenie orkiestry, wykonywanie partii solowych opracowywanie
smyczkow, konsultowanie sktadow z poszezegdlnymi prowadzacymi grupy instrumentéw, wspotpraca
z dyrygentem, konsultowanie zagadnien muzycznych, zarzadzanie prob sekeyjnych, mozliwosé
wystepowania na koncercie w charakterze solisty

3. Koncertmistrz wiolonczel — prowadzenie grupy wiolonczel, wykonywanie partii solowych,
opracowywanie smyczkow

4. Z-ca koncertmistrza (orkiestry, wiolonczel) — prowadzenie grupy, wykonywanie partii solowych,
opracowywanie smyczkéw, w zastepstwie koncertmistrza

S. Prowadzacy grupe (I glos, glos solowy) — wykonywanie partii solowych, prowadzenie grupy
instrumentow, ustalanie sktadow grupy, reprezentowanie grupy w sprawach artystycznych

6. Z-ca prowadzacego grupe (I glos, glos solowy) — wykonywanie partii solowych oraz w
zastgpstwie za Prowadzacego grupe:

a. prowadzenie grupy instrumentow

b. ustalanie sktadow grupy

c. reprezentowanie grupy w sprawach artystycznych

7. Muzyk orkiestrowy I glos lub muzyk orkiestrowy glos solowy — wykonywanie partii
przewidzianych dla I glosu lub dla glosu solowego, wykonywanie partii solowych

8. Muzyk orkiestrowy z-ca glosu solowego, (wylacznie: instrumenty dete i perkusyjne) —
wykonywanie partii przewidzianych dla danego instrumentu, wykonywanie partii solowych w
zastepstwie glosu solowego

9. Muzyk orkiestrowy tutti — wykonywanie partii muzycznych przewidzianych dla danego
instrumentu

10. Inspektor orkiestry:

a. nadzor nad zagwarantowaniem pelnej obsady artystycznej do realizowanych projektow

b. wspoétpraca z dzialem obstugi estrady w zakresie realizacji projektow artystycznych

c. ewidencjonowanie i kontrola czasu pracy muzykéw, wspotpraca z dziatem kadr i archiwum
d. reagowanie na naruszanie zasad dyscypliny pracy oraz naruszanie zasad etyki i wspotzycia
spotecznego

e. wnioskowanie o uzupetnienie sktadu orkiestry w uzasadnionych przypadkach

f. biezace informowanie muzykdw o zmianach ustalonego planu préb i koncertow

g. wspolpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi NOSPR

h. zasady powolywania inspektora okresla odrebny regulamin



g INFRASTRUKILRA | SRODOWISHO ‘-raﬂ KATOWICE G LUHOPEISHA

U S T
A e o

1V. Asystent dyrygenta
IV. 1. Do podstawowych obowiazkéw asystenta dyrygenta nalezy:

Prowadzenie prob orkiestry.

Prowadzenie prob sekcyjnych i tutti, praca z chorem i solistami.
Prowadzenie koncertow orkiestry.

Uczestniczenie w probach, sesjach nagraniowych, koncertach.
Przygotowywanie si¢ do pracy z orkiestra poprzez prace indywidualna.
Gotowos¢ do objecia zastepstw dyrygenta.

Scista wspétpraca z dyrektorem artystycznym.

NV s WL~

V. Rada Orkiestry

Przy Zespole Orkiestrowym dziata, jako jej wewnetrzny organ opiniodawczy, Rada Orkiestry, ktéra
wyraza opinie muzykow wobec pracodawcy i innych organéw z nim zwiazanych oraz stowarzyszen
tworczych. Rada Orkiestry reprezentuje muzykéw w sprawach zbiorowych i indywidualnych, w
opiniowaniu projektéw artystycznych i innych zwigzanych bezposrednio z dzialalnoscia orkiestry.

§ 10
Komérki organizacyjne — zakres dzialania.
L Dzial programowy.
I. 1. Do podstawowych zadai Dzialu programowego nalezy:

I Sporzadzanie planéw repertuarowych orkiestry, koncertowych i nagran archiwalnych dla PR S.A.
Wspolpraca z goscinnymi solistami, dyrygentami, ich agencjami w zakresie zawierania uméw na
udzial artystow w koncertach orkiestry.

Przygotowywanie uméw, wnioskéw honoracyjnych, opieka nad go$cinnymi artystami.
Prowadzenie statystyki nagran i koncertow orkiestry.

Prowadzenie dokumentacji dziatalnosci orkiestry.

Nadzér nad dzialalnoécig Nutoteki NOSPR.

[a9]
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I. 2. Stanowiska w dziale;

1. Kierownik dziatu

2. Z-ca kierownika dziatu
3. Specjalista producent
4. Specjalista ds. nutoteki

II. Centrum edukacji muzycznej.
II. 1. Do podstawowych zadan Centrum edukacji muzycznej nalezy:
1. Organizacja zaje¢ edukacyjnych dla matych dzieci i mtodziezy.

2. Organizacja koncertéw edukacyjnych dla dzieci i miodziezy z katowickich szkot podstawowych
gimnazjoéw i licebw oraz innych miast aglomeracji $laskie;.
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3. Organizacja cyklu koncertéow .,Sroda miodych” polegajacych na przygotowaniu i realizacji
koncertéw miodych artystéw wykonawcow.

4. Prowadzenie zajg¢ umuzykalniajacych dla matych dzieci z instrumentami muzycznymi.

5. Prowadzenie zaje¢ nauki gry na skrzypcach metoda Suzuki, dla bardzo matych dzieci.

II. 2. Stanowiska w dziale:

1. Kierownik dziatu

2. Z-ca kierownika dziatlu

3. Specjalista producent

4. Specjalista ds. edukacji muzycznej dzieci

1. Produkcja koncertow i organizacja pracy artystycznej.
Il 1. Do podstawowych zadan producentéw i specjalistéw nalezy:

I. Wspolpraca z orkiestrami, zespotami, solistami, dyrygentami, ich agencjami w zakresie
przygotowywania i realizacji projektow artystycznych.

2. Przygotowywanie uméw, wnioskéw honoracyjnych, opieka nad artystami.

3. Prowadzenie dokumentacji w zakresie dziatalnosci.

I11. 2. Stanowiska samodzielne:

1. Specjalista producent
2. Specjalista ds. organizacji pracy artystycznej

1V. Dzial nagrari.
[V. 1. Do podstawowych zadan Dzialu nagran nalezy:

I.  Realizacja i techniczna obstuga koncertow, transmisji i nagran muzycznych.
2. Nadzér nad stanem technicznym sprzetu nagraniowego.
3. Montaz nagran, kopiowanie materialow muzycznych do celéw archiwalnych oraz komercyjnych.

IV, 2. Stanowiska w dziale:

1. Kierownik dzialu — rezyser dzwigku

2. Z-ca kierownika dziatu

3. Il rezyser dzwieku

4. Specjalista ds. realizacji dzwigku

5. Specjalista-konserwator sprzetu elektroakustycznego

V. Dzial obslugi estrady.

V. 1. Do podstawowych zadan Dzialu obstugi estrady nalezy:

1. Nadzor nad stanem technicznym wyposazenia estrady w sali koncertowej i kameralne;j.

2. Nadzor i opieka nad instrumentami bedacymi na wyposazeniu NOSPR; fortepiany, celesta,

klawesyn, kotly, inne instrumenty perkusyjne, harfy, organy oraz inne.
3. Organizacja transportu instrumentéw na koncerty wyjazdowe, w tym zatadunek i rozladunek.
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4. Wykonywanie prac zwiazanych z przygotowaniem, uzytkowaniem, przebudowa estrady, obshugg
systemOw elektronicznych estrady, dla celow biezacych orkiestry oraz zespotow, orkiestr
goscinnych itp.

5. Koordynacja i realizacja zakupu instrumentow i akcesoriow muzycznych.

V. 2. Stanowiska w dziale:

1. Kierownik dziatu

2. Z-ca kierownika dziatu

3. Specjalista ds. estrady

4. Specjalista ds. konserwacji instrumentéw klawiszowych
5. Konserwator lutnik

VI. Biuro dyrekcji
VI. 1. Do podstawowych zadan pracownikdw Biura dyrekeji nalezy:

1. Obsluga dyrektora i jego zastepcow w zakresie kontaktow z pracownikami, go$émi, petentami.
2. Obstuga maila, faxu, faczenie rozméw telefonicznych.

VI. 2 . Stanowiska w Biurze dyrekcji:

1. Asystent dyrekceji

VIIL Dzial organizacji widowni.
VIIL. 1. Do podstawowych zadan Dziatu organizacji widowni nalezy:

Zarzadzanie wykorzystaniem sal koncertowych.

Wynajem sal koncertowych kontrahentom zewnetrznym.

Organizowanie wystaw, imprez, uroczystosci okolicznosciowych itp.

Prowadzenie kalendarza wykorzystania sal koncertowych.

Organizowanie pracy bileterow, szatniarzy, obstugi publicznosci.

Angazowanie obstugi widowni podczas koncertow oraz innych projektow artystycznych.
Organizowanie sprzedazy wydawnictw, wydawania programow na biezaco i podczas koncertow.
Sprzedaz abonamentéw, biletow.

po Sl e wddhdnes

VILI. 2. Stanowiska w dziale:

1. Kierownik dzialu — manager sal koncertowych

2. Z-ca kierownika dziatlu

3. Specjalista ds. organizacji widowni

4. Kasjer biletowy

VIII. Dzial Kadr i archiwum

VIIL. 1. Do podstawowych zadan Dzialu kadr nalezy:

1. Udzial w tworzeniu i realizacji polityki kadrowej NOSPR.
2. Planowanie i analiza struktury zatrudnienia.
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Obstuga kadrowa pracownikéw zgodnie z przepisami prawa pracy.

Nadz6r nad przestrzeganiem prawa pracy w NOSPR.

Prowadzenie ewidencji pracownikéw NOSPR oraz wszelkiej dokumentacji pracownicze;.
Projektowanie i realizacja szkolen w ramach doskonalenia zawodowego.

Administrowanie w imieniu pracodawcy wraz z organizacjami zwigzkowymi, Zakladowym
Funduszem Swiadczen Socjalnych.

8. Wspolpraca ze stuzbami ekonomicznymi, finansowymi i prawnymi w ksztattowaniu polityki
zatrudnienia,

9. Prowadzenie obstugi w zakresie kancelaryjnym.
10. Obstuga portierska i organizacyjna pracownikéw zatrudnionych w NOSPR.

N v AL

Do podstawowych zadan Archiwum nalezy:

I Do podstawowych zadai archiwum zaktadowego nalezy:

- gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczenie materialéw archiwalnych

- klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatow

- przekazywanie materialéw archiwom panstwowym
2. Archiwum dziala na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14.07.1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach ( Dz. U. 97/2006 poz. 673 ).

VIIL 2. Stanowiska w dziale Kadr i archiwum:

1. Kierownik dziatu

2. Z-ca kierownika dziatu

3. St. specjalista ds. archiwum

4. Specjalista ds. kadr

5. Specjalista ds. kancelaryjnych
6. Specjalista ds. koordynacji

7. Portier

8. Pracownik ds. organizacyjnych

IX. Dzial promocji.
IX. 1. Do podstawowych zadai Dzialu promocji nalezy:

I Ksztaltowanie wizerunku Narodowej Orkiestry Symfonicznej Polskiego Radia.

2. Dostarczanie mediom informacji i materialéw dotyczacych dziatalnosci NOSPR.

3. Prowadzenie dziatalnosci reklamowo-promocyjnej poprzez przygotowywanie publikacji
promujacych dziatalno$¢ NOSPR: przygotowywanie dla potrzeb prasowych oméwien koncertow,
organizowanie konferencji prasowych, okolicznosciowych wydawnictw.

4. Archiwizowanie materialow prasowych dotyczacych dziatalnosci NOSPR.

5. Opracowywanie programéw koncertowych, notatek biograficznych orkiestry i innych materiatéw
informacyjno-reklamowych.

6. Nadzor merytoryczny i obstuga strony internetowej www.nospr.org.pl oraz BIP.

1. Pozyskiwanie sponsorow oraz wspdlpraca z nimi.

[X. 2. Stanowiska w Dziale promocji:
1. Kierownik dziatu.

2. Z-ca kierownika dziatu
3. Specjalista ds. promocji

-10-
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X. Dzial Ksiggowosci.

X. 1. Do podstawowych zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

L

(8]

n

Ewidencjonowanie i ksiggowanie wszystkich dokumentéw finansowych na kontach analitycznych
i syntetycznych, zgodnie z obowiazujacym planem kont.

Biezace rozliczanie srodkoéw na dzialalno$¢ NOSPR, pochodzacych z: Ministerstwa Kultury i
Dziedzictwa Narodowego, Polskiego Radia S.A. ($rodki abonamentowe), Urzedu Miasta
Katowice, sprzedazy ustug, innych wptywéw zewnetrznych.

Biezace rozliczanie kosztow dziatalnosci NOSPR.

Opracowywanie i sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci finansowej: miesigcznej, kwartalne;,
rocznej wraz z dziatalnoscig wyodrgbniona, tj. zakladowym funduszem socjalnym.
Opracowywanie i sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym.
Rejestrowanie i rozliczanie zaliczek, sporzadzanie deklaracji podatkowych i regulowanie
naleznosci podatkowych.

Obstuga kasy NOSPR, staty codzienny kontakt z bankiem obstugujacym NOSPR.

Prowadzenie ewidencji majatku NOSPR - $rodkéw trwalych, materialéw i nosnikow
magnetycznych oraz naliczanie amortyzacji.

Sporzadzanie list plac oraz honorariéw dla pracownikéw i wspotpracownikéw NOSPR.

. Rozliczanie naleznosci z ZUS-em oraz urzgdem skarbowym z tytulu potracen podatku

dochodowego od 0sdb fizycznych.

X. 2. Stanowiska w Dziale ksiggowosci:

1. Glowny Ksiggowy
2. Z-ca Glownego Ksiegowego
3. St. ksiegowy

4. Ksiggowy

XI. Dzial techniczny.

XL

Lz
2.
3.

Sy A

9.

10.

11.

1. Do podstawowych zadan Dziatu technicznego nalezy:

Zapewnienie optymalnego funkcjonowania obiektu z technicznego punktu widzenia.

Tworzenie planéw inwestycyjnych.

Nadzorowanie i utrzymywanie wladciwego stanu technicznego obiektu tj. instalacji
informatycznych, elektrycznych, sanitarnych, gazowych, grzewczych, p. pozarowych itp.

Nadzor nad eksploatacja urzadzen dzwigowych, klimatyzacji, o§wietlenia, naglosnienia i innych
niezbednych urzadzen i maszyn.

Koordynacja prac serwisowych.

Organizacja biezacych remontdw, konserwacji itp.

Planowanie, zakup s$rodkow i materialdow niezbednych do biezacego utrzymania obiektu w
dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym

Prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego budynku, infrastruktury techniczne;.
Prowadzenie dokumentacji (przeglady techniczne, gwarancje, umowy, zezwolenia, licencje itp.).
Prowadzenie i nadzorowanie ewidencji ilosciowej $rodkow trwatych oraz przedmiotow
nietrwatych, we wspolpracy z Dzialem ksiggowosci.

Kompleksowa obstuga techniczna koncertow, imprez, wystaw, eventow itp.

12. Nadzor nad gospodarka odpadami.
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XI. 2. Stanowiska w Dziale technicznym:
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. Kierownik dziatu

. Z-ca kierownika dziatu

. Specjalista elektryk

. Specjalista elektryk automatyk ds. wentylacji i klimatyzacji
. Specjalista informatyk

. Specjalista akustyk

. Specjalista inspicjent

. Specjalista oswietlenia

. Specjalista mechanik-hydraulik

XII. RADCA PRAWNY

XIIL.1. Do zadan Radcy prawnego NOSPR nalezy:

1.

3.
3.
4.

Obstuga prawna NOSPR zgodnie z ustawa o radcach prawnych z dnia 06.07.1982 r. (tekst
pierwotny Dz. U. Nr 19/1982 poz. 145, z p6Zn. zmianami, tekst jednolity Dz. U. Nr 123/2002 Nr
123 poz. 1059 ).

Opiniowanie aktow normatywnych dotyczacych dziatalno$ci NOSPR.

Opracowywanie lub wspotudzial w opracowywaniu umow i porozumien przez NOSPR.
Informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci NOSPR.

XII.2. Stanowisko:

Radca Prawny

XIII. BHP.

XIIIL. 1. Do podstawowych zadan BHP nalezy:

1.
2.

3:

7.

Zapewnienie bezpieczeristwa i higieny pracy w pomieszczeniach pracy.

Organizowanie badan i pomiarow czynnikow szkodliwych dla zdrowia i podawanie ich do
wiadomosci pracownikow NOSPR.

Organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen z zakresu bhp przed
dopuszczeniem do pracy i szkolen okresowych.

Wspéldziatanie w zakresie organizacji badan lekarskich pracownikow, wstgpnych, okresowych i
kontrolnych.

Badanie okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz stosowanie odpowiednich $rodkow
zapobiegawczych.

Realizacja zarzadzen organéw nadzoru dotyczacych warunkéw pracy tj. Pafstwowej Inspekeji
Pracy, Panstwowej Inspekcji Sanitarnej.

Realizacja zadan wynikajacych z nadzoru i kontroli w zakresie ochrony p.poz.

XIII. 2. Stanowisko:

St. specjalista ds. bhp/ p.poz

X1IV. Zaméwienia publiczne

XIV. 1. Do podstawowych zadan pracownika nalezy:
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1. Opracowywanie kompleksowej dokumentacji przetargowej oraz prowadzenie postgpowan na
zamowienia publiczne zgodnie z obowigzujaca ustawa Pzp.
2. Opracowywanie plandw i sprawozdan — na i z postepowan na zamdwienia publiczne.

XIV. 2. Specjalista ds. zamdwien publicznych.

§ 11

Wykaz komoérek organizacyjnych NOSPR

1. Dyrektor NOSPR DD
2. Zastgpca Dyrektora ds. organizacyjno-finansowych DF
3. Zastgpca Dyrektora ds. artystycznych — I Dyrygent DA
4. Zespol Orkiestrowy Zz0
5. Dzial programowy DPB
6. Centrum edukacji muzycznej CEM
7. Produkcja koncertéw oraz organizacja pracy artystycznej PK
8. Dzial nagran DN
9. Dzial obstugi estrady DE
10. Biuro dyrekcji BD
11. Radca prawny RA
12. BHP BHP
13. Dziat organizacji widowni DOW
14. Dziat kadr i archiwum DKA
15. Dzial promocji DP
16. Dzial Ksiggowosci DK
17. Dzial techniczny DT
18. Zamowienia publiczne Zp
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§12
Udzielanie informacji

1. Pracownicy zobowiazani sa do zachowania tajemnicy stuzbowej w trakcie zatrudnienia oraz po jego
ustaniu.

2. Informowanie petentéw przez pracownika, moze dotyczy¢ wylacznie spraw z zakresu jego
dzialania, nie objgtych obowigzkiem zachowania tajemnicy stuzbowe;.

3. Prawo udzielania informacji na zewnatrz przysluguje Dyrektorowi, Z-cy Dyrektora ds.
organizacyjno-finansowych, Gléwnemu Ksiggowemu oraz pracownikowi upelnomocnionemu przez
Dyrektora.

§13
Postanowienia koncowe

. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu organizacyjnego, traci moc dotychczas
obowiazujacy Regulamin organizacyjny z 2006 r.

2. Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia Dyrektora o jego
wprowadzeniu.

3. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
nadania.

Dyrektor NOSPR

Tl
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