PREZYDENT MIASTA PLOCKA

Zarzadzenie Nr 904/2011
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia30 wrz&nia 2011 roku

w sprawie: zaopiniowania Regulaminu Organizacyjnegohoru Pueri et Puellae Cantores
Plocenses

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dniaaBcan 1990 roku o samadzie gminnym Dz. U.

z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, ze zmianami: Dz. @0@2 roku Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr
113 poz. 984, Nr 153 poz. 1271 i Nr 214 poz. 1808003 r. Nr 80 poz. 717 i Nr 162 poz. 1568,
z 2004 roku Nr 102 poz. 1055 i Nr 116 poz. 1202085 r. Nr 172 poz. 1441 i Nr 175 poz. 1457,
z 2006 r. Nr 17 poz. 128 i Nr 181 poz 1337, z 200Mr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974 i Nr 173
p0z.1218, z 2008 r., Nr 180 poz.1111, Nr 223 pda814 2009r, Nr 52 poz . 420 i Nr 157 poz.
1241, z 2010 r. Nr 28 poz. 142 i 146, Nr 40 po,28r 106 poz. 675, Dz. U. z 2011 r. Nr 21 poz.
113, Nr 117 poz. 679 oraz Nr 134 poz. 777) wazkw z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia
25 padziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzerdiafhingci kulturalnej (Dz.U. z 2001 r.
Nr 13 poz. 123; Dz.U. z 2002 r. Nr 41 poz. 364;Wz 2003 r. Nr 96 poz. 874, Nr 162 poz. 1568,
Nr 213 poz. 2081 , Dz.U. z 2004 r. Nr 11 poz. 96281 poz. 2598 , Dz.U. z 2005 r. Nr 131 poz.
1091 i Nr 132 poz. 1111, Dz.U. z 2006 r. Nr 227 .#658, Dz.U. 2009 r. Nr 62 poz.504) Statutu
samoradowej instytucji kulturyChoru Pueri et Puellae Cantores Plocensewprowadzonego
Uchwata Nr 164/XI11/2011 Rady Miasta Plocka z dnB &erwca 2011 roku (Dz.U. Woj. Maz.
z dnia 19 sierpnia 2011 dr 150, poz. 4780oraz § 10 ust.1 Regulaminu Organizacyjnegcgtiiz
Miasta Ptocka z dnia 27 stycznia 2011 roku wprowaeégo zarzdzeniem Nr 118/11 Prezydenta
Miasta Ptocka zasglza s¢ co nastpuje:

§1
Pozytywnie opiniyj Regulamin Organizacyjny Chéru Pueri et Puellae ©eed Plocenses
stanowicy zahcznik do niniejszego Zasdzenia.

§2
Wykonanie Zarzdzenia powierzam Dyrektoro@horu Pueri et Puellae Cantores Plocenses

83
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podyia.

Prezydent Miasta Plocka
/-1 Andrzej Nowakowski



Zalacznik do Zarzdzenia Nr 904/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z 8diarzeénia 2011r.
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

CHORU PUERI ET PUELLAE CANTORES PLOCENSES

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny oldla struktue organizacyjn Choru Pueri et Puellae
Cantores Plocenses oraz zakres agueszczegolnych komaorek organizacyjnych.

2. llekra¢ w regulaminie mowa o:

a) "Chérze, — naley przez to rozumie Chor Pueri et Puellae Cantores
Plocenses,
b) "Dyrektorze” — naley przez to rozumie Dyrektora Chéru Pueri et Puellae

Cantores Plocenses,

c) "Komorki organizacyjne, — nalegy przez to rozumie samodzielne stanowiska
pracy,
d) LStatut” — Statut Chéru nadany Uchwalr 164/XI11/2011 Rady Miasta Ptocka

z dnia 28 czerwca 2011 roku w sprawie utworzeniamaszdowej instytucji

kultury Choru Pueri et Puellae Cantores PlocensBsogku.

3. Przedmiotem dziatalioi statutowej Choru Pueri et Puellae Cantores Pke na
podstawie Uchwaty Nr 164/XI1/2011 z dnia 28 czerv&#l1 r. w sprawie nadania

Statutu Choéru Pueri et Puellae Cantores Plocersewjszczegolriai:

a) edukacja muzyczna i wychowanie dzieci i mtodyigako przysztych odbiorcow

I wspottworcow kultury,

b) upowszechnianie muzyki w kraju i za granpoprzez ranorodne formy:



- organizacgj koncertow, warsztatéw, festiwali, konkurséw, aygyc

- prezentag dokona podczas koncertow, festiwali i konkurséw,

- prezentag dokona podczas koncertow, festiwali i konkurséw,

c) ksztaltowanie zainteresowaoraz rozwoj talentow muzycznychsmd dzieci

I mtodziezy,

d) wspotpraca z innymi instytucjami kultury, stowarzgaiami, placowkami

oswiatowymi w realizacji zada

e) wspoOtpraca z zagraricw zakresie prezentacji i promocji muzyki i kultury

polskiej,
f) upowszechnianie polskiej i zagranicznej twoktzonuzycznej,

g) stwarzanie warunkow sprzyjaych rozwojowi talentow i tworczai muzyczne).

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna Chéru
§2

Struktug organizacyjn Chéru Pueri et Puellae Cantores Plocenses ilestBghemat
Organizacyjny stanowty zahcznik do niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

1. W strukturze organizacyjnej Choru znajgugie, podlegte bezpwmednio
Dyrektorowi nas{pujace Komorki organizacyjne:

a) Glowny Kskgowy,

b) Gtéwny instruktor — kierownik artystyczny,
C) Instruktor muzyki,

d) Specjalista do spraw administracji,

e) Starszy referent - asystent Dyrektora.



Rozdziat Il
Zakresy dziatania Komorek organizacyjnych

§3
Dyrektor Chéru Pueri et Pualle Cantores Plocenses B

1. Zarzmdza caloksztattem dziataltm Choru zgodnie z przepisami prawa,
postanowieniami Statutu oraz zasadami organizanyjrgawartymi w niniejszym
Regulaminie Organizacyjnym. Dyrektor Choru podejndpcyzje samodzielnie we

wszystkich dziedzinach dziatalém Chéru i ponosi za nie petrodpowiedzialnéc.

2. Zadania Dyrektora:

Dyrektor osohicie i przez podlegte mu Komdérki organizacyjne ragk nasipujace

zadania w szczegOldo w zakresie:
a) nadzoru merytorycznego nad podlegtymi Komdérkamaaigacyjnymi,

b) organizowania caloksztaltu zada zwiagzanych z zawieraniem oraz

rozwiazywaniem umow, w tym umow o prgc

c) organizowania prowadzenia spraw finansowych, ¢edg@ivych, osobowych,
szkoleniowych, socjalnych i administracyjnych oeaministrowania eksploatacji

sprztu i wyposaenia Choru,

d) Dyrektor jest upowzniony do skiadania i przyjmowaniaswiadczeé woli
w imieniu Choru, w szczegollia w zakresie spraw mgkowych i zawierania

umow w ramach posiadanych uprawnie

e) podejmowania decyzji w zakresie spraw osobowyctridicenia kadr, wydawania

zaradzei i polecé w zakresie catoksztattu dziatakon

f) kontroli wewretrznej wszystkich realizowanych proceséw gospodanttzpod

kontem zgodngri z obowhzujacymi przepisami prawa, zaidzeniami,

g) wprowadzania i zatwierdzania wegtrenych aktow normatywnych,



h)

)

k)

p)

opracowywania wraz z gtdwnym instruktorem - kierdkiem artystycznym

planéw pracy Choru,
opracowywania wraz z gtbwnym kgowym budetu dziatalnéci Chéru,

wspoOtpracy z instytucjami i organizacjami zesrmnymi w celu pozyskiwania

dodatkowychsrodkow finansowych,

wspoipracy z instytucjami  kulturalnymi i artystygani, krajowymi
I zagranicznymi w celu organizacji koncertow, festii i konkurséw w kraju

| zagrania,
zatwierdzania planéw dziatania i planéw finansowych
organizowania obstugi prawnej Choru,

wnioskowania do organow naddnych Iub nadzorczych, ustanawiania

I odwotywania petnomocnictw i upovimaien,

podpisywania dokumentow o charakterze rozliczenmvgyanowice podstaw do

otrzymania, wzgldnie wydaniarodkow pien¢znych, materiatéw albo towardw,
zapewnienia sprawnego funkcjonowania zaplecza adiranyjno-gospodarczego,

zarzmdzania caloksztaltem spraw awanych z organizowaniem dziatafco
koncertowej, edukacyjnej, artystycznej, promocyjneparketingowej w sposéb
zapewniajcy oshganie jak najlepszych wynikow, dzialej na podstawie
przepisow, Statutu oraz zasad organizacyjnych Zg@lar w niniejszym

Regulaminie Organizacyjnym,

wspOtpracy ze Stowarzyszeniem Przyjaciot Katedgdn€hdru Pueri et Pualle

Cantores Plocenses.

Ponadto Dyrektor jako dyrygent Choru:

a)

b)

przeprowadza przestuchania i nabor kandydato®rdou,

organizuje prag Choru,



c) uczestniczy/prowadzi préby Choru,

d) dyryguje Chérem podczas wygbw, koncertéw, festiwali, konkurséw

krajowych i zagranicznych.
Dyrektor odpowiada za:

a) dziatania wtasne jak i podlegtych mu Komorek orgacijnych, na zasadach
opisanych niniejszym Regulaminem Organizacyjnynatusém i obowgzujacymi

przepisami prawa,
b) wytyczanie kierunkow rozwoju Choéru,
c) koordynacg prac Komorek organizacyjnych,

d) sprawy finansowe, kadrowe, ptacowe, organizacyjrawpe i pracownicze.

Gtéwny Ksiggowy — GK

1.

Gtowny Kskgowy nadzoruje catoksztatt dziatakod finansowej i
majtkowej Choru. W oparciu o obowdujace przepisy realizuje kompleks prac
Zwigzanych
z rachunkowsécia, kskgowdscia i sprawozdawczwia. Prowadzi caloksztat
dzialalngci w zakresie zatrudniania, spraw kadrowych i doggh, dziatagc na
podstawie prawa, Statutu, zasad organizacyjnych agggh w niniejszym

Regulaminie Organizacyjnym i polec®yrektora.
Zadania Gtéwnego Kegowego:
a) prowadzenie rachunkowa,

b) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z praepisprawa i polityk

rachunkoweci,
c) opracowywanie projektéw planow finansowych,

d) sporazdzanie sprawozdafinansowych, z wydatkow strukturalnych oraz opgrac

finansowych,

e) sprawdzanie dokumentow kgowych pod wzgidem formalno- rachunkowym,



f) naliczanie wynagrodze sporadzanie listy ptac pracownikéw,
g) nadzor nad terminoawealizacy zobowihzan | egzekucj naleznosci,
h) nadzoruje prowadzenie kasy,

i) wspolpraca z innymi Komorkami organizacyjnymi w mdie przestrzegania

dyscypliny finanséw publicznych,
i) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Chéru,
k) kontrola przestrzegania regulaminu pracy,
) nadzorowanie podiy stuzbowych pracownikow,

1) wnioskowanie o dokonanie nieginych zmian i uregulowa wewrgtrznych

wynikajacych ze zmian przepiséw w zakresie przydzielonyampetencii.
3. Gtowny Kstgowy odpowiada za:
a) catoksztalt spraw zwzanych z finansami i mgtkiem Choru,
b) catoksztatt spraw zwkanych ze sprawami pracowniczymi,
c) terminow realizacg catoksztattu ww. zada
d) terminows i poprawn, sprawozdawcza,

e) za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniéd@av szczegolnwi za szkody

bedace wynikiem naruszenia prawa i postanawgtatutu,
f) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osohbmowyc
g) przestrzeganie tajemnicy showej,

h) za realizagj postanowié wynikajacych z przepisow o zakazie konkurenciji.

Gtéwny instruktor — kierownik artystyczny — KA

Realizuje zadania osalie oraz poprzez podlegte stanowisko.



1. Do kompetencji gidbwnego instruktora — kierownikdystycznego nale dbatcé¢

0 zapewnienie wysokiego poziomu artystycznego Chéru
2. Zadania Gtéwnego instruktora — kierownika artyshggo:

a) inicjowanie i wspoipraca przy opracowywaniu phangepertuarowych Chéru
oraz opiniowanie projektbw umow dotyexych koncertow krajowych i

zagranicznych,
b) nadzorowanie nad przebiegiem i poziomem artystyrzkgncertow Choru,

c) akompaniament i prowadzenie gjw zakresie przygotowania wokalnego
Choru,

d) opieka instruktorska i pedagogiczna nad uczestmilChoru,

e) organizowanie i koordynowanie dziatakto w zakresie edukacji i animacji
artystycznej, dbaké o prawidiowy przebieg zadaprogramowych w zakresie

dziatalngci Choru,
fy  zapewnienie promocji Choru,
g) prowadzenie biblioteki Choru.
3. Gtowny instruktor — kierownik artystyczny odpowéaza:
a) prowadzenie biblioteki Choru.

b) caloksztalt spraw zwranych z realizagj zada Gtéwnego instruktora —

kierownika artystycznego,

c) za szkody materialne zaistniale w wyniku zaniédlaaw szczegolnwi za

szkody ledace wynikiem naruszenia prawa i postanawstatutu,
d) przestrzeganie tajemnicy showej,
e) za realizagj postanowié wynikajacych z przepisow o zakazie konkurenciji.
Instruktor muzyki - IM

1. Do instruktora muzyki naly dbalgdé o zapewnienie wysokiego poziomu

artystycznego Choru.



2. Zadania instruktora muzyki:

a)

b)

prowadzenie ze§ w zakresie przygotowania wokalnego Choéru,

opieka instruktorska i pedagogiczna nad uczestnikamru.

3. Instruktor muzyki odpowiada za:

a)

b)

c)

d)

caloksztalt spraw zwranych z realizagjzada Instruktora muzyki,

za szkody materialne zaistniate w wyniku zaniédhav szczegolnei za szkody

bedace wynikiem naruszenia prawa i postanawgtatutu,
przestrzeganie tajemnicy showej,

za realizagj postanowié wynikajacych z przepisow o zakazie konkurenciji.

Specjalista do spraw administracji - SA

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku Specjalisty dsiministracji prowadzi

dziatalng¢ administracyjn, gospodarcz Choéru dziateggc na podstawie przepiséw

prawa, Statutu oraz zasad organizacyjnych zawartychiniejszym Regulaminie

Organizacyjnym i polede Dyrektora. Realizuje zadania osate. Dba o jakéc

wykonywanych ustug i zabezpieczenie ich wykonaniz @rocedury wykonywania

zamowie o ile wynikap one z przepisOw prawa a w szczegétm@rocedur Ustawy

0 zamoOwieniach publicznych.

2. Zadania specjalisty do spraw administracji:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

prowadzenie dziataldci administracyjnej, gospodarczej i migpwej Choru,
koordynacja prac zwkanych z utrzymaniem pardku w obiekcie,
sporadzanie umaow,

prowadzenie stosownych rejestrow dokumentow,

realizacja konserwacji i obstugi maszyn,agtzen biurowych i strojéw,

prowadzenie doktadnej i bigcej inwentaryzacji urgdzen,



) koordynacja wszelkich spraw organizacyjnych, techmych zwizanych

z organizagj koncertow i wyjazdow Choru,

h) przeprowadzanie procedur zw@nych z Ustaw Prawo Zamowig
Publicznych

3. Specjalista ds. administracji odpowiada za:

a) prawidiowe przeprowadzanie procedur gasnych z Ustaw Prawo

Zamowie Publicznych,

b) caloksztalt spraw zwranych z prowadzeniem dziata#eo administracyjnej,

gospodarczej i majkowej,

c) za szkody materialne zaistniale w wyniku zaniédlaaw szczegolnwi za

szkody ledace wynikiem naruszenia prawa i postanawgtatutu,
d) przestrzeganie tajemnicy ghowej,
e) za realizagj postanowié wynikajacych z przepisow o zakazie konkurenciji.
Starszy referent - asystent Dyrektora -AD

1. Asystent Dyrektora prowadzi sekretariat Choéru,izeg polecenia Dyrektora zgodnie
Z przepisami prawa, postanowieniami Statutu orasadami organizacyjnymi

zawartymi w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym.
2. Zadania starszego referenta — asystenta Dyrektora:

a) przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz czuearad prawidtow klasyfikach
pism wychodzcych, prowadzenie dziennika korespondencji pisnygiradzacych

I wychodzcych,
b) zachowanie tajemnicy sthowej w zakresie korespondenciji tajnej i poufnej,
c) obstuga sekretariatu Dyrektora,
d) obstuga komputera, systematyczne odbieranie pauzasnetowej,
e) zapewnienie socjalnego i biurowego zaplecza saiaaia

f) prowadzenie bazy danych instytucji kultury wspogujacych z Chérem,



g) przesytanie informacji do medidw,

h) posredniczenie w sprawach interesantdbw w sposéb zapgen rzetela

informacg, zgodnie z przepisami prawa,

i) prawidiowe, zgodne z zasadami o rachunkamv@rzyjmowanie wptat i wyptat,
prowadzenie kasy, prawidiowe zabezpieczenie i piasgwanie gotowki a tale

prawidtowe sporgdzanie raportow kasowych,

j) podejmowanie dziata zmierzagcych do wyposzenia stanowisk pracy

w odpowiednie materiaty, uwgdzenia i nargdzia.

. Asystent Dyrektora odpowiada za:

a) catoksztalt spraw zazanych z prowadzeniem sekretariatu,
b) catoksztatt spraw zwrkanych z prowadzeniem kasy,
C) za szkody materialne zaistniale w wyniku zaniédbaw szczegoln@i za

szkody ledace wynikiem naruszenia przepisow prawa i postanoB8iatutu,

d) wykonywanie zada w sposob zapewnigy petrn i terminows realizacg
zada,

e) przestrzeganie tajemnicy showej,
f) za realizacj postanowi@é wynikajacych z przepiséw o zakazie konkurencji.
Rozdziat IV

Postanowienia kacowe
§4
. Zasady organizacji pracy, padek wewrtrzny i wzajemne obowgzki pracownikow

I pracodawcy okrda Regulamin Pracy.

. Szczegodtowy wykaz uprawmicobowihzkdw i odpowiedzialngci dla poszczegoinych
stanowisk pracy okigja indywidualne zakresy czynsa.

. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu modpy¢ dokonywane w trybie

przewidzianym dla jego wydania.
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Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego

Choéru Pueri et Puellae Cantores Plocenses

SCHEMAT ORGANIZACYJNY

Choéru Pueri et Puellae Cantores Plocenses

Dyrektor - D

Gtowny Ksiggowy - GK

Specjalista do spraw administracji
- SA

Starszy referent - asystent
Dyrektora - AD

Glowny instruktor — kierownik
artystyczny - KA

Instruktor muzyki - IM




