Regulamin Organizacyjny
Filharmonii Sudeckiej
im. Jozefa Wilkomirskiego
w Walbrzychu

Walbrzych, kwiecien 2021 r.

Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa Dolnoslaskiego
Departament Marszatka
Wydziat Kultury
ul. Walonska 3-5, 50-413 Wroctaw



REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Filharmonii Sudeckicj im. Jézefa Wilkomirskiego w Walbrzychu

ROZDZIAL I
Postanowienia ogélne
§1

I. Regulamin Organizacyjny Filharmonii Sudeckiej im. Jozefa Wilkomirskiego w Watbrzychu, zwany

dalej ,Regulaminem”, okre$la organizacj¢ wewnetrzng oraz zasady zarzgdzania instytucjg.

3]

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

I) organizatorze - nalezy przez to rozumiec Samorzad Wojewddztwa Dolnoslaskiego,

2) Filharmonii - nalezy przez to rozumie¢ Filharmoni¢ Sudecka im. Jézefa Witkomirskiego
w Walbrzychu,

3) statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Filharmonii Sudeckiej w Walbrzychu nadany uchwalg nr
XXI1/558/20 Sejmiku Wojewoddztwa Dolnoélaskiego z dnia 29 pazdziernika 2020 r. w sprawie
zmiany nazwy Filharmonii Sudeckicj w Watbrzychu i nadania jej statutu,

4) ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu

i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne; (4. Dz. U. 22020 r. poz. 194).

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania Filharmonig i kompetencje kierownictwa
§2
I Zasady kierowania Filharmonig i kompetencje kierownictwa okresla statut oraz ustawa o
organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci kulturalnej.

2. Dyrektor, Zastgpca Dyrektora uczestniczg w kierowaniu pracg Filharmonii wedtug podziatu

kompetencji — merytorycznie kierujg pracq podleglych im pionéw.

ROZDZIAL. 111
Struktura organizacyijna Filharmonii

§3

I. W sklad systemu organizacyjnego Filharmonii wchodzg:
1) Dyrektor =D

2) Dyrygent - DD




3) Orkiestra Symfoniczna — DOS

4) Dzial Programowo —~ Koncertowy — DPK

5) Dzial Marketingu i Promocji — DMP

6) Samodzielne stanowisko - Specjalista ds. BHP — SBHP
7) Samodzielne stanowisko - Specjalista ds. p.poz — SPP
8) Gléwny Ksiggowy - GK

9) Dzial Finansowo — Ksiggowy - DFK

10) Dzial Kadr - DK

I'1) Dziat Techniczno — Gospodarczy — DTG

12) Inspektor Orkiestry — IOS

13) Bibliotekarz

2. Do stanowisk zarzadzajacych w Filharmonii naleza:

1) Dyrektor,
2) Zastgpca Dyrektora.

3. Do stanowisk kierowniczych w Filharmonii naleza:

1) Glowny Ksiegowy,

2) Kierownik Dzialu Finansowo — Ksiggowego (zastgpca gtownego ksiggowego),
3) Kierownik Dzialu Programowo — Koncertowego,

4) Kierownik Dzial Marketingu i Promocji,

5) Kierownik Dziatu Kadr,

6) Kierownik Dzialu Techniczno — Gospodarczego,

7) Inspektor Orkiestry — Kierownik Orkiestry

4. Szczegdlowy schemat organizacyjny Filharmonii stanowi zalgcznik do niniejszego regulaminu.

o

ROZDZIAL 1V

Zasady funkcjonowania Filharmonii

§4
Funkcjonowanie Filharmonii oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa petnionego przez
Dyrektora, stuzbowego podporzadkowania i podziatu czynnosci stuzbowych.
Zastgpca Dyrektora kieruje samodzielnie podleglymi komoérkami organizacyjnymi, jednoosobowo
odpowiedzialny przed Dyrektorem za zorganizowanie powierzonych mu odcinkow pracy
i wykonanie catoksztaltu zadan przypisanych komérkom organizacyjnym.
Komoérka organizacyjna kieruje kierownik, jednoosobowo odpowiedzialny przed swoim bezposrednim
przetozonym za wykonanie catoksztalttu zadan, przypisanych komoree organizacyjnej.
Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu — od niego otrzymuje polecenia

stuzbowe i przed nim odpowiada za caloksztalt powierzonych mu spraw. Pracownik moze otrzymac
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polecenie stuzbowe od przelozonego wyzszego szczebla — wowczas wykonuje otrzymane polecenie
zawiadamiajac o tym niezwlocznie bezposredniego przetozonego.

Przy realizacji wspdlnych zadan pracownicy zobowigzani sg do pelnej wspdlpracy zespolowej
w ramach komérki wiasnej jak rowniez miedzy dziatami, w  szczeg6lnosci zwigzanych
z przygotowaniem i obstuga koncertéw oraz imprez realizowanych lub wspolrealizowanych przez
Filharmonig.

Kierownicy komérek organizacyjnych wspolpracuja z kierownikami innych komorek organizacyjnych
w zakresie przygotowania, opracowania i dostarczenia dokumentéw oraz innych niezb¢dnych
materialéw do wykonania pracy wiasnej i podporzadkowanej sobie komérki badz koniecznych
do wspélpracy z poszezegdlnymi komorkami,

Kierownicy komérek organizacyjnych nie maja uprawnien do wydawania poleceri pracownikom innych
komérek organizacyjnych, chyba, ze uprawnienie takie wynika z petnienia funkeji nadzoru zleconego
przez Dyrektora Filharmonii.

Zastepstwa kierownikéw komérek organizacyjnych ustala bezposredni przetozony kierownika na jego

wniosek. Nie dotyczy to przypadkdw, gdy w komérce organizacyjnej jest etatowy zastgpca kierownika.
§5

Kierownicy wszystkich szczebli organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidiowe zorganizowanie
powierzonych im odcinkéw pracy, zapewniajac optymalne wykonanie zadan powierzonych podlegltym
komorkom.

Kierownik komérki organizacyjnej dokonuje podziatu zadan pomigdzy jej pracownikow
z uwzglednieniem ich kwalifikacji oraz opracowuje miesi¢czne harmonogramy czasu pracy i zakres

czynnosci stuzbowych.
§6

We wszystkich sprawach pracowniczych Dyrektor, Zastgpca Dyrektora przestrzegaja obowiazujacych
przepisOw prawa.

W Filharmonii obowigzuje zasada wreczania pracownikowi zakresu czynnosci stuzbowych wraz
Z UMOW3 0 prace.

Zakres czynnodci Zastgpey Dyrektora ustala Dyrektor, zgodnie ze statutem Filharmonii oraz
obowiazujgcymi przepisami prawa,

. Zakresy czynnosci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) pracownik,

2) bezposredni przetozony,

3) dzial kadr (do akt osobowych pracownikow).




§7

W razie usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora Filharmonii lub nieobecnosci wynikajacej
z zalatwiania biezacych spraw dotyczacych instytucji, dokumenty i korespondencj¢ wysylang na
zewnatrz podpisuje Zastepca Dyrektora lub osoba posiadajgca upowaznienie wydane przez Dyrektora.
Do skladania o$wiadczen w imieniu Filharmonii w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych oraz
finansowych wymagany jest podpis Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora lub w razie nieobecnosci
Dyrektora osoba upowazniona.
Wszelkie umowy dotyczace zamdwien publicznych, umowy nietypowe, kontrakty zagraniczne oraz
istotne akty wewnetrzne opiniuje pod wzgledem formalno — prawnym Radca Prawny. 7
Gléwny Ksiggowy jest upowazniony i zobowiazany do analizowania i podpisywania dokumentacji
ekonomiczno — finansowe;j.

ROZDZIAL V

Akty wewnetrzne Filharmonii

§8

1. W Filharmonii moga byé wydawane nastepujace akty wewngtrzne regulujgce jej funkcjonowanie:

1) Regulaminy - przepisy o charakterze statym, okreslajace zasady i tryb postgpowania,

2) Zarzadzenia - przepisy do stalego przestrzegania badz stalego i terminowego wykonywania,

3) Instrukeje - przepisy proceduralne o charakterze stalym, okreslajace tryb postgpowania,

4) Polecenia - przepisy o charakterze informacyjno — przypominajgcym.

2. Wydawanie aktéw wewnetrznych wymienionych w ust.1 pkt 1 - 3 zastrzezone jest do wylgczne;j
kompetencji Dyrektora, a w razie jego usprawiedliwionej nicobecnosci lub nieobecnosci wynikajacej
z zalatwiania biezacych spraw dotyczacych instytucji rowniez do kompetencji Zastgpcy Dyrektora lub
osoby upowaznionej.

Zastgpca Dyrektora, Gtéwny Ksiggowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych mogg wydawac

w uzgodnieniu z Dyrektorem akty wewnetrzne wymienione w ust. | pkt 4.

Opracowanie aktu wewngtrznego nalezy do komérki organizacyjnej, ktorej zakresu dzialania dotyczy
tres¢ tego aktu. Natomiast, nadzor i kontrola opracowania nalezy do obowigzkéw wydajgcego dany akt

wewnetrzny.

ROZDZIAL VI
Obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ stanowisk kierowniczych, samodzielnych

oraz poszczegdlnych dzialow

§9

|. Dyrektor zarzadza Filharmonia.




2. Dyrektor jednoosobowo odpowiada za caloksztalt dzialalnosci  Filharmonii oraz reprezentuje ja
na zewnatrz.
3. Do podstawowych zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dzialalnoéci Filharmonii zgodnie ze Statutem i obowigzujacymi przepisami prawa
oraz ponoszenie wszelkiej odpowiedzialnosci z tego tytutu,
2) ogélne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej,
3) ogélny nadzér nad majatkiem Filharmonii, dbalo$¢ o jej mienie i wilasciwg gospodarke tym
mieniem oraz $rodkami finansowymi,
4) reprezentowanie Filharmonii na zewnatrz oraz ustalanie kierunku jej dzialania, wiasciwy dobér
kadr i 0sob wspoipracujacych,
5) zatwierdzanie rocznego planu finansowego Filharmonii z zachowaniem wysokoscei  dotacji
organizatora, z uwzglednieniem zasad efektywnosci i gospodarnoéci oraz merytoryczna kontrola
Jjego wykonania,
6) przedstawianie wiasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskdw inwestycyjnych,
7) nadzor, wydawanie i zatwierdzanie regulaminéw, zarzadzen oraz innych aktéw niezbednych
do prawidlowego dziatania Filharmonii zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
8) nadzér nad wlasciwym przestrzeganiem  przepiséw wynikajacych z  zakresu prawa
0 zamdwieniach publicznych,
9) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrola wewnetrzna Filharmonii,
[0) zawieranie i rozwigzywanie umow z pracownikami Filharmonii oraz podejmowanie decyzji
wynikajacych ze stosunku pracy,
I1) nadzér nad podlegtymi posrednio i bezposrednio komérkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy,
12) wspélpraca ze wszystkimi organizacjami zwigzkowymi dzialajacymi przy Filharmonii w zakresie
przewidzianym w prawie,
13) przewodnictwo i nadzér nad pracami Rady Artystycznej Filharmonii jako organu doradczo -
opiniodawczego w sprawach zwigzanych z dzialalnoscig Orkiestry.
4. Kierowanie caloksztaftem dzialalnosci artystycznej zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie
odpowiedzialnosci za powierzony zakres dziatania.
5. Nadzér artystyczny i programowy nad dziatalnoscia podstawowa instytucji.
6. Dyrektor odpowiada za sprawy przeciwpozarowe w instytucji oraz sprawy z zakresu bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§ 10

I. Dyrygent odpowiada bezposrednio przed Dyrektorem.




2. Dyrygent przygotowuje wykonanie dziet muzycznych, prowadzi proby z orkiestra (w tym rowniez proby
sekcyjne) w terminach uzgodnionych z Dyrektorem.

3. Dyrygent prowadzi koncerty ustalone w planie artystycznym Filharmonii.

4. Dyrygent przedktada propozycje repertuarowe do akceptacji Dyrektora.

5. Dyrygent Scisle wspolpracuje z kierownikiem orkiestry — inspektorem orkiestry oraz Dzialem
Programowo - Koncertowym.

6. Dyrygent wspélpracuje z Dyrektorem przy doborze kadry artystycznej, w tym m.in. dyrygentow,
wykonaweow, solistow, muzykdw.

7. Wspélpraca na zasadach okreslonych przez Dyrektora ze wskazanymi podmiotami zewngtrznymi w
kraju i zagranicg.

8. Dyrygent ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowe wykonanie dziet muzycznych i ich wysoki poziom
artystyczny.

9. Dyrygent wspélpracuje z Radg Artystyczna.

10. Dyrygent odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczegblnoscei przepiséw bhp i p.poz.

§11
I. Orkiestra symfoniczna podlega bezposrednio Dyrektorowi i $cisle wspotpracuje z Dyrygentem w
zakresie artystycznym oraz Inspektorem Orkiestry.
2. Orkiestra symfoniczna realizuje dzialalno$é koncertowa w siedzibie Filharmonii jak rowniez w kraju
i zagranica.
3. Orkiestra symfoniczna realizuje plany przygotowane przez Dyrektora w ramach dzialalnodci
podstawowej oraz koncerty dodatkowe realizowane lub wspéirealizowane przez Filharmonig.
4. Orkiestra symfoniczna wspdlpracuje réwniez ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w zakresie
niezbgdnym do realizacji zadan statutowych.
5. Orkiestra symfoniczna odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczegblnosci przepiséw bhp i

p.poz.

§12

I. Dziat Programowo — Koncertowy podlega bezpo$rednio Dyrektorowi.

2. Do zadan Dziatu Programowo — Koncertowego nalezy:

I) biezaca dziatalnod¢ Dziatu Programowo — Koncertowego nadzoruje Dyrektor. Dzial Programowo -
Koncertowy wspomaga prac¢ Dyrektora w zakresie opracowania programow koncertéw na sezon
artystyczny oraz wieloletnich programoéw artystycznych, a takze sporzadza, w terminach
ustalonych w statucie oraz na polecenie Organizatora, sprawozdania z dziatalnosci artystyczne;.
Przygotowuje Dyrektorowi korespondencjg¢ zwiazang z dziatalnoscig artystyczng Filharmonii oraz

merytorycznie przygotowuje koncerty pod wzgledem programowym i wykonawczym. Prowadzi




3)

4)

~3
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8)

ewidencjg wszystkich koncertow realizowanych lub wspolrealizowanych przez Filharmonie oraz
archiwizuje dokumentacje z nimi zwigzang. W celu realizacji zadan Dzial Programowo -
Koncertowy wspétpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi Filharmonii,

pelna realizacja i obstuga koncertow objetych programem artystycznym Filharmonii a takze
wszelkich koncertdw realizowanych lub wspolrealizowanych przez Filharmonig, tj. na podstawie
wskazan, decyzji i ustalen Dyrektora,

przygotowywanie i odpowiedzialno$¢ za tresé oraz aktualizacj¢ informacji prezentowanych na
wiasnych stronach internetowych Filharmonii, w tym przygotowywanie wersji obcojezycznej
informacji o Filharmonii, jej osiagni¢ciach, dyrygentach i zespolach oraz programie artystycznym i
ofercie,

przygotowanie, w porozumieniu z Glownym Ksiegowym, do akceptacji przez kalkulacji cen
biletow, karnetéw abonamentowych i uméw z wykonawcami koncertéw objetych programem
artystycznym, przestrzegajac zasady rentownosci,

dbalos¢ za frekwencje na koncertach Filharmonii, a w szczegdlnosci na koncertach objetych
programem artystycznym sezonu, sporzadzanie raportéw z frekwencji oraz ze sprzedazy koncertéw
realizowanych lub wspolrealizowanych przez Filharmonie,

nadzdr nad organizacja widowni w siedzibie i w terenie dla koncertéw objetych dziatalnoscia
artystyczng Filharmonii, poprzez m.in.:

a) organizowanie pracy kasy biletowej w zakresie sprzedazy biletow i wydawnictw,

b) ustalanie termindw przedsprzedazy biletow i godzin sprzedazy,

¢) nadzorowanie prawidlowego oznakowania biletow przeznaczonych do sprzedazy (data, cena,

godzina rozpoczgcia koncertu, rodzaj biletu - ulgowy, normalny, wejsciowka),

d) nadzorowanie prawidtowosci pracy kasy biletowej zgodnie z instrukcjg kasowa,

) przygotowywanie w porozumieniu z Gléwnym Ksiggowym Dyrektorowi projektéow systemu
ulg i bonifikat cen biletéw,

f)  uzgadnianie z Dyrektorem dyspozycji w zakresic miejsc bezplatnych dla zaproszonych
solistdw i dyrygentow,

wspélpraca z dziatem techniczno - gospodarczym w zakresie:

a) rozpisywania planu prob i koncertow poszczegélnych zespotoéw w siedzibie,

b) biezacego uaktualniania planu wykorzystania sali koncertowej i jej zaplecza,

¢) niezwlocznego powiadamiania o wszelkich zmianach i uzgadniania dost¢pnosci sali dla potrzeb

pracy obstugi technicznej w tym zakresie,
d) ustalania termindw wyjazdéw i potrzeb przewozowych na koncerty wyjazdowe Filharmonii,
wspolpraca z dziatem finansowo - ksiegowym i przedkladanie do akceptacji Dyrektora spraw

dotyczacych:




a) ustalania kosztow wstepnych - preliminarzy, w szczegdlnosci dla koncertow realizowanych
dodatkowo i poza siedziba,

b) ustalania honorariéw i wynagrodzen dla zapraszanych wykonaweéw i angazowanych
muzykdw,

¢) ustalania warunkow umow, przygotowywania uméw i terminowego przekazywania danych
osobowych poszczegdlnych wykonawcow,

d) przygotowania, w porozumieniu z Gléwnym Ksiggowym, oraz przedkladania do akceptacji
Dyrektora kalkulacji kosztow i projektéw umow dotyczacych koncertéw dodatkowych.

9) wspdtpraca z Dzialem Marketingu i Promocji w zakresie:

a) przekazywania wszelkich informacji i ewentualnych zmian dotyczacych programu
artystycznego na dany sezon,

b) przygotowania i korekty tresci materialow wydawniczych dla potrzeb koncertéw
realizowanych lub wspétrealizowanych przez Filharmonie,

¢) przekazywania dla celéw promocyjnych i reklamowych informacji o solistach, zapraszanych
wykonawcach oraz planach repertuarowych, wspélipraca z dziatem marketingu i promocji,

10) archiwizacja materialéw koncertowych, kompletowanie catosci dokumentacji zwigzanej z
koncertami ujetymi w planie artystycznym Filharmonii oraz koncertami dodatkowymi,
realizowanymi lub wspétrealizowanymi przez Filharmonig,

I'T) biezace prowadzenie i sporzadzanie dla potrzeb ZAIKS miesigcznych wykazéw programéw
wszystkich koncertéw organizowanych i wspétorganizowanych przez Filharmonig (w tym audycji

szkolnych),

[2) utrzymywanie Scistych kontaktéw z kontrahentami i komérkami organizacyjnymi Filharmonii w
sprawie zabezpieczenia merytorycznego, organizacyjnego, technicznego i frekwencyjnego
wszystkich koncertéw symfonicznych, kameralnych, recitali i szkolnych koncertdw, realizowanych
w siedzibie i w terenie,

13) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnosci artystycznej za sezon oraz rocznych sprawozdan
z dziatalnosci artystycznej,

[4) sporzadzanie, kompletowanie oraz prowadzenie ewidencji wszelkiej korespondencji dla potrzeb
Dyrektora,

I5) przygotowywanie wykazow imiennych gosci zapraszanych na koncerty w Filharmonii oraz opieka
nad nimi w czasie koncertow, wystawianie zaproszet dla gosci Filharmonii,

16) zapewnianie obstugi sekretarskiej,

I7) dokonywanie rejestracji korespondencji i kontrolowanie jej przeptywu,

18) odbidr i wysytka korespondenc;ji,

19) prowadzenie obstugi potaczen telefonicznych, faxu i urzadzen wielofunkeyjnych,




20) odpowiedzialnos¢ za wywieszanie informacji na tablicach ogloszen,
a) zapewnianie tlumaczenia korespondencji w jezykach obeych,
b) nadzor nad audycjami muzycznymi.

3. Audycje Muzyczne wchodza w sklad Dzialu Programowo - Koncertowego. Dzial Programowo —
Koncertowy ponosi petng odpowiedzialnoéé za realizacje wszystkich koncertéw adresowanych do dzieci i
mlodziezy w ramach dzialalnosci Filharmonii oraz przygotowywanie dokumentacji dla celdw
sprawozdawczych i rozliczeniowych. Wspédlpraca z dzialem finansowo - ksiggowym w zakresie rozliczen
finansowych oraz z dzialem techniczno - gospodarczym w  zakresie zamawiania transportu dla
wykonawcéw i instrumentow muzycznych.
4. Dzial Programowo - Koncertowy wspélpracuje rowniez ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w
zakresie niezbgdnym do realizacji zadan statutowych.
5. Dziat Programowo - Koncertowy odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa, a w szczegdlnoscei
przepisdw bhp i p.poz..
§ 13
I. Dzial Marketingu i Promocji podlega bezposrednio Dyrektorowi Filharmonii.
2. Do zadan Dzialu Marketingu i Promocji nalezy:
[) opracowywanie projektéw i programow oraz monitorowanie i koordynacja dziatan zwigzanych
z ich realizacja,
2) prowadzenie dzialalnosci w zakresie marketingu i promocji oraz wspétpraca ze $rodkami spotecznego
przekazu dotyczgca informacji i promocji Filharmonii, a w szczegdlnoscei:
a)  realizacja wszelkich dzialari promocyjnych, reklamowych i marketingowych na rzecz
artystycznych przedsi¢gwzigé Filharmonii,
b)  racjonalne wykorzystywanie srodkéw finansowych przeznaczonych na obstuge zadan
zwigzanych z promocja i reklama,
¢)  pozyskiwanie koncertéw dodatkowych do realizacji zardwno w siedzibie jak i sprzedanych
na zewngtrz z udzialem zespotéw artystycznych i poszczegdlnych muzykéw Filharmonii —
wspotpraca z Dzialem Programowo - Koncertowym w zakresie realizacji tych imprez,
d)  pozyskiwanie dodatkowych koncertéw do realizacji w siedzibie i poza siedziba Filharmonii
z udzialem muzykdw Filharmonii,
¢) negocjowanie warunkéw umoéw z kontrahentami w zakresie zadan promocji i reklamy,
d)  wyb6r ustugodawcéw i negocjowanie warunkéw umow w zakresie realizacji wydawnictw
i materialow promocyjnych, a takze innych dziatan zwigzanych z promocja i reklama,
€) terminowe przygotowanie materialéw promocyjnych i reklamowych (ulotki, afisze, informatory,
programy koncertowe),

f) prowadzenie strony internetowej Filharmonii poprzez prezentowanie aktualnych informacji

repertuarowych, informacyjnych i innych,




g) stala wspélpraca z mediami i firmami reklamowymi, wprowadzanie nowych form prezentacji
Filharmonii i promocji jej zespolow, zgodnie z potrzebami Filharmonii,
h) nawigzywanie kontaktow z zakladami pracy i instytucjami na sprzedaz koncertow i
abonamentéw lub réznorodnych form wspolpracy w zakresie sprzedazy i realizacji koncertow,
i) odpowiedzialnos¢ za wspélprace z poligrafig w zakresie terminowego druku programow i afiszy
koncertowych oraz innych materialéw zgodnie z potrzebami instytucji a takze dostarczania ich
do Filharmonii,
J) pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zewngtrznych zrédlach finansowania projektow
i programow,
k) poszukiwanie pozabudzetowych zrédel finansowania dziatalnosci Filharmonii oraz gromadzenie
informacji dotyczgcych pozabudzetowych zrodet finansowania,
[) poszukiwanie funduszy europejskich i innych $rodkéw zewngtrznych,
) monitorowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z realizacjg pozyskiwanych projektow
1 programéw,
m) monitorowanie dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych
srodkow pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan Filharmonii,
n) przygotowanie, kompletowanie oraz aplikowanie o Fundusze Europejskie i pozabudzetowe
srodki finansowe,
0) wspdlpraca przy realizacji oraz zarzadzaniu projektami realizowanymi z pozyskanych funduszy,

p) opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o platno$¢ oraz prowadzenia rozliczen i innych
dokumentow niezbednych do prawidlowej realizacji projektow,

r) prowadzenie postepowania publicznego zgodnie z ustawg Prawo Zamédwieri Publicznych
dotyczacych dziatan Filharmonii (SIWZ, ogloszenie, wybor wykonawcy, podpisanie umowy,
rozliczenie umowy) w zakresie koniecznym do realizacji projektow z funduszy pozabudzetowych,

§) wystgpowanie o patronaty honorowe instytucji do poszezegdlnych wydarzen artystycznych,
t) utrzymywanie biezacych kontaktéw z partnerami, sponsorami na rzecz Filharmonii,
u) wspdlpraca przy kontaktach z mediami (prasa, radio, telewizja i inne) w zakresie realizowanych
projektow,
W) wspolpraca z Dzialem Programowo — Koncertowym w zakresie opracowywania strategii
pozyskiwania $rodkow zewnetrznych w zwigzku z planowanymi projektami uwzglednionymi
W repertuarze sezonowym,
z) biezace analizowanie i stosowanie przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku,
z) petna odpowiedzialno$é za wykonanie powierzonych obowigzkdw.
Dzial Marketingu i Promocji wspolpracuje réwniez ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi

w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan statutowych.
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4. Dziat Marketingu i Promocji odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa, a w szczegélnosci
przepisow bhp i p.poz.
§ 14
Specjalista ds. bhp - samodzielne stanowisko
Specjalista ds. p.poz. - samodzielne stanowisko

I. Specjalista ds. bhp i p.poz. podlega bezpoérednio Dyrektorowi.
2. Do zadan specjalisty ds. bhp i p.poz. nalezy:

a) opracowywanie zarzadzen, instrukcji stanowiskowych oraz zalecen dotyczacych przepisow i zasad
bhp i p.poz.,

b) kontrola bezpieczenstwa pracy we wszystkich komérkach organizacyjnych zgodnie z przepisami
bhp i kodeksu pracy oraz sporzadzanie protokotéw pokontrolnych,

¢) kontrola wszelkich spraw wynikajacych z przepiséw p.poz., zwigzanych z bezpieczedstwem
pozarowym budynku i nadzorem nad pogotowiem p.poz. w trakcie realizacji wszelkich imprez
odbywajacych si¢ w budynku Filharmonii,

d) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie wypadkéw przy pracy oraz choréb

zawodowych,

¢) przeprowadzanie instruktazu przyjmowanych  do pracy pracownikéw oraz organizowanie

okresowych szkolen w zakresie bhp i p.poz.,
f) uczestnictwo w komisjach powypadkowych, sporzadzanie odpowiedniej dokumentacji oraz
nadzorowanie dalszego toku postgpowania powypadkowego.
4. Specjalista ds. bhp i specjalista ds. p.poz. wspélpracuje réwniez ze wszystkimi komérkami
organizacyjnymi w zakresie niezbgdnym do realizacji zadai statutowych.

5. Specjalista ds. bhp i specjalista ds. p.poz. odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa.

§15

I. Gléwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Filharmonii.

2. Gtowny Ksiggowy zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2021,
poz.217 z péZn.zm.) oraz z ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2021 r.,
poz.305) kieruje catoksztattem spraw z zakresu rachunkowosci i rozliczen finansowych, zabezpieczajac
racjonalne dziatania ekonomiczno — finansowe instytucji oraz podlegla komérka organizacyjna.

3. Do obowiazkéw Gloéwnego Ksiegowego nalezy:

I) organizowanie pracy pracownikéw dziatu finansowo — ksiegowego,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z rachunkowoscia, podatkami, sprawozdawczoscia,

3) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia zakladowego planu kont wraz z zasadami
rachunkowodci, prowadzenia ksigg rachunkowych oraz wyceny pasywow i aktywéw,

4) opracowywanie i przedkiadanie do zatwierdzenia:




a) rocznego planu amortyzacji sktadnikéw majatku trwalego,
b) rocznego planu inwentaryzacji majatku,
¢) rocznego planu finansowego Filharmonii,

5) opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia a nastgpnie nadzér nad wykonywaniem:

a) instrukeji kasowej,
b) instrukcji inwentaryzacji,

6) sprawowanie osobiscie lub nadzorowanie sprawowanej kontroli formalno — prawnej, merytorycznej
i rachunkowej wszystkich dowoddw ksiggowych oraz innych dokumentéw powodujgcych skutki
finansowe,

7) osobiste dekretowanie dowodow ksiggowych poprzez potwierdzenie tego faktu podpisem,

8) organizowanie i nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

9) sprawdzanie rozliczen poinwentaryzacyjnych,

10) sporzadzanie raportéw finansowych dla Dyrektora o stanie $rodkéw pienigznych i ich plynnosci,

I'1) badanie na biezgco stanu konta na rachunku bankowym i stanu gotéwki w kasie,

12) ustalanie i informowanie Dyrektora o najblizszych i dalszych platnosciach oraz o stanie naleznogci
i zobowigzan (krétkoterminowych i dlugoterminowych),

13) osobiste nadzorowanie i wykonywanie terminowego regulowania wszystkich zobowigzan
podatkowych, celnych, ubezpieczeniowych i innych publiczno — prawnych,

14) organizowanie i nadzorowanie prowadzenia ewidencji ksiggowej,

I'5) organizowanie i nadzorowanie prowadzenia ewidencji podatkowej i calej dokumentacji
rozliczeniowej z tym zwigzanej z podatkiem VAT, dochodowym od 0séb fizycznych,

dochodowym od 0sob prawnych,

16) organizowanie i nadzorowanie rachuby plac z pelng dokumentacja i ewidencjg do celow

kosztowych, podatkowych oraz ubezpieczenia spolecznego i zdrowotnego,

I7) zapewnienie terminowych wyplat naleznych wynagrodzen dla pracownikéw Filharmonii,

zleceniobiorcdw oraz zapewnienie naleznych i terminowych wyptat honorariéw,

18) sporzadzanie sprawozdari finansowych na koniec okresu sprawozdawczego,

19) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

4. Gléowny Ksiggowy oraz jego podwladni odpowiadaja za przestrzeganie przepisow prawa,

w szczegolnosei przepiséw bhp i p.poz.

§16
I. Dziat Finansowo - Ksiggowy podlega bezposrednio Gléwnemu Ksiegowemu.

2. Do zadan Dziatu Finansowo - Ksiggowego nalezy:
I) prowadzenie ksiggowosci,
2) sporzadzanie zestawien obrotow i sald,
3) rozliczanie inwentaryzacji skfadnikow majatkowych,

4) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych dla potrzeb GUS oraz innych jednostek,




5) sporzadzenie zamknigcia rocznego bilansu z dzialalnosci Filharmonii i ustalania wyniku
finansowego,

6) prowadzenie rozrachunkow finansowych z Urzedem Skarbowym, ZUS-em, Oddzialem Banku,
PZU, PFRON, ZAIKS-em i innymi kontrahentami,

7) prowadzenie gospodarki finansowej,

8) prowadzenie ewidencji wszystkich oryginatéw umow zawieranych przez Filharmonie na roboty,
ustugi i dostawy, sprzedaz koncertéw oraz uméw o dzieto i zlecenia,

9) kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw zrédlowych podlegajacych ksiggowaniu,

10) przyjmowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do sporzadzania list ptac oraz ich kontrola
pod wzgledem rachunkowym,

I'1) sporzadzanie miesi¢cznych list wyplat dla pracownikéw statych na podstawie umow o prace, kart
pracy, kart zaje¢ i decyzji szczegolnych,

12) sporzadzanie list ptac honorariow i bezosobowego funduszu plac na podstawie zawartych uméw z
wykonawcami,

13) prowadzenie indywidualnych kart zarobkowych pracownikéw,

14) wystawianie za$wiadczen o zarobkach na zadanie pracownikéw,

I5) prowadzenie indywidualnych kart zarobkowych dla oséb zatrudnionych na umowy o dzielo i
zlecenia w celach rozliczen pobranych zaliczek na podatek dochodowy,

16) nalezyte zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentéw finansowych,

3. Dziat Finansowo - Ksiegowy wspélpracuje réwniez ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi
w zakresie niezbednym do realizacji zadan statutowych.
4. Dziat Finansowo - Ksiggowy odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczeg6lnosci
przepisow bhp i p.poz.
§17

. Dzial Kadr podlega bezposrednio Dyrektorowi Filharmonii.

o

. Do zadan Dzialu Kadr nalezy:

I) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, informowanie pracownikéw o ich prawach
i obowigzkach,

2) wspoldziatanie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie przestrzegania regulaminu
pracy i dyscypliny pracy,

3) Scista wspdtpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych m.in. w zakresie:
a) ubezpieczen spotecznych,
b) rent i emerytur,
¢) rejestracji — wyrejestrowan — obstuga programu PLATNIK,
d) wspotpraca z dziatem finansowo - ksiggowym w sprawach zatrudnienia i plac,

e) prowadzenie rejestrow z zakresu spraw pracowniczych,




f) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich,
g) prowadzenie rejestrow umow cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenia),
h) wspéldziatanie ze stuzba medycyny pracy oraz ze sluzbami bhp i p.poz. w zakresie badan
profilaktycznych i szkolen pracownikow,
i) kierowanie pracownikow na szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw,
J) sporzgdzanie i terminowe przekazywanie sprawozdawczosci GUS i innych,
k) planowanie urlopéw wypoczynkowych,
I) prowadzenie ewidencji czasu pracy,
t) wspdlpraca w zakresie spraw pracowniczych z komérkami organizacyjnymi, zwiazkami z
zawodowymi, Organizatorem, Zaktadem Ubezpieczet Spotecznych oraz innymi instytucjami,
3. Dzial Kadr prowadzi sprawy zwigzane z zakladowym funduszem $wiadczer socjalnych,
a w szczegdlnosci:
I) opracowywanie i realizacja planow socjalnych,
2) wspdlpraca z organizacjami zwigzkowymi przy realizacji dziatalnosci socjalnej,
3) administrowanie zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.
4. Dziat Kadr wspotpracuje réwniez ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym
do realizacji zadan statutowych.

5. Dziat Kadr odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa, a w szczegdlnosci oraz przepiséw bhp i p.poz.

§18

l. Dzial Techniczno — Gospodarczy podlega bezposrednio Dyrektorowi Filharmonii.
2. Dzial Techniczno ~ Gospodarczy prowadzi caloksztalt zagadnien zwigzanych z administrowaniem
i technicznym utrzymaniem budynku Filharmonii, zabezpieczeniem technicznym przebiegu koncertéw
w siedzibie i na wyjezdzie.
3. Do zadan Dziatu Techniczno — Gospodarczego w zakresie utrzymania budynku nalezy :
1) zadania inwestycji i remontow:
a) planowanie i ustalanie potrzeb dotyczacych remontoéw kapitalnych, remontéw biezacych, zakupéw
inwestycyjnych,
b) przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamdéwien publicznych na dostawy, roboty i ustugi,
¢) prowadzenie caloksztattu spraw w zakresie przygotowania dokumentacji, wykonawstwa, nadzoru,
odbioru technicznego wykonanych robét i ustug, rozliczenia merytorycznego prowadzonych robot
remontowych i budowlanych.
4. Do zadan Dziatu Techniczno — Gospodarczego w zakresie spraw ogélnotechnicznych nalezy:
) gospodarowanie $rodkami trwalymi i przedmiotami majatkowymi oraz ich ochrona

i zabezpieczanie przed kradzieza i zniszczeniem,




2) utrzymywanie srodkéw transportu w nalezytej sprawnosci i dbanie o ich racjonalne
wykorzystanie,

3) prowadzenie dokumentacji norm zuzycia i rozliczen paliw transportowych i w kottowni c.o.,

4) dbanic o nalezytg obstugg i racjonalne wykorzystanie urzadzen elektrycznych, telefonicznych,

grzewczych, wentylacyjnych itp.,

5. Do zadan Dziatu Techniczno — Gospodarczego w zakresie spraw gospodarczo-eksploatacyjnych:

1) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z utrzymywaniem porzadku, czystosci pomieszczen
wiasnych i dzierzawionych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nalezytym przygotowaniem pomieszczef do préb i koncertdw
wynikajacych z planu zaje¢ oraz pozostatych pomieszczen do codziennej pracy,

3) koordynowanie i nadzorowanie imprez zleconych w sali koncertowej,

4) rejestrowanie wszelkich zaje¢ w sali koncertowej i prowadzenie, w uzgodnieniu z Dziatem
Programowo - Koncertowym kontroli wynajeé zewnetrznych, koncertéw oraz zajgtosei sali
wynikajacych z prob zespoléw artystycznych,

5) kalkulacja kosztéw obstugi i innych ustug dla kontrahentéw, a takze negocjowanie warunkow
wynajmu i przygotowywanie do akceptacji Dyrektora stosownych uméw do zawarcia,

6) dbanie o racjonalne i efektywne wykorzystanie pracownikéw obstugi, sporzadzanie ewidencji
czasu pracy dzialu,

6. Do zadan Dziatu Techniczno — Gospodarczego w zakresie spraw zaopatrzenia:

I) opracowywanie kwartalnych planéw zaopatrzenia materiatowego w oparciu o zaméwienia
poszezegolnych komérek organizacyjnych przy uwzglednieniu racjonalnych norm zZuzZycia,

2) dokonywanie zakupdéw z przestrzeganiem zasad wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien
publicznych,

3) nie dopuszczanie do gromadzenia nadmiernych zapaséw materialowych i terminowe ich
rozliczanie,

4)  wlasciwe przechowywanie, konserwowanie przedmiotéw majatkowych,

7. Do zadan Dzialu Techniczno — Gospodarczego w zakresie technicznej obstugi koncertow:

1) we wspolpracy z obstuga koncertéw pionu artystycznego techniczne zabezpieczenie przebiegu
koncertéw w siedzibie, koordynacja prac pracownikéw skierowanych do obstugi koncertu
w zakresie opieki artystycznej i administracyjnej, szatniarzy, bileteréw, elektrykow estradowych
i stuzby bhp i ppoz.

2) odpowiedzialno$¢ za terminowe rozprowadzanie afiszy i innych materialéw promocyjnych zgodnie
z potrzebami instytucji, a takze dostarczania ich do ustalonych punktéw,

3) zamawianie transportu obcego na obstuge koncertéw w kraju i za granica (autokary i samochody

cigzarowe) oraz obsluga techniczna tych koncertow,




4) rozliczanie czasu pracy kierowcow i eksploatacji pojazddéw przy wyjazdach,
5) przygotowywanie dokumentéw zwiagzanych z koncertami odbywajacymi si¢ poza granicami kraju
do odprawy celnej, m. in.:
a) zezwolenia i zaswiadczenia na wywoz instrumentdw,
b) ubezpieczenie osob wyjezdzajacych,
c) wykazy instrumentéw muzycznych.

8. Do zadan Dziatu Techniczno — Gospodarczego w zakresie spraw zwiazanych z zaméwieniami
publicznymi:

1) Kierownik Dzialu Techniczno - Gospodarczego zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzeénia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych ( Dz. U. z 2019 r.,, poz. 2019 z p6zn.zm.) kieruje catoksztaltem spraw z zakresu
zamdwien publicznych m.in.

a) przygotowuje dokumentacje niezbedng do udzielenia zamdwienia publicznego,

b) przygotowuje dokumentacj¢ niezb¢dng do udzielenia zamdwien o wartosci ponizej 30 tys. Euro,

¢) prowadzenie platformy zakupowej oraz rozliczenie zamdwienia,

d) prowadzenie rejestru zamowien publicznych w zakresie przetargdw i zamdwien ofertowych
Filharmonii zgodnie z ustawa Prawo zaméwien publicznych.

2) Dzial Techniczno — Gospodarczy wspdlpracuje réwniez ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
w zakresie niezbgdnym do realizacji zadan statutowych.

3) Dziat Techniczno — Gospodarczy odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa, a w szczegdlnosei
przepiséw bhp i p.poz.

§ 19

I Inspektor Orkiestry — Kierownik Orkiestry podlega bezposrednio Dyrygentowi.

2. Do obowiazkow Inspektora Orkiestry — Kierownik Orkiestry nalezy:

1) koordynowanie spraw organizacyjnych, porzadkowych i dyscyplinarnych dotyczacych biezgcej

pracy muzykéw Filharmonii,

2) zapewnienie pelnej obsady Orkiestry poprzez proponowanie doangazowania muzykow na
zastepstwa lub dodatkowo do préb i koncertow, po uprzednim uzgodnieniu z koncertmistrzem
orkiestry, dyrygentem,

3) prowadzenie codziennej kontroli i ewidencji obecnosci muzykéw na probach i koncertach w
siedzibie Filharmonii jak i poza nig,

4) przestrzeganie ustalonego planu pracy i niezwloczne powiadamianie pracownikéw prowadzacych

grupe muzyczng o ewentualnych zmianach,

5) wspdlpraca z dzialem programowo-koncertowym w sprawach dotyczacych planu pracy, repertuaru

i skfadu Orkiestry Filharmonii,




3. Inspektor Orkiestry wspdtpracuje rowniez ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w zakresie
niezb¢dnym do realizacji zadan statutowych.

4. Inspektor Orkiestry odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa, a w szczegolnosci przepisdw bhp i

p.poz.

1. Bibliotekarz podlega bezposrednio Inspektorowi Orkiestry — Kierownikowi Orkiestry.

2. Do obowigzkéw Bibliotekarza nalezy scista wspolpraca z Dyrektorem i Dziatem Programowo —

Koncertowym w zakresie:

1) zamawiania materialdw nutowych dla wszystkich zespotéw artystycznych zgodnie z

repertuarem Filharmonii,

2) zamawiania materialow nutowych dla potrzeb organizacji imprez dodatkowo realizowanych lub

wspotrealizowanych przez Filharmonig oraz zakup nowych zbioréw do biblioteki repertuarowej,

3) przedkiadania uzasadnionych wnioskéw o zakup materialéw nutowych, wraz z kalkulacjg
kosztow,

4) gromadzenie i prowadzenie dokumentacji zbiorow.,

5) Bibliotekarz odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczeg6lnosci przepisoéw bhp i

p.poz.

§21

1. Do obowigzkéw i uprawnien kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

) kierowanie komoérka organizacyjng zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie odpowiedzialnosci
za powierzony zakres dzialania,

2) dokonywanie podzialu pracy i ustalanie szczegélowych zakreséw czynnosci stuzbowych oraz
miesiecznych harmonogramdw czasu pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

3) udzielanie podleglym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji przydzielonych
zadan oraz nadzorowanie wlasciwego i terminowego wykonania obowigzkdw stuzbowych,

4) biezaca aktualizacja obowigzujacych przepisow prawa i zaznajamianie podlegtych pracownikéw
z aktami wewnetrznymi dotyczacymi dziatalnodci Filharmonii,

5) sprawowanie nadzoru w zakresie dyscypliny pracy przez podleglych pracownikéw, przestrzegania
przepisdw bhp i p.poz.,

6) sprawowanie kontroli nad powierzonym mieniem w zakresie jego uzytkowania i wiasciwego
zabezpieczenia,

7) dokonywanie okresowej oceny podlegtych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie wyroznien,
awansow i kar,

8) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie funkcjonowania komérki organizacyjnej,

9) merytoryczne potwierdzanie faktur za dostawy, roboty i ustugi wykonywane na rzecz Filharmonii




3

(3]

Qe

zlecone z zachowaniem przepisdw ustawy o zamdwieniach publicznych,

10) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, a w szczegdlnosci przepisow bhp i p.poz..

ROZDZIAL VII

Postanowienia koncowe
§22
Dyrektor Filharmonii przyjmuje wnioski, skargi i zazalenia.
Dzial Programowo — Koncertowy Filharmonii przyjmuje i ewidencjonuje skargi, wnioski, zazalenia.
Dyrektor Filharmonii zleca zalatwianie skarg, wnioskow i zazalen komérkom organizacyjnym wedlug
ich kompetencji.

§23

- Zmian w Regulaminie Organizacyjnym moze dokona¢ Dyrektor Filharmonii w trybie przyjetym dla jego

ustalania.
Do wszystkich spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie obowigzujace
przepisy prawa.

gulamin zostat zaopiniowany przez zwiazki zawodowe dziatajgce przy Filharmonii.

- Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia o jego wprowadzeniu.

Dyrektor Fitharmonii  Sudeckiej
im. Jozefa Witkomirskiego w Walbrzychu
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