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REGULAMIN ORGANIZACYINY

Filharmonii Sudeckiej im. J6zefa Wilkomirskiego w Walbrzychu

ROZDZIAL T

Postanowienia ogdlne

§1
Regulamin Organizacyjny Filharmonii Sudeckiej int. Jozefa Wilkomirskiego w Walbrzychu,
swany dalej ,Regulaminem", okresla organizacjg wewngurzng oriz sasady zarzadzania
instytucja.
Hekro¢ jest w Regulaminie jest mowa o Filharmonii - nalezy przez to rozum icé Filharmonig
Sudecky im, Jozels Witkomirskicgo w Watbrzychu.
Fitharmaniu dziala na podstawic :
1) Ustawy z dniu 25 pasdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kuturalney,
2) Statulu  Filharmonii nadanego uchwaly wr LUE051/22 Scjmiku Wojewadztwa
Dotnodlaskicgo #dnia IS grudnia 2022 r, w sprawie nadania Statutn Filharmonii Sudeckic)
im, Jozefa Witkomirskiego w Walbrzychu, zwanego dalej , Statuten™,
Nadzor nad Filharmonia wynikajgey ze  Statuty, sprawuje  Samorzgd  Wojewddztwa
Dolnoslyskicgo zwany dalej , Organizatorem”.
§2
Przedmiotem dziatania Filharmonii jest wspdttworzenic | upowszechnianie kultury muzyeznej,
muzyki, zaspokajania potrzeb muzycznych spoteczeisiwa papreez:
koncertdw symfonicznych, kameralnych i recilali;
koncertdw ormoryjnych, instrumentalaych i wokalnych,
koncertow roznych gatunkow muzyki,
koncertow dla dzieci, audycji szkolnych i edukacyjnych;
konkursow i festiwali,
szkolen | warsziatow edukacyjnych;
wystaw [ wernisazy,
innych przedsigwzigé antystycznych i edukacyjnych z roznych dziedzin sztuki - muzyki,

plastyki, teatru, tanca, choreografti, fitmu, literatury,



N nagran radiowyeh, wlewizyjnyeh, plytowyeh i audiowizuninych:

10) preedsigwzigd antystycznych majgeyeh na celu reprezentowanie kultury polskiej za granicy,

2. Zakres dzialania Filbarmonii obejimuje rowniez:

1) wspdlprace 7ze srodowiskiem artystycznym, naukoswym, biznesowym i spolecanym ruchem
kulturalnym - realizowany nin, poprzez organizowanie wspolnic koncertow, spotkan,
odczytow, sympozjow, kongresGw itp.;

2) uczesiniczenic we wspolpracy 1 wymianie artystycznej krajowej i zagranicznej;

3y popularyzacje polskich i swiatowych osiggnigd muzyki;

4)  organizowanic sesji sympozjow naukowych i prezentowanic wzorcow artystycznych.

30 Filharmonia prowadzi dodatkown dziatalnodé gospodarcza w zakresie okreflonym w statucic,

Fitharmonia  posiady  osobowosdé  prawna i jest wpisana  do Rejestru Instytueji - Kultury

prowadzonego przez. Urzad Marszatkowski Wojewddziwa Dolnoslaskiege pod numerem RIK

1341999,

Siedziby Filharmonii jest Miasto Watbrzych.

ROZDZIAL 2
Zasady kierowania Filharmonig, kempetencje kierownictwa
§3
| Zasady kigrowanta Filhanuwonia | Kompetencje kicrowmierwa okresta Statul oraz ustawi
o organizowaniu i prowideeniu dziakalnosei kulturainej.
2. Dyrektor, Zastgpea Dyrektara uczestniczg w kicrowaniu pracg Filhammonii wedhig podzialu

kompetene)i — menvtoryeznic kicrujy pracy podleglych im pracownikdw.

ROZDZIAL 3
Struktura organizacyjna Filharmonii
§4
[, Strukture organizacyjng Fitharmonii tlustruje schemat graficzny stanowiney  zalgeznik  do
Regulaminu.
2. W sklud schematu organizacyjnegao Filharmonii wehodzg nastgpujgee deialy i stanowiska pracy,
dla ktoryeh ustala sig nastepujyee symbole literowe przy znakowaniu spraw;
1) Dyrektor - D
2) Zastgpea Dyrektora - 7D
3) Biuro Dyrekeji - BD
#4) (Howny Ksicgowy - GK
3y Dzial Finansowo-Kadrowy - DFK
6) Dzial Techniczny — DT
7} Orkiestra Symfoniczna -- DOS



8) Dziat Organizacji i Promocji Imprez - DOPI
9y Samodzielne stanowisko - Specjalista ds, BHP - SBHP
10) Samodzielne stanowisko - Specjalista ds. p.poz — SPP
3. Do stanowisk zarzadzajacyeh w Filharmonii nale2g:
1) Dyrektor,
2) Zastgpea Dyrektori — w granicach kompeteneji przyznanych Statutem oraz akfami prawa
wewnetrznego obowigzujacymi w Filharmonii.
4. Do stanowisk kicrowniczych w Filharmionii nalezy:
1) Glowny Ksiggowy,
2) Kicrownik Dzialu Organizacji i Promocji Inprez,
1) Kierownik Dzialu Technicznego,
4y Kicrownik Dziatu Finansowo — Kadrowego (zastgpea glownego Ksiggowego).
5. Zadania Fillwrmonii mogg by¢ realizowane w ramach stosunku pracy lub w innych formach
satrudnienia lub wspolpracy przewidzianyeh obowigzujgeymi przepisami prawa. Regulamin

organizacyjny Filharmonii nic determinuje formy zatrudnienia w Filharmonii.

ROZDZIAL 4
Zasady funkcjonowania Filharmonii
§5

I Funkejonowanie Filharmonii oparte jest na zasaduch jednoosobowego kicrownictwa pelnionego
przez Dyrekiora, sluzbowega podporzadkowania | podzialu obowigzkdw stuszbowych.
2. Podstawowe prawa i obowigzki pracownikéw Filharmonii okreslajy:

1) przepisy prawa,

2) Regulamin pracy pracownikow Filharmonii i inne wewiigtrzne akty prawne,

3) indywidualne zakresy obowigzkdw.
3. W Filharmanii wydawane sa nastgpujgce akty wewngtrane, repulujgce  funkcjonowanic
Filharmontii:

1y Zarzgdzenin - precpisy do stalego przestrzegania bgd7 stalego i terminowego wykonywania,
2) Regulaminy - przepisy o charakterze stalym, okreglajgce zasady i tryb postgpuwania.

3) Instrukeje - preepisy proceduralne o charakterze stalym, okrelajace tryb postgpowania.

4) Deeyzje - preepisy o charakterze doraznym, lerminowym,

5) Ogloszenia - o charakterze informacyjnym.
Wydawanie i uchylanic aktéw wewngtiznych just zastizezone do wylyeznej kompetencji
Dyrektora, a worazic jego usprawiedliwione) nicobecnosci lub nicobecnosci wynikajace] 2

salatwiania biczgeyeh spraw dotyczgeych instytuc)i rownie2 do konipetencji Zastgpey Dyrektora.

4



4, Opracowanie akiu wewngtrzanego nalezy do komdrki organizacyjnej, ktorej zakresu dzialania
dotyery tresé tego aktu, Nutomisst, nadsor i Kontrola opracowania nale2y do obowinzkow
wydajacego dany k! wewnetrzny

5. Oryginaly akiow wewngtrznyeh Filharmonii oraz wladz nadrzednych przechowuje Biuro
Dyrekeji, a umowy 7 kontrahentami | dokumenty finansowe, majgtkowe oraz dokumentacje
hadrowo - placowy preechowuje Dziat Finansowo-Kadrowy. Poszezegolne komarki organizacyjne
otrzymujg wedlug wilasciwosei kopie dokumentow,

6. Akt prawa wewngtrznege Filharmonii wydawane sg w farmie pisemnej i podawanc do
wiadomosel pracownikow poprzez ich wywicszenice nitablicy ogloszen, Akty prawa wewngtrzngzo
mogg bvé preekuzywime rdwniez zn posrednictwem  elekironicznych  srodkdw  kamiunikacji
wewnelrzne] Wypgtkowa, jeddi jest 1o niczbydne dla prawidlowego funkejonowaniu Filharnionis,

Ogtoszeniaomogg bye wydane w formie usinej i podane w taki sposab do wiadomosei pracownikdw.

ROZDZIAL S
Obowigzki, uprawaicnia i odpowiedzialnodé stanowisk kicrawniezych oraz sumodzielnych
stanowisk pracy

§6

Dyrekton zarzgdza ilbacmoniy,

Dyrektor jednonsobowo adpowiada za catoksztabl dziatalnoser Filharmonii oraz reprezentuje [y

il 2w nglrz,

. Do podstawowych zadan Dyrektora naledy w szezegdlnosci:

1} prowadzenie deandalnosei Filharmenii zgodnie ze Statutem i obowigzujacymi przepisami prawa
oraz panaszenie wizelkie] odpawiedzialnodei 2 tego tytuhu,

2) ogdlne kicrownictwo w sprawach dzialalnodei pedstawowej i administracyjnej,

3y ogaley nadzdr nad majatkicm Fimrmonii, dbalose o jej mienic @ wlasciwy gospodarke tym
mieniem oraz srodkami finansowyini,

4) reprezertowanie Filbarmonii na zewngtrz oraz ustalanic Kicrunku joj dzinlania, wlasciwy dobor
kadv i asdb wspalpracujacyeh,

§5) zatwierdzanie rocznego planu finansowego Filharmonii 2 uwzgl¢dnicniem vasad efektywnosci
t gaspodarnosei oraz merytoryczna kontrola jego wykonania,

6) precdstawianie wlsciwym instytugjom [ organizatorowi plandw reeczowyceh i finansowych.
sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnyeh,

N nadedr, wydawanic i zatwicrdzanic regulamindw, zarzadzen oraz innych aktdw niczbeditych
do prawidtowego dziatania Fithanmonii zgodnie z obowigzujgeymi przepisami prawa,

$) nadzar nad  wlasciwym  przestrzeganicm  przepishw  wynikajaeych 2 zakresu  prawa
o zamawicniach pubhcznycel,

9)  sprawosanie ogolnego nadzor nad kontrolg wewngtrzng Fitharmonii,



10) zawicranic § rozwigzywanie umow z pracownikami F ilharmonii oraz podejmowanie decyzji
wynikajacych ze stosunku pracy,

1) nadzor nad  podleglymi  podrednio i hezposrednio  komorkami organizacyjnymi  oraz
sammodzielnymi stanowiskami pracy,

12) wspolpraca z patranami, mecenasanii i sponsorami Filharmanii, juk rdwnicz 2 organizacjami
zwigzkowymi pracownikéw Filharmonii,

| 3) kierowanie catoksatattem dziafalnode arlystyeznej zgoduie 2 przepisami prawi i ponoszenie
adpowicdzialnosei za powierzony zakres dzialania,

14) nndzdr artystyczny i programowy nad dzialalnosciy podstawowg instytucyi,

15) odpowicdzialnodé  zn sprawy przeciwpozarowe W instytucji oraz sprawy ¢ zakresu

hezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Dyrektorowi podlegajy bezposdrednio: Zastgpea Dyrektorn, Glowny Ksiggowy, Kierownik dziain

Organtizacii i Promoeji Imprez, Bivwro Dyrekeji, Specjalista ds. blip - samodzielne stanowisko,
) ) | } > 1. dpeg

Specialista ds. p.poz. - samodzwelne stunawiske oraz Orkicstrn Symloniczna,

‘e

§7

epa hezposrednio Dyrektorowi.

Zastepea Dyrektora pod

Zastepea Dyrektora prowadzi calosé spraw zwigzanych 2 doskonalenicn organizacji Filharmoniow

ramach podleglyeh komaorek ovganizacyjnych, koordynuje icl prace, a takz¢ koardynuje zadania

darazne slecone przez Dyrektora

Do podstawowych obowigzkow Zastepey Dyrektora nalczy m.in..

1) organizowanic pracy podleglych dzialow oraz podejmowanie deeyzji w sprawach nalezgeych
do zakresu dzialania podporzgdkowanych stanowisk pracy,

2) nadzorowanic | keurdynowanie pracy dziulu poprzez planowanic zamierzen, programdw i ich
realizucyg,

1) ustalanie zakresu caynnosei, odpowicdzialnogei L uprawnien dla padleghych pracownikosw,

4) wspolpraca 2 wladzami  terenowymi, instytuciioni W zakresie  posiadanych uprawnien,

5y analiza wynikéw prac podleglych komorek organizacyjnyeh i poprawa efektywnosei ich pracy,

6) whasciwy dobdr idbanie o stale podnoszenie kwalifikicji pracownikow padieglego dziatu,

7) bicrgee Sledzenic preepisdw prawa i zaznajamianic podiegtych pracownikow z aktami
wewnetrzaymi dotyczgeymi dziatalnosei Filharmonii,

8) wykazywanie inicjatywy w sprawach powicrzonych da realizacii preez Dyrektora, traska o state
usprawnianic pracy Filharmonii, podleglyeh kamorek arganizacyjnych,

9) wspotpracowanie z innymi instytucjami muzyczuymi i kulturalnymi, stowarzyszeniaimni
organizacjami,

10} ocena efektywnosci pracy podleghych pracownikow,

1 1) podejmowanie zohowigzan finansowyceh w przedmiocic dziatania wynikapeym 2 kompetencji
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(na podstawic pelnomocenictwa udzielonego przez Dyrekiorn),
12) reprezentowanie Filkarmonii na zewngtrz w ramach pelomocnictwa otrzyiianego od
Dyrektora,
13) nadzdr nad wiadciwym opracowaniem analiz | sprawozdaf dotyczgcych spraw 2 zakresu
finansowo ~ kadrowyeh i administracyjno ~ te¢hnicznych,
14) gaspodarawanic: $rodkami finanspwymi w ramach przy znanych limitdw,
15} wspotudziat w opracewaniu planu rzeczowo — finansowego Filharmonii,
18) reprezeniowanie  Fitharmonii w razie  usprawiedliwione] nicobeenodei  Dyrektora  lub
nicobecnadei Dyrekiora wynikajgee] 2 zalatwiania biczgeych spraw dotyczaeych instytuciji.
4. Zastgpey Dyreklora podlegajg bezposrednio: Kierownik Dzialu Technicznego, Kierownik Daiatu
Finansowo — Kadrowego.
5 §8
I. Orkiestra Symtoniczna podlega bezposrednio Dyrektorowi,
2. Ovkicstra Symiopicsna realizuje deislilnodé koncertows w siedzibie Filharmonii jak réwnie2 w kraju
i zagranicg.
3. Orkiestra Symfeniczna realizuje plany preygotowane przez Dyrektorn w mmach dzialalnoscs
podstawew ¢j oraz koneerty dodatkowe reatizowane lub wspélrealizowane przez Fitharmonig.
4. Orkiestra Syintoniczan wspdlpracyje rownie ze wizystkimi komdrkami organizacyjnymi w zakresie
niezbgdnym do realizacji zadad statutowych,
5. Orkiestra Symioniczna odpowiada 2a przcsirzeganic przepisdw prawa, o w szezegdinosei przepisow
bhp i p,poz. K
§ 6. Do zakrean zadan muzykow Orkiestry Symfonicznej nalezy w szezegéinosei:
1) realizacjn ustalonego repertuaru muzycznego w formie konceriiw symfonicznych, kameralnych
i innych formy muzycznych oraz spotkan i koncertow umuzykalniajgcych,
. 2) udzial muzykdw w kazdej probie | koncercie zgodnie z planem reperfuarowym orkiestry,;
3) stosowanie si¢ do uwag i polecen dyrektora, dyrygenta, koncertmistrza, prowadzgeego grupy,
4)  utrzymanie wysokiego poziomu artystycznego,
5) Kkorzystanie z roznych form doksaalcania muzycznego,
6) dbaladé o powierzone instrumenty muzyezne, akeesoria, malerial nutowy, Srodki inscenizacji,
7) iprecsicecganic, zasad organizacjl i dyscypliny pracy.
; . - . §9
Do obcwm?kow i uprawmeﬁ kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:
1) kietowanie l\cqmérkg organizacying zgodnic Z pizepisami  prawa i ponoszenie
nd‘powicdxia!nos’ci za.;powie,rzohy zakres dzialania,
2) doknnywame podziatu pracy i ustalanie szczcgolowych zakreséw czynnodeisluzbowych,
3 %pm-ze,dzan g mlcw;cznych harmonograméw czasu pracy zgodnie 2 obowigzujpoymi

preepisami prawa,



4)

R)

)

udzictanie  podleglym  pracownikom informacji i wytyeznych  w zakresic  realizacji
przydziclonych 7adai oraz nadzorowanie wilasciwega i terminpwego wykonania vhowiazkdw
stuzbowych,

biczacy aktualizacjn ubowinzujgeych przepisow  prawa i caznajamianic  pedlegtyel
pracownikow z aktami wewngtrznymi dotyczgeymi dzialalnosei Filharmonii,

sprawawanic nadzorn w zakresie dyscypliny pracy podleglych pracownikow,

sprawowanic kontroli pad powicrzonym micniem w zakresie jego uzytkowania i wiasciwego
zabezpieczenti,

dokonywanie okresowe] oceny podleglych pracowuikéw i whioskowanie w sprawic wyrdzuien,
awansow i kar,

sprawowatiic nadzoru i Kontrali w zakresie funkejonamwania komorki organizacyine],

10) merytoryezne  potwicrdzanie faktar za dostawy, roboly iustugi wykonywine na rzece

Fillmnuonii, zlecone z zachowaniem przepisow ustawy o zamdwieniach publicznych,

| 1) przestrzeganie obowigsujgeych przepisdw prawi oraz przeslezegania przepisow bhp i p.poz..

§ 10

| Dzial Organizacji i Promucji Tmprez podlega bezposrednio Dyreklarowi.

2, Do zadan Dziatu Organtzaci § Promocji lmprez nalely:

)

las
—

4)

I
"

§)

9)

wspomaganic Dyrektora w zakresic apracowaniy programow koneertow i sezon wiystyczny
araz wicloletnich programow artystyczuych,

preygotowywanie korespondengi zwigzanej 2 deiatalnosciy artystyczng ilharmonii,
merytoryezne preygotowywanic koncertéw pod wzgledern programowym i wykonaweeym,
prowadzenie ewidencji wszysikich koncertow realizowanych [ub wspolrealizowanych przes
Filharmonig oraz archiwizacja dokumentacji z nimi zwigzanej,

przygotowywanic umow dla artystow wspdlpracujacych zgodnie 2 obewigzujgeym wzorein,
wspdlpracs z innymi komdrkami organizacyjnymi Filharmonii w celu realizaci zadan Dzialu
Organizacji | Promogji Imprez,

pehna realizacja i absluga kongertow objglych programem artystycznym Filharmonii a takze
wszelkich koncertow realizowanych lub wspolrealizowanych przes. Filhamuonig, (. na
podstawiv wskazan, decyzji i ustalen Dyrektora,

preygotowywanie | odpowiedzialnosé za tresé oraz aktualizacig infurmacji prezentowanych na
wlasnych stronach internetowych Filharmonii, w tym przygotowywanie weesji obeojyzyczne]
intormacji o Filkarmonii, jej osiygnigeiach, dyrygentach i zespolach oraz programie
arystycznym i ofercie,

przygotowanie, w porozumicniu z Glownym Ksiggowym, do akeeplacji katkulagji cen biletow.
karmetow  abonamentowych @ uméw 7 wykonaweami koncertow  abjgtych  prograrmem

artystycznym, pl‘/.cstrzcgujz;c zasady rentownosei,



| dbalosé o frekwencje na koncertach Filharmonii, o w szezegdinodci na kencertach objgtych
programerm anystycznym sezonu, sporzadzanie raportéw z frekwoncji oraz ze spraedazy
koncertdw realizowanyeh lub wapdirealizowanych przez Filharmonig,

1) nadzdr nad organizacjy widowni w siedzibic | w terenie dla koheer1ow-objegtycly dziatalnogcia
artystyczng Fitharmonil, poprzez m:in.:

a) ustalanie termindw przedsprzedazy bilelow i goulzin sprzedazy,
b} przygotowywanie w porozumicniu z Glownym Ksiggowymn projektdéw systemu ulg i
bonilikat cen biletdw,

12) wspalpraca z Dzialem Techniezaym w zakresie;

a) ewidencjonowanie planu préb i koncertdw poszczegoinych zespotdw w siedzlbie,

b) bieacego uaktuatniania planu wykorzystania sali koncertowe] i je¢j zaplecza,

c): niezwineznego powirdamiania o wszelkich zmianach i uzgadniania dostgpnadei sali dla
potrzeb pracy obstugi technicznej w tym zakresie,

d) . ustalapia terminéw wyjazdéw i potrzeb przewozowych na koncerty wyjazdowe
Filkarmonii, '

¢) dyspazycyjnosci pokoi do wypoczynku,

13) wspdlpraca = Dzialem Finansewo-Kadrowym i przedkladanie do akeeptacji Dyrektora spraw
dotyezgeyeh:

a) ustalania kosatdw  wstgpnych - preliminarzy, w szczegoblnoéei dla koncertow
reatizowanych dodatkowo i poza sicdzibg,

b) ustalaniy honoraridw i wynagrodeeh dla zapraszanych wykonawcdw i angazowanych
nmzykdwi

~¢) ustalania warunkow umow, preygotowywania umdw i, terminowego przekazywania
danych osobowych poszezegdinych wykonaweow,

d) przygotowania, w porozumieniy z Glwnym Ksiggowym oraz przedkladania do
akeeptacji Dyrektora kalkulagji kosztéow i projektdw uméw dotyczacych koncertow
dodatkowych,

¢) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o platnedé oraz prowadzenia rozliczen i

innych  dokumentdw niezbednyeh do prawidlowe) realizacji projekidw,

{4} archiwizacjy materialéw konegrtowych, kompletowanie calodei dokumentacji zwigzanej z
koncertami ujyiymi- w planie arystycznym Filharmonii oraz koncertami dodatkowyri,
re#l iz:}\v:g!tx_l,lai fub \fsiub{réalizoWﬁnyani przez Filharmonig,

|5) biezace prowadzenie i sporzadzanie dls potrzeb ZAIKS miesigeznych wykazdw programéw
wszystkich konceﬁdw ‘gr,g_;m,i‘z.owanych i wspdlorganizowanych przez Filhermonig (w tym
audycji szkolnyeh { przed.skolnych),

16) utezymywanie scislych kontaktéw z kontrahentami i komnérkami organizacyjnymi Filharmoni

w sprawic zabezpieczenia merytorycznego; organizacyjnego, technicznego i frekwencyjnego



wszystkich  koneertaw  symfonicznych, kameralnych, recitali i szkolnyeh koneertaw,
realizowanych w siedzibie | w 1erenic,

|7} preygotowywanic sprawozdan z dziatalnosci artystyczne| za sezon araz rocznych sprawozdai
7 dzialalnosei arlystyczne.

| 8) opracowywanie projektéw i programow artystycznych oraz manitorowanie i koordynacji
dzialai zwigzanych z ich realizacjq,

19) poszukiwanie  pozabudzetowych  Zrodel finansowania  dziadalnosei  Fitharmonii  oraz
gromadzenie informacji dotyczgeych pozabudzetowych frodel finansowania,

20 realizacja wszelkich dvinlain promocyjnych, reklamowych i marketingowych na rzecz
artystycznych preedsigwzigé Filharmoni,

21y pozyskiwanic kontrahentow do realizacji koncertow dodutkowych do realizacji zardwna w
sicdzibie jak i spreedanych na zewnatrz 2 udzialem zespolow artystycznych Filharmonii,

22) wybor uslugodawedw i negacjowanie warunkdw umaow w zakresie realizacji wydawnictw

i materialow promoeyjnyceh, a takze innych dziadan zwiazanych 2 promocja i reklamip

24) terminowe  przygotowanic  materialaw  promoceyjnyeh i reklamowych  (ulatki,  afisze,
informatory, programy kancertowe),

25) odpowicdzialnogé za wspalprace 2 poligralig w zakresie ferminowego deaku progrimow
afiszy koncertowyeh oraz innych maleriation zeadnic 7 potrzchami instylucji a takze
dostarczania ich do Fillmrmoni,

26) prowadzenie strony internetowej Fitharmonii popreey prezentowinie aktualnych informacy
repertuarowych, informacyjnych 1 innych,

27) stala wspdtpraca 2 mediami L firmami reklamowynu, wprowadzanie nowych lorm prezentac)i
Filharmonii ¢ promaogji jej zespolow, zgadnie 2 potezebami Filharmionii,

28) maw iyzvwanic kontaktow 2 2akladami pracy i instyticjami na sprecdaz koncertow
abonamentaw lub réznorodiych form wspélpracy w zakresie sprzedazy i realizac)i koneertow,

29) pozyshiwanie i gromadzenie informacji o zewngtranych Zrodiach finansowania projektaw
| programaw oraz monitorowanie i koordynacia dziatun zwigzanych z ich realizacjy

30) monitorowanic dostepnych srodkow 2 tunduszy strukturalnych Unii Curopejskiej oruz innych
sradkow pozabudzetowych mozliwyeh do pozyskania na tinansawanie dzialad Filharmonii.

31) przygotowanie, kompletowanie oraz aplikowanie o Fundusze Europejskie i pozibudzetowe
sradki finansowe,

32) wspotpraca przy realizacji ornz zarzydzaniv- projektami realizowanymi 2 pozyskanych
funduszy,

13) wystgpowanic o patronaty honorowe instytucji do poseeregolnych wydarzen artystycznychh.

14y utreymywanic biezgeych kontak(ow z partnerami. sponsorami st r2ecz Filharmonii,

35} wspalpraca przy kontaktach 2 mediami (prasa, radia, telewizga 1inne) w zakresie realizowanych

prajekiow.



36) opracowywanic strategii pozyskiwania $rodkéw zowngtrznych w zwlgzku 7z planowanymi
projektami uwzglednionymi w repertuarze sezonowym,

37) blezgee analizownnie | stosowanie przepisdw prawnych na zajmowanym stanowisku,

18) pelna odpowiedzialnosé za wykonanie powlerzonycliabowigzkdw;

39) wspdtpraca z Dzialem Technicznym w zakresic zamawiania transportu dla wykanawcow i
instrumentdw muzycznych,

40) Dziat Organizacji i Promocji Imprez  odpowiada za przestrzeganic preepisdw prawa, a w

szczepdlnosci przepisow bhp i pupoz.,

§11
I. Biuro Dyrekeji podiega bezpoérednio Dyrektorowi
2. Do zadan, Biura Dyrekcji nalezy w szezegdlnosci:
1) sporzadzanie, kompletowanie oz prowadzenie ewidencji wszelkiej korespondenci
-dla potrzeb PDyrektora,
) praygotowywanie wykazow imiennych gosci zapraszanych nia kencerty w Filharmoni
. orgz opicka nad nimi w czagie koncertdw, wystawldnie zaproszen dla godei Filharmonii,
3) 2apewnianie obshugi sekretarskic,
4) dokonywanie rejestracji korespondencji i kontrotowanic jej przeplywu.
~5) odbior i wysylka korespondencji,
6) prowadzenie obslugi polaczen telefonicznych i wrzgdzen wiclofunkcyjnych,
7) odpowicdzialnosd 2a wywicszanie informacji na tablicach ogtoszen,
8)  absluga ogolnepolskisj platformy leleinformatyczncj cPUAP,
9} prowadzenie ewidendji wszystkich oryginaléw uméw zawieranych przez Filharmoniy,

L)) zapewnianie tlumaczenin korespondencji w jezykach obeych.

. §12
I. Speginlista ds. blip podiega hezposrednio Dyrektorowi,
2. Do zadan specjulisty ds. bhp nalezy:.
1) ‘opracowywanic zarzgidzen, instrukeji stanowiskowych oraz zalecen dotyczgeych praepisdw |
' msad ,bllp, : o ,1- _ .
2) kentm-la bczéil-:-zc;is(sya,pr-1|'.:§ W ¢ wszystkich komébrkach organizacyjnych zgoduie z-
p‘r'zl‘,p‘i;;sénii. bhp i kadéksq pracy (c‘:‘_rzlazgs'f_ﬁ;l-z-.g..iz.unic prolokoldw pokantrolinych,
3) prowadzeule odpowiednivj dokumentacji w zakresie wypadkéw pray pracy oraz chordh
~2aw n"ﬁdm'-'_\-«;l-, e | , .‘ -' }
4) | preeprawad zanie ins&ﬁktéiu prey 1rnm\‘¢aﬁych do pracy pracownikdw oz organizowanie
nkrcm'\wéh szko{éﬁ w zakresie bhp, |
5) uczestnictwo w komisjach powypadkowych, sporzadzanic odpowiednie] dokumentacji oraz



nadzorowanie dalszego toku postgpowania powy padkowego.
3. Specjalista ds. blp wspolpracuje rowniez ze wszystkimi komorkatui organizacyjnyini w zakeesic
niczbgdaym do realizacji zadai statutowych.

4, Specjalista ds. blip odpowiada za przestrzeganic przepisaw prawa.

§13
|, Specjalista ds. p.poz. podlega bezposrednio Dyrekiorowi,
2. Do zadan specjalisty ds. p.poz. nale2y:

1} opracowywinie zarzadzen, instrukeji stanowiskowych oraz zalecen dotyezigeych przepisdw |
7isad p.poz,

2)  kontrola bezpicezenstwa pricy we wszystkich komorkach orpaniziacyjnych zgodnie 2

przepisami p.poz i kadeksu pracy nraz sporzydzanie protakotow pokontrotnych,

3) kontrola wszelkich spraw wyuikujgeych 2 przepisow p.pac, zwigzanych z bezpicczelistwent
pozarowyn budynku i nadzorem nad pogotowiem p.poz. w trakcie realizacji wszelkich
imprez odbywajqeyeh sig w budynku Filannonit.

1. Specjalista ds. p poz. wspolpracuje rowniez ze wszystkimi Komorkami organizacyjrymi w
zakresie niezbgdnym do realizacji zadai statutowych.

1 Specjalista ds. p.poz. odpowiada za precstrzeganie przepisow prawi.

§ 4

I, Glowny Ksiggowy podiega Dyrektorowi Filharmonii,

2. Glowny Ksiggowy zgodnic 2 ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowodei oraz z ustawy 4
dnia 27 sierpnin 2009 r. o finansach publicznych Kieruje caloksztaltem spraw 2 zakicsu
rchunkowosci i rozliczen finansowych, zabezpieezajye racjonalne dzialania ckonomicsna -
finansowe instyoie)i,

1. Glowny Ksiggowy w szezegdlnosci odpowiada za:

1) prawidiowg gospodarke linansowq Filkeirmonii,

2) organizacje | prawidlowosé rachunkowosci,

1) terminowe opracowywanie planow, sprawozdaii i analiz finansowych,

4} kontrolg wstepng operaci finansowych i gospodarczych,

5) wspoldzialanie ze wszystkimi komoérkami organizacyinymi w zakresie prawidlowego
gospodarowania i dokumentowania dzialad gospodarczych.

1 Do obowiazkow Glownego Ksiggowego nalezy

1) opracowywanie i preedkladanic do zatwierdzenia polityki rachunkawosei m. in. zakladowego
planu kont wraz 7 zasadami rachunkowosci, prowadzenia ksige rachunkowych oraz wyceny
pasywéw | aktywow, obiegu dokumentiw,

2) opracowywanic i przedkladanic do zatwierdzenia:



3)

4)
5}
6)
7)
B)

())

a) racunego planu amortyzacji skladnikéw majgtku tewalego,
b) rocznego planu inwentaryzacji niagtku,
¢) rocznego planu finansowego Filharmonti;
opracawywanie i przedkladanie do zatwierdzenia, a nastgpnie nadzdr nad wykonywaniem!
a) instrukcji kasowej,
h) instrukcji inwentaryzacyi,
drganizowanie | nadzér nad przeblegiem inwentir zaci skladnikdw malntkowych,
sprawdzanie roziiczen poinwentaryzacyjnych,
sparzadzanie raportdw finansowych o stanie $rodkdw pienigznych i ich plynnodei,
badanie na biczgeo stany konta na rachunku bankowym i stanu getowki w kasie,
ustalanic i informowanie o naghlizszych i dalszycl plainodciach oraz o stanic naleznogei
zobow ) /af (krotkoterminowych i dlugaterminowychy,
osobiste nadzorowanie i wykonywanie tenninowego regulowanin wszystkich zobowigzan

podatkowych, velnych, ubezpicozeniowych | innych publiczno ~ prawnyeh,

10).orgunizowanie | nadzorowanie prowadzenia ewidencji ksiggowej,

| Iyocganizowanic i nadzorowanie prowedzenia ewidencfi podatkowej i calej dokumentacji

mzliczcnigﬁwcj z tym zwigzanej z podatkiem VAT, dochodowym od 0s0b fizyeznych,

dachodowym od 0sdb pravwnych,

12) organizowanic 1 nadzorewanie rachuby plac z pelng dokumentacja i ewidencjy do celow

kosztowych, podatkowych oraz ubezpieerenia spolecznego i zdrowoinego,

[3) Znpewnienic terminowych wyplat haléznych wynagrodzcd dla pracewnikdw Filharmaonii,

zleceniobiorcdw araz zepewnienic nale2nych i terminowych wyplat honorariéw,

t4) sporzgqdzanie sprawozdan finansowych na keniec okresu sprawozdawczego.

Glowny Ksiggowy odpowiada za praesirzegunie przepiséw prawa, w szczegolnosdei przepisdw blip

i p.pol.

RIS

1. Dzial Finansowo - Kadrowy podlega bezposrednio Zastgpey Dyrektora.

2. Po zadan Dziatu Finansowo - Kiidrowego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

prowada e kw;gowoki .

aporzqd/amc zeatawmn gbrotdw i sald

mrln.zamc mwcntarymujl skludnikéw majgtkowych,

spom;d.mme ukremwych sprawocclm’t finansowych dla potrzeb GUS oraz innych jednostek,
sporzgdzenie zumknigein rocznego bilansu z dzialalnoéei Filharmonii i ustalania wyniku
finansoweo, - '

prowad zcﬁ ie rozrachunkow finansowych 7 Urzgdem Skarbowym, ZUS-em, Oddzialem Banku,
PZU, PFRON, ZAIKS-em i innymi kontrahentami,



7y prowadzenic gospodarki finansowey,

$)  obsluga kasy gotdwkowej,

9)  arganizowanie pracy kasy bilctowej w zakresie sprredazy hiletow i wydawnicl,
10} ustalanie termindw przedspezedazy biletow [ godzin sprzedazy,

L) nadzorowanie prawidlowosci pracy kisy bilctowe] zgodnie 2 instrukejg kasawsy,

—

[2) kontroli formatua i rachunkowa dokumentow zradlowyceh podlegajgcych ksiggowaniu,
13) preyjmuwanie dokumentdw stanowiycych podstawe do sporzgdzania list plac oraz ich kontrola
pod wzglgdem rachunkowym,
J4) spuarzgdzanic miesigeznych list wyplat dla pracownikGw statyeh na podstawic wmow o pracg,
kart pracy, kart zuj¢¢ i decyzji szezegdlnych,
15) spurzgdzanic list plac honoraridw i bezosobowego funduszu plac na podstawie zawaryeh
tméw 2 wykonaweami,
16) prowadzenic indywidualnyeh kart zarobkowych pracownikow,
17) wystawianie zaswiadeeet 0 zarobkach na zadanie pracownikow,
18) prowadzenic indywidualnych kart zarobkowych dla psodb zatrudnionyeh na umowy o deielo i
Aecenia w eelach rozliczen pobranych zaliczek na podatek dochodowy,
16) prowadzenie spraw osobowych pracownikow, informowanie pracownikow o ich prawach
i obowigzkach,
17) prowadzenie akt vsobowych pracawnikow zgodnie 7 obowigzujyeymi przepisami,
18) wspoldziatanie ze sluzby medyeyny pracy oraz ze stuzbami bhp i p.poz. w zakresic badan
profilaktycznych i szkolen pracownikow,
19y kierowanie pracownikow na szkolenin w celu  pudnoszenin kwalifikacji  zawodowyceh
pracownikow,
20) planowanie urlopdw wypoezynkowych,
21) prowadzenie ewidencji czusu pracy,
22) wspolpraca w zakresie spraw pracowniczych z komorkami organizacyjnymi, swigzkami z
zawodowynti, Organizatorem, Zaktadem Ubezpiccsen Spelecznych oraz innymi instytejant,
23) prowadzenic spraw zwigzanych 2 zakladowym lunduszem swiadczen socjalnych, a w
szezegllnosci:
a)  opracowywanic i realizicja plandw socjalnych,
b) wspdlpraca z organizacjami zwigzkowymi prey realizacji dzialalnosei socjalnej,
¢) administrowanie zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,
3 Drial Finansowo - Kadrowy wspélpracuje rowuniez ze wseystkimi kemdrkami organizacyjuyimi w
zakresie niezbednym do realizaci zadat statutowych.

4. Dzial Finansowo - Kadrowy adpowiada za przestrzeginnic pracpisow prawa, i w srezegdlnosei

|4



praepiséw bhp i p.poz,
§16

. Nzial Techniczny podlega bezpodrednio Zastgpey Dyrektora Fitharmonii,
2. Do zadai Dziatu Technicznego nalezy:

1} prowadzenie caloksztaltu zapdnied zwigzanych z administrowaniem i technicznym
wrzymaniem budynku Filharmonii,

2) ubezpicezenie technicznej obshugi kongertdw w siedzibie { poza siedzibg,

3} planowanie i ustalanie potrzeb dotyczgeych remontdéw bicigeych, kapitalnych i zakupow
Inwestycyjnych,

4)  wykonywanie prac Konserwatorskich | remontowych,

+ §)- prowadzenie caloksztalu spraw w zakresie przygolowania dokumentacii, wykonawstwa,
nadzoru i odbioru technicznego wykonywanych robét i uslug,

6) rozliczenie mervtoryczne i finansowe prowadzonych robdt i uslug,

7) preygolowanie pland finansowego w zakresie realizowanych zadan deialu,

&) administrowanie majgtkiem ruchomym i nicruchomym [ itharmonii,

9) prowadzenic cwidengji  majatku  Filharmonii  oraz  jego wladciwe oznakowanic i
zabuezpicczenie,

10) prowadzenic spraw ewigzanych z ubezpicczeniami rzeczowymi,

1) wrzymanie  sSrodkéw transportu w nalezytej sprawnofei i dbanie o ich ragjonalne
wykor tanie,

12): prowadzedie, dokumentacji dotyczgeej Srodkow transportu,

13). prowad zcnie dékummﬂncji wrm zuzyeia i rozliczen paliw transportowych | w kotlowni ¢.o.,

[4) dbanic o iale s 1y obsluge | racjonaine wykorzystanic urzgdzer clektryeznych, telefonicznych,
grzewezych. wentylacyjnych itp.,,

15) prowadzenie culokszahy sprow zwigzanyeh z utrzymaniem porzadku | czystoSei w
pomties/czeniach i terenach zewnetrznych,

16) nalezyle przygolowanie pomicszezed do préb i koncertdw, wynikajacych z planu pracy
,%lf.l){?})’_#{‘#‘i oraz oz Stalyciz pomigszezeld do codziennej pracy, w zakresie dotyczacym
depu, e

I7) koorlynowanie i nadzorowsnie imprez 2leconych w sali koncertowej — technicsne
zabezpieczenic przebiéglll koucertow w siedzibie i poza niy,

18) koordynacia prac pracownikéw skierowanych do obstugi koncertu,

19). rejestoon anie wszetkich zujpl wo jsali‘kun_ccﬂr.towc_j i prowadzenie, w uzgadnieniu z Dziatem

- Orpanizac i !?rrqmog:ji\_ mprez kontroli wynajgé zewngtrznych, koncertéw oraz zajgtosel sali

quikp;ﬁpy;h 2z prob zespoldw artystycznych,



20) zabezpicczenic obickiu Filhurmonii przed wlamaniem, kradziezy i innymi przypadkanu
lasowymi,

21} dokonywanie zakupow materiatdw, sprzgtu, wzadzei oraz instrumentaw muzycznych itp,
2godnie z planem, a takZe realizowanie biezgeych potrzeb zgtaszanych przez paszezegalne
dziuly,

22) opracowywanic kwartalnych planéw zaopatrzenta materialowego wooparciu o zamowienia
poszezegdlnyeh komorek organizacyjnych pre) uwzglednieniu racjonalnych norm zuzycia,

23) dokonywanie zakupdw 2z preestrzeganiem zasad wynikajjeyeh 7 ustawy Prawo zamowien
publicznych,

24) dbanic o racjonalne i clektywne wykorzystanie pracownikow obstugi,

15) sporzalzanic harmonagraméw: czusu pricy pracownikow dziatu 2padnic 7 obowiazujgeymn
przepisami,

26) planowanie urlopaw wypoczynkowyel dla pracownikow dziatu,

27) halkulacja kosziow obstugi i innyeh uslug dla kontrahentow,

28) wystawianic faktur dla kenirahentow,

29) koordynacja araz techniczue zabezpieczenic imprez. zleconych i wynajmu ponieszezen
Filharmaorui,

30) realizacja dawigku prab i koncertow wiasnych Filharmonii,

31} zamawianie ransportu abeego na obsluge koncertdw w kraju i za granica (awtokary,
samochady clgzarawe),

32) przygatowanic dokumentéw 2wigzanych 7 koneertani adbywajgeymi sig poza granicami kraju
dv odprawy celnej:

a) zezwolenia i zadwindezeunin na wywiz instrumentow,
b) ubezpicczenie 0sob wyjeddzajgeych,
¢)  wykazy instrumentdw muzycznych,
27} realizacja czynnosei zwigzanyeh ze stosowanient kas rejestrujgcych winstytuci w zakresie
organizacji serwisu, kontroli i preegladow tectuicznych kas,
28) realizacja sprasy 2 zakresu  zamoOwien publicenyeh min
a) przygotowanie dokumentacji niezbgdnej do wdzielenia zamowienia publiczneygo,
by przygotowanie dokumentacji niezbgdne) do udziclenia zamdwich o wartosei nicobjgte)
prawem zamdwien publicznych,
c) prowadzenic platformy zakupowej oraz rozliczenic zamowienin,
d) prowadzenie rejestru zamawien publicznych w zakresie przetargow i zamadwien ofertowych
Filharmonii zgodnic 7 ustawag Prawo zamdwicen publicznych

3 Drial Techniczny wspotpracuje rowniez ze wszystkimi komorkami organizacyjnyii w zakresic hie

wymicnionym pawyzej. niezbednym do realizacji zada statutowych Fitharmanii,

4. Dzial Techniczny odpowinda 7a przestrzeganic przepisdw prawa, w szezegdlnadci tajemimicy

b6



stuzbusvej, przepisisy blip i ppoz.

ROZGZIAL 6

Postanowienias koficowe

§17
Okreslone Regulaminen zadanin i zakresy dzialan poszezegdlnych dzialow organizacyjnyeh stanowiy
podstawe do opracowanii zakresu obowigzkdw, uprawnien, odpowiedzialnodci poszezegainych

pracownikow.

§18
Lo W sprawach nieobjetveh postanowieniami Regulaminu deeyduje Dyrektor.

Zmiany i weupelnienia Regulaminu wymagaja takicgo samego trybu jak jego wprowadzenic

(3

Vo Regulamin wehadzi w zveie 7 dniem podpisania zarzgdzenin o jego wprowadzeniu,

Dyrektor Filharmanii Sudeckiej
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