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ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Filharmonii Dolnos$laskiej w Jeleniej Gorze, zwanej dalej
,Filharmonig”, okresla organizacje wewnetrzng oraz zasady zarzadzania instytucja.

2. Filharmonia Dolno$laska w Jeleniej Gorze dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (DZ. U. z 2020 r. poz. 194 z p6zn. zm.),

2) Statutu nadanego Uchwata Nr XXIV/568/12 Sejmiku Wojewodztwa Dolnoslgskiego
z dnia 27 czerwca 2012 r., w sprawie nadania Statutu Filharmonii Dolnos$laskiej
w Jeleniej Gorze;

3) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

3. Filharmonia Dolnoslaska w Jeleniej Gorze ma swoja siedzibe w Jeleniej Gorze przy ulicy
Pitsudskiego 60. Filharmonia dziala na terenie Rzeczpospolitej Polskiej i poza jej
granicami.

4. Filharmonia Dolnoslagska w Jeleniej Gorze jest samorzadowa instytucjg kultury
posiadajaca osobowo$¢ prawng, ktérej organizatorem jest Samorzad Wojewoddztwa
Dolnoslaskiego.

ROZDZIAL 1T

Struktura organizacyjna
§ 2

1. Filharmonia pod wzgledem kompetencyjnym podzielona jest na piony, dzialy, zespoty,
stanowiska pracy i samodzielne stanowiska pracy.
2. Kazdy pion oraz dziat podporzadkowany jest organizacyjnie osobom zarzadzajacym
Filharmonia badZ pelnomocnikowi Dyrektora:
1) Dyrektorowi podlega:
a) Pion Organizacyjny, Prawny, Kadr i Ptac,
b) Samodzielne Stanowisko ds. BHP.
2) Zastepcy Dyrektora podlega:
a) Pion Artystyczny,
b) Dzial Koncertowy i Marketingu,
c) Dziat Techniczny,
d) Dzial Koordynacji Projektow.
3) Pelnomocnikowi Dyrektora — Gtéwnemu Ksiegowemu podlega:
a) Pion Finansowo-Ksiegowy.
3. Do stanowisk kierowniczych w Filharmonii naleza:
1) Kierownik Dziatu Koncertowego i Marketingu;
2) Kierownik Dziatu Koordynacji Projektow;
3) Kierownik Dziatu Kadr i Plac;
4) Kierownik Dzialu Technicznego;



5) Zastepca Kierownika Dzialu Technicznego;

6) Zastepca Kierownika Dzialu Koncertowego i Marketingu;

7) Zastgpca Glownego Ksiggowego.

. Schemat organizacyjny w formie graficznej stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

. Oznaczenia literowe gléwnych komoérek organizacyjnych okresla zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL 111

Zasady funkcjonowania
§3

. Filharmonia funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa petnionego przez
Dyrektora, stuzbowego podporzadkowania oraz podziatu czynnosci.

. Komorka organizacyjng kieruje kierownik, ktéry odpowiada jednoosobowo przed swoim
bezposrednim przetozonym, za wykonywanie zadan przypisanych komoérce przy pomocy
posiadanych $§rodkow i mozliwosci.

. Komorka organizacyjng, w ktorej nie wyodrgbniono stanowiska kierownika, kieruje
bezposredni przetozony.

. Kazdy pracownik podlega bezposredniemu przetozonemu danej komorki, od ktérego
otrzymuje polecenia sluzbowe 1 przed ktorym odpowiada za wykonywanie powierzonych
mu zadan. Dopuszczalne jest wydawanie polecen pracownikowi przez przelozonego
wyzszego szczebla. W takim przypadku pracownik zawiadamia bezposredniego
przetozonego.

. W czasie okresowe] nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej, jego obowigzki
przechodza na wyznaczonego pracownika, ktéry ponosi pelna odpowiedzialnos¢ za
sprawne funkcjonowanie komorki.

. Kierownicy komorek organizacyjnych nie maja prawa wydawaé polecen pracownikom
innych komorek organizacyjnych, chyba Ze uprawnienie takie wynika z petnienia funkcji
nadzoru zleconego przez Dyrektora Filharmonii.

. Kierownicy komorek organizacyjnych maja prawo domagac¢ si¢ od innych kierownikoéw
przygotowania, opracowania i dostarczania dokumentéw lub innych materiatow
niezbednych do prawidtowego funkcjonowania i realizowania zadan swojej komorki.

. W przypadku realizacji wspoOlnych zadan wszyscy pracownicy zobowigzani sg do
wspolpracy niezaleznie od zajmowanego miejsca w strukturze organizacyjnej. Odnosi si¢
to szczegodlnie do dzialan zwigzanych z przygotowaniem i obstuga koncertow oraz
wszelkich zadan realizowanych lub wspotrealizowanych przez Filharmonig.

. Kazdy pracownik Filharmonii otrzymuje zakres obowiazkoéw, ktory precyzuje prawa
1 obowigzki pracownicze na zajymowanym stanowisku.



§4

1. Filharmonig zarzadza Dyrektor, ktérego powotuje 1 odwoluje Zarzad Wojewddztwa
Dolnoslaskiego, z zachowaniem obowigzujgcych przepisOw prawa.

. Dyrektor zarzadza Filharmonig przy pomocy Zastepcy Dyrektora.

. W czasie nieobecno$ci Dyrektora funkcje zarzadzajacego Filharmonig pelni Zastepca
Dyrektora badz pelnomocnik Dyrektora - Gltowny Ksiggowy. W przypadku ich
nieobecnosci, zastgpstwo moze petlni¢ pracownik, ktory otrzymat od Dyrektora

w N

upowaznienie w ograniczonym zakresie.
. Organem doradczym Dyrektora jest Rada Artystyczno-Programowa.

N

§5

[EEN

. Rada Artystyczno-Programowa powolywana jest na okres 24 miesigcy.
. W sktad Rady Artystyczno-Programowej wchodza:
1) przedstawiciele wybrani przez zesp6t artystyczny — 2 osoby;
2) przedstawiciele zwigzkow zawodowych dziatajacych przy Filharmonii — po jednej
osobie z kazdego zwigzku zawodowego;
3) przedstawiciele wybrani przez Dyrektora — maksymalnie 10 oséb.
3. W posiedzeniach Rady Artystyczno-Programowej uczestniczy¢é mogg inne osoby,
zaproszone przez Dyrektora.
. Pracami Rady Artystyczno-Programowej kieruje Dyrektor Filharmonii.
. Rada Artystyczno-Programowa pelni rol¢ wylacznie doradczg w sprawach artystycznych.

N

[Sa BN

Do jej zadan nalezy w szczegdlnosci wydawanie opinii na temat:
1) istotnych spraw dotyczacych rozwoju Filharmonii;
2) planow repertuarowych i obsady;
3) innych spraw zwigzanych z dziatalno$cig koncertows.
6. Posiedzenia Rady Artystyczno-Programowej odbywaja si¢ nie rzadziej niz 1 raz na
kwartal.
7. Cztonka Rady Artystyczno-Programowej odwotuje si¢ w przypadku cigzkiego naruszenia
obowigzkow pracowniczych oraz w przypadku rozwigzania umowy o prace.
. W przypadku odwotania cztonka Rady Artystyczno-Programowej, wybieranego przez
zespot artystyczny, przeprowadza si¢ wybory uzupetiajace.
. W przypadku odwotania cztonka Rady Artystyczno-Programowej, wybieranego przez
Dyrektora, moze zosta¢ wybrany nowy cztonek.

oo

©

ROZDZIAL IV
Akty wewnetrzne
§6

1. W Filharmonii wydawane sg nastepujace akty wewnetrzne:
1) Regulaminy;
2) Zarzadzenia;



3) Instrukcje;

4) Polecenia;

5) Upowaznienia;

6) Pisma ogolne wydawane w celu przekazania okreslonym komoérkom organizacyjnym
lub adresatom informacji o charakterze komunikatow, zawiadomief, wyjasnien oraz
interpretacji przepisoéw w innych aktach normatywnych.

2. Wydawanie aktow wewngtrznych nalezy do wytacznej kompetencji Dyrektora.

3. Opracowanie aktow wewnetrznych nalezy do komorki organizacyjnej, ktorej zakresu
dziatania dotycza. Natomiast nadzor i kontrola opracowania nalezy do obowigzkow
wydajacego akt wewngtrzny.

4. Oryginaty aktow wewnetrznych Filharmonii przechowuje Sekretariat. Kopie dokumentow
otrzymujg poszczegdlne komorki organizacyjne wedtug wlasciwosci dokumentow.

ROZDZIAL V

Zadania wspolne kierownikow komorek organizacyjnych
§7

Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1) wykonywanie zadan w zakresie podlegtej komorki organizacyjnej;

2) organizowanie i planowanie pracy podleglej komorki organizacyjneyj;

3) opracowywanie projektow zakresow czynnosci i dokonywanie podziatu pracy pomiedzy
pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej;

4) opracowywanie projektow regulacji wewngtrznych dotyczacych organizacji pracy
podleglej komorki organizacyjnej;
wykonywania powierzonych zadan;

6) wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadan przez
podlegtych pracownikow;

7) wspolpraca z kierownikami innych komoérek organizacyjnych w zakresie ich kompetencji;

8) sporzadzanie wnioskow premiowych oraz wnioskow o awanse i nagrody dla podlegtych
pracownikow.

ROZDZIAL VI

Ramowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§8

1. Dyrektor zarzadza Filharmonig.

2. Dyrektor jednoosobowo odpowiada za caloksztalt dzialalno$ci  Filharmonii
oraz reprezentuje j3 na zewnatrz.

3. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dziatalno$ci zgodnie ze statutem;



2) wilasciwy dobor kadr i 0s6b wspotpracujgcych;

3) realizowanie polityki kadrowej w zakresie wynagrodzen;

4) odpowiadanie za wlasciwe gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi
Filharmonii;

5) zatwierdzanie rocznych planéw finansowych i sprawozdan z dziatalnosci Filharmonii
oraz przedktadanie ich wlasciwym instytucjom oraz organom nadzoru,

6) nadzorowanie i zatwierdzanie regulamindéw, zarzadzen oraz innych aktow niezbednych
do prawidlowego dziatania Filharmonii zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

7) nadzorowanie podlegtych posrednio i bezposrednio komorek organizacyjnych;

8) wspolpraca ze wszystkimi organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w Filharmonii
w zakresie przewidzianym w prawie.

4. Dyrektor odpowiada za sprawy przeciwpozarowe w Filharmonii oraz bezpieczenstwa
I higieny pracy.

§9

1. Zastepca Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do obowigzkow Zastepey Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja statutowych celow i dziatan Filharmonii;
2) koordynowanie i organizacja pracy podlegtych komorek organizacyjnych;
3) wiasciwe wykorzystanie podlegtych pracownikéw i dbanie o podnoszenie przez nich
kwalifikacji;
4) dazenie do podnoszenia poziomu artystycznego pracownikow artystycznych;
5) sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny pracy przez podlegtych
pracownikow;
6) wykonywanie zadan wynikajacych z planow Filharmonii;
7) wspolpraca z Dyrektorem przy planowaniu dziatalnoS$ci artystycznej;
8) wspotpraca z Dyrektorem przy ustaleniu planu artystycznego oraz nadzor nad jego
prawidlowym wykonaniem;
9) przygotowanie od strony organizacyjnej koncertow, festiwali i innych form
dziatalnosci, organizowanych przez instytucj¢ zgodnie z obowigzujacym statutem;
10) wspolpraca z pokrewnymi instytucjami w kraju i za granica;
11) wspoétpraca z Dyrektorem w przygotowywaniu sprawozdan z zakresu dziatalnosci
artystycznej.
3. Zastegpca Dyrektora ponosi odpowiedzialnos¢ w zakresie powierzonych zadan oraz za
stosowanie odpowiednich srodkow dla uzyskania pozytywnych wynikow.
4. Zastgpca Dyrektora odpowiada za przestrzeganie przepisOw prawa, w szczegdlnosci
tajemnicy informacji uzyskanych od pracodawcy, przepiséw bhp i ppoz.

§ 10

1. Pelnomocnik Dyrektora — Gtoéwny Ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Pelnomocnik Dyrektora — Glowny Ksiggowy kieruje catoksztattem gospodarki finansowe;j
oraz podleglym mu pionem finansowo-ksiegowym zgodnie z przepisami prawa i ponosi
odpowiedzialnos¢ w zakresie powierzonych mu zadan, do ktérych nalezy w szczegolnosci:
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1) sporzadzenie rocznego planu finansowego przy wspotpracy kierownikéw wszystkich
komorek organizacyjnych oraz jego zmian w ciaggu roku, w przypadku przyznania
zwigkszenia dotacji podmiotowej i przyznania dotacji celowych;

2) sporzadzenie rocznego sprawozdania finansowego i ustalenie wyniku finansowego,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i analiz dla potrzeb Organizatora,
Dyrektora, urzedu statystycznego i innych jednostek;

4) zapewnienie biezgcego prowadzenia ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej,
gwarantujacej prawidtowe, rzetelne 1 terminowe wykonanie rozliczen instytucji;

5) organizowanie prawidlowego obiegu i kontroli dokumentow, zapewniajacego
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych;

6) organizowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja oraz rozliczanie inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych, materiatéw, s$rodkéw finansowych, rozrachunkow i
funduszy;

7) kwalifikowanie, sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym wszelkich
dokumentéw bedacych podstawa do przyjecia lub wydania $rodkéw pienieznych
i rzeczowych;

8) analizowanie wydatkow i czuwanie nad ich zgodnoscig z planem finansowym;

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku instytucji oraz dokonywanie naliczen
odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych;

10) rozliczanie podatku od towardéw i ushug, podatku dochodowego od 0sob prawnych,
wplat na PFRON oraz odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

11) zapewnienie terminowego 1 prawidlowego regulowania  zobowigzan
publicznoprawnych i wobec kontrahentéw;

12) zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych;

13) prowadzenie spraw kasowo-bankowych oraz wszelkiej dokumentacji z tym zwigzanej;

14) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania kasy gtdéwnej zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami;

15) zapewnienie  nalezytego  kompletowania,  zabezpieczania, = przechowywania
1 przekazywania do archiwum dokumentéw ksiggowych, ksigg rachunkowych oraz
sprawozdan finansowych;

16) zapewnienie nalezytego kompletowania, ochrony ksigg rachunkowych poprzez
systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbiordow danych oraz nalezyte
zabezpieczenie 1 przekazywanie do archiwum dokumentéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych oraz sprawozdan finansowych;

17) obstuga postepowan egzekucyjnych prowadzonych wobec 0s6b doangazowanych;

18) zabezpieczanie pieczatek firmowych, imiennych i innych przed mozliwoscig ich
niewlasciwego wykorzystania lub zaginigcia;

. Pelnomocnik Dyrektora — Gléwny Ksiggowy oraz podlegli mu pracownicy wspotpracuja

ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie niezb¢dnym do realizacji zadan

statutowych Filharmonii.

. Pelnomocnik Dyrektora — Glowny Ksiegowy oraz podlegli mu pracownicy odpowiadaja za

przestrzeganie przepisOw prawa, w szczegodlnosci tajemnicy informacji uzyskanych od

pracodawcy, przepisow bhp i ppoz.



§11

W Pionie Finansowo-Ksiegowym wyrdznia si¢ nastepujgce stanowiska pracy:
1) Z-ca Glownego Ksiggowego;
2) Ksiegowy - Kasjer.

§12
Pion Artystyczny:

1) Inspektor orkiestry;

2) Orkiestra symfoniczna;

3) Zespoty muzyczne wykonujagce koncerty kameralne, audycje i koncerty
umuzykalniajace dla dzieci i mlodziezy;

4) Prelegenci.

§13

1. W Pionie Artystycznym wyrdznia si¢ nastepujace stanowiska pracownikow artystycznych:
1) koncertmistrz;
2) muzyk solista I glos;
3) muzyk solista;
4) muzyk orkiestrowy (tutti);
5) prelegent.

2. Poszczegolne stanowiska artystyczne, poza prelegentem, obsadzane s3 w drodze
przestuchan.

§ 14

1. Inspektor orkiestry podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora, a w przypadku
nieobsadzenia tego stanowiska, podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Inspektor orkiestry wyznaczany jest przez Zastgpce Dyrektora po zasiggnieciu opinii
zespotu artystycznego.
3. W aspektach porzadkowych jest bezposrednim przetozonym wszystkich muzykow podczas
prob, koncertow 1 innych zaje¢ orkiestry.
4. Do zadan Inspektora orkiestry nalezy w szczego6lnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad zespotem orkiestrowym podczas prob, koncertow oraz
wyjazdow;
2) sprawowanie nadzoru nad wiasciwym przebiegiem prob zgodnie z organizacjg planu
pracy 1 wewnetrznymi przepisami;
3) sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy;
4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym przebiegiem koncertow;
5) ustalanie we wspotpracy z koncertmistrzami oraz kierownikami grup/sekcji wymaganej
obsady do poszczegdlnych programéw koncertowych;
6) koordynacja prob solistow i dyrygentow;



7) Scista wspotpraca z Dziatem Koncertowym i Marketingu, Dzialem Kadr i Ptac oraz
innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie niezb¢dnym do realizacji zadan
statutowych Filharmonii;

8) tworzenie harmonogramu czasu pracy i planu pracy dla orkiestry;

9) zabezpieczanie pieczatek firmowych, imiennych i innych przed mozliwoscig ich
niewlasciwego wykorzystania lub zaginigcia.

. Inspektor orkiestry odpowiada za przestrzeganie przepisOw prawa, w szczegdlnosci

tajemnicy informacji uzyskanych od pracodawcy, przepiséw bhp i ppoz.

§ 15

. Orkiestra symfoniczna odpowiada w aspekcie porzadkowym przed Inspektorem orkiestry,
a w aspekcie merytorycznym bezposrednio przed Zast¢pca Dyrektora.

. Wykonuje rzetelnie i prawidlowo zgodnie z zalozeniami realizator6w koncerty oraz
podnosi kwalifikacje zawodowe, ciggle pracuje nad podnoszeniem poziomu artystycznego.
. Uczestniczy we wszystkich zajeciach zgodnie z miesigcznym planem pracy artystyczne;j.

. Orkiestra symfoniczna realizuje dziatalno$¢ koncertowg w siedzibie Filharmonii, w kraju
1 za granica.

. Realizuje plany artystyczne w ramach dziatalno$ci podstawowej oraz koncerty dodatkowe
realizowane lub wspotrealizowane przez Filharmoni¢ na podstawie uméw z kontrahentami.
. Za sprawy organizacyjne, porzadkowe i dyscypliny pracy odpowiadajg Inspektor orkiestry
oraz kierownicy poszczegolnych sekcji 1 grup instrumentow.

. Orkiestra symfoniczna odpowiada za przestrzeganie przepisOw prawa, w szczegolnosci
tajemnicy informacji uzyskanych od pracodawcy, przepisow bhp i ppoz.

§ 16

. Zespoly muzyczne, wykonawcy audycji i koncertow umuzykalniajacych dla dzieci
i miodziezy odpowiadaja w aspekcie porzadkowym przed Inspektorem orkiestry,
a w aspekcie merytorycznym bezposrednio przed Zastepca Dyrektora.

. Realizujg dzialalno$¢ koncertowa w zakresie audycji 1 koncertow umuzykalniajacych dla
dzieci i mtodziezy zgodnie z planem artystycznym Filharmonii.

. Zespolty muzyczne, wykonawcy audycji 1 koncertow umuzykalniajacych dla dzieci
i mlodziezy odpowiadajg za przestrzeganie przepisOw prawa, w szczegdlnosci tajemnicy
informacji uzyskanych od pracodawcy, przepiséw bhp i ppoz.

§ 17

Prelegenci podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora, a w przypadku nieobsadzenia tego

stanowiska, podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

Do obowigzkéw prelegentdw nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja koncertow, audycji 1 koncertow umuzykalniajacych dla dzieci
1 mtodziezy;
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2)
3)

4)

opracowanie pod wzgledem merytorycznym sezonowych programow, audycji
1 koncertow umuzykalniajacych dla dzieci i mtodziezy;

prowadzenie prelekcji, narracji, zapowiedzi koncertow oraz przygotowanie
konspektow tychze prelekc;ji;

przeprowadzanie prob do audycji i koncertow umuzykalniajacych.

3. Prelegenci odpowiadajg za przestrzeganie przepisOw prawa, w szczego6lnosci tajemnicy
informacji uzyskanych od pracodawcy, przepisow bhp i ppoz.

§ 18

W Dziale Technicznym wyrodznia si¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Kierownik Dziatu;

Z-ca Kierownika Dziatu;
Obsluga widza i sceny;
Kierowca;

Archiwista zaktadowy;
Sprzataczka;

Elektryk — Konserwator;
Akustyk;
Oswietleniowiec.

§ 19

1. Dziat Techniczny podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora, a w przypadku nieobsadzenia
tego stanowiska, podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Dzialu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

prowadzenie caloksztaltu zagadnien zwigzanych z administrowaniem 1 technicznym
utrzymaniem budynku Filharmoni;

zabezpieczenie technicznej obstugi koncertoéw w siedzibie 1 poza siedziba,;

planowanie 1 ustalanie potrzeb dotyczacych remontow biezacych, kapitalnych i
zakupow inwestycyjnych;

prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie przygotowania dokumentacji,
wykonawstwa, nadzoru i odbioru technicznego wykonywanych robot i ushug;
rozliczenie merytoryczne i finansowe prowadzonych robét 1 ustug;

przestrzeganie przepisOw ustawy prawo zamowien publicznych oraz ustawy o
finansach publicznych w zakresie realizowanych dostaw, ustug i robot;

przygotowanie planu finansowego w zakresie realizowanych zadan dziatu;
administrowanie majatkiem ruchomym 1 nieruchomym Filharmonii;

prowadzenie ewidencji majatku Filharmonii oraz jego wlasciwe oznakowanie
| zabezpieczenie;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami rzeczowymi;

11) utrzymanie $rodkow transportu w nalezytej sprawnosci i dbanie o ich racjonalne

wykorzystanie;

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej srodkoéw transportu;
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13) dbanie o nalezytg obsluge i1 racjonalne wykorzystanie urzadzen elektrycznych,
telefonicznych, grzewczych, wentylacyjnych etc.;

14) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci
w pomieszczeniach i terenach zewnetrznych,;

15) nalezyte przygotowanie pomieszczen do prob i koncertow, wynikajacych z planu pracy
artystycznej oraz pozostaltych pomieszczen do codziennej pracy, w zakresie
dotyczacym dziatu;

16) zabezpieczenie obiektu Filharmonii przed wlamaniem, kradziezg i innymi przypadkami
losowymi;

17) dokonywanie zakupu materialdw, sprzgtu, urzadzen oraz instrumentéw muzycznych
etc. zgodnie z planem, a takze realizowanie biezacych potrzeb zglaszanych przez
poszczegolne dzialy;,

18) sporzadzanie harmonograméw czasu pracy pracownikoéw dziatu zgodnie z przepisami;

19) planowanie urlopow wypoczynkowych dla pracownikow dziatu;

20) kalkulacja kosztow obstugi i innych ustug dla kontrahentow;

21) wystawianie faktur dla kontrahentow;

22) wspotpraca z Dziatlem Koncertowym 1 Marketingu w zakresie technicznego
zabezpieczenia koncertow w siedzibie i poza siedzibag;

23) koordynacja oraz techniczne zabezpieczenie imprez zleconych i wynajmu pomieszczen
Filharmonii;

24) realizacja dzwigku prob i koncertow wiasnych Filharmonii;

25) obstuga oswietlenia scenicznego podczas prob i koncertow wiasnych Filharmonii;

26) realizacja lub wspotrealizacja nagran plytowych wiasnych lub zleconych, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

27) wykonywanie nagran archiwalnych koncertow;

28) obstuga systemu multimedialnego w czasie koncertow;

29) realizacja dzwigku, nagran fonicznych i realizacja o$wietlenia oraz innych ushug
zwigzanych z imprezami obcymi, w ramach wynajmu sal koncertowych;

30) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z koncertami odbywajacymi si¢ poza
granicami kraju do odprawy celnej:

a) zezwolenia i zaswiadczenia na wywoz instrumentow,
b) karnety ATA do odprawy celnej poza Unig Europejska,
C) ubezpieczenie 0sob wyjezdzajacych i sprzetu;

31) prowadzenie archiwum zaktadowego, dbanie o jego wlasciwe zabezpieczenie i
porzadek w przechowywanych aktach;

32) przejmowanie dokumentow poszczegbdlnych dziatow, porzadkowanie
1 ewidencjonowanie zgodnie z instrukcjg archiwalng;

33) brakowanie akt i wspotpraca z Archiwum Panstwowym w tym zakresie;

34) przekazywanie akt kategorii A do Archiwum Panstwowego;

35) zabezpieczanie pieczatek firmowych, imiennych i innych przed mozliwoscia ich
niewlasciwego wykorzystania lub zaginigcia,

36) realizacja czynnosci zwigzanych ze stosowaniem kas rejestrujagcych w  instytucji
w zakresie organizacji serwisu, kontroli 1 przegladow technicznych kas;

37) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej:

a) prowadzenie catoksztattu pracy z zakresu obrony cywilnej,
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b) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji z zakresu obrony cywilnej, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi inspektoratu obrony cywilne;j,

C) udzial w naradach, szkoleniach i odprawach organizowanych przez inspektorat
obrony cywilnej,

d) organizowanie okresowych szkolen pracownikow z zakresu obrony cywilne;j.

3. Dziat Techniczny wspolpracuje rowniez ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi
w zakresie nie wymienionym powyzej, niezbednym do realizacji zadan statutowych
Filharmonii.

4, Dziat Techniczny odpowiada za przestrzeganie przepisOw prawa, w szczegoOlnosci
tajemnicy informacji uzyskanych od pracodawcy, przepisow bhp i ppoz.

§ 20

W Dziale Koordynacji Projektéw wyroznia si¢ nastepujace stanowiska pracy:
1) Kierownik Dziatu;
2) Stanowisko ds. projektow.

§21

1. Dziat Koordynacji Projektow podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora, a w przypadku
nieobsadzenia tego stanowiska, podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Dzialu Koordynacji Projektow nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie strategii pozyskiwania i gromadzenia zewngtrznych Zrodet
finansowania dzialalnosci instytucji;

2) statle poszukiwanie zrodet finansowania z funduszy zewngtrznych (MKiDN,
Euroregion Nysa, Urzad Marszatkowski, urzedy miast, fundacje, itp.);

3) opracowywanie aplikacji z projektow/zadan/programéw/konkursow zewngtrznych
oraz ich realizacja w petnym zakresie;

4) sporzadzanie sprawozdan z realizowanych projektow;

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej pozyskiwanych funduszy zewngtrznych
od chwili zlozenia projektu do rozliczenia zadania;

6) zapewnienie ttumaczenia korespondencji w jezykach obcych;

7) koordynacja z pozostatymi dziatami Filharmonii projektoéw wspotfinansowanych
ze srodkow pochodzacych z funduszy zewnetrznych;

8) tworzenie i obstuga baz danych zwigzana z realizacjg zadan;

9) tworzenie materiatdéw do strony internetowej w zakresie prowadzonym przez Dziat;

10) weryfikacja formalno - rachunkowa dokumentéw oraz wnioskéw o ptatno§¢ w ramach
realizowanych projektow finansowanych ze zroédet zewnetrznych;

11) prowadzenie korespondencji i1 utrzymywanie stalego kontaktu z instytucjami
wiodgcymi programy/konkursy w zakresie pozyskiwania zewnetrznych sSrodkow
finansowych;

12) opracowanie planu budzetu w cze$ci dotyczacej projektow/zadan/programow/
konkurséw realizowanych ze zrodet zewnetrznych;

13) wspotpraca w zakresie reklamy i promocji dzialalnosci artystycznej Filharmonii
z mediami i telewizja;
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14) pozyskiwanie sponsorow;

15) sporzadzanie harmonograméw czasu pracy pracownikoéw dziatu zgodnie z przepisami;

16) planowanie urlopéw wypoczynkowych dla pracownikow dziatu,;

17) zabezpieczanie pieczatek firmowych, imiennych i innych przed mozliwoscig ich
niewlasciwego wykorzystania lub zaginigcia.

3. Dziat Koordynacji Projektow wspolpracuje réwniez ze wszystkimi komoérkami
organizacyjnymi w zakresie nie wymienionym powyzej, niezbednym do realizacji zadan
statutowych Filharmonii.

4, Dziat Koordynacji Projektow odpowiada za przestrzeganie przepisOw prawa,
w szczeg6lnosci tajemnicy informacji uzyskanych od pracodawcy, przepiséw bhp i ppoz.

§ 22
Pion Organizacyjny, Prawny, Kadr i Plac:

1) Dziat Kadr i Plac;
2) Sekretariat;
3) Samodzielne stanowisko ds. prawnych.

§ 23

W Dziale Kadr i Plac wyro6znia si¢ nastgpujgce stanowiska pracy:
1) Kierownik Dziatu;
2) Stanowisko ds. kadr i ptac.

§24

1. Dziat Kadr i Ptac podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Dziatu Kadr i Plac nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zaktadowej polityki zatrudnieniowej w oparciu o dyspozycje Dyrektora
we wspolpracy z kierownikami dziatow;
2) nadzorowanie realizacji i przestrzegania przepisOw prawa pracy;
3) nadzorowanie zasad przestrzegania dyscypliny pracy przy wspotdziataniu
z kierownikami dziatéw oraz Inspektorem orkiestry;
4) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen pracownikow;
5) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg, zatrudnianiem i zwalnianiem z
pracy;
6) prowadzenie dokumentacji w zakresie: oceniania, awansowania, przeszeregowania
pracownikow;
7) prowadzenie obstugi spraw osobowych;
8) informowanie o prawach i obowigzkach pracowniczych;
9) wspolpraca z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi przy Filharmonii;
10) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
11) planowanie urlopow wypoczynkowych dla pracownikow artystycznych w uzgodnieniu
ze zwigzkami zawodowymi,
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12) prowadzenie ewidencji i rozliczen godzin nadliczbowych;

13) kompletowanie dokumentéw do wnioskow emerytalnych i rentowych;

14) wspotpraca z ZUS w sprawach zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikoéw, ich
rodzin, obstuga programu ,,Ptatnik”;

15) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

16) wspotpraca z Inspektorem orkiestry w sprawach dyscypliny pracy w orkiestrze;

17) kierowanie pracownikow na badania wstepne, profilaktyczne i kontrolne;

18) wspotpraca ze specjalistg ds. ppoz. i bhp w zakresie szkolen pracowniczych;

19) prowadzenie ewidencji czasu pracy;

20) prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich;

21) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie kadrowo-ptacowym do GUS i innych
podmiotdéw;

22) sporzadzanie list ptac pracownikow na podstawie umowy o pracg, zasitkow
chorobowych i innych naleznosci ptacowych;

23) dokonywanie potragcen z wynagrodzen naleznosci pracownikéw z tytulu pozyczek,
sktadek, alimentéw, zaje¢ komorniczych etc.;

24) prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen pracownikow;

25) sporzadzanie miesigcznych zestawien skladek ZUS, sporzadzanie stosownych
deklaracji oraz wysytanie ich odpowiednim organom,;

26) sporzadzanie miesigcznych zestawien zaliczek na podatek dochodowy (raporty
pomocnicze) oraz sporzadzanie deklaracji rocznej o pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy oraz wysytanie ich odpowiednim organom;

27) sporzadzanie oraz przekazywanie deklaracji PIT-11 pracownikom Filharmonii
zatrudnionym na podstawie umowy o prace¢ oraz wlasciwemu urzgdowi skarbowemu;,

28) opracowanie planu finansowego w czgsci dotyczacej zakresu zadan dziatu;

29) przygotowywanie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji;

30) zabezpieczanie pieczatek firmowych, imiennych i innych przed mozliwoscig ich
niewlasciwego wykorzystania lub zaginigcia.

3. Dzial Kadr i Ptac prowadzi sprawy zwigzane z funduszem socjalnym, a w szczego6lnosci:
1) opracowywanie i realizacja planéw dziatalnosci socjalnej;
2) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi przy realizacji dziatalnosci socjalnej;
3) administrowanie ZFSS.

4. Dziat Kadr i Plac odpowiada za przestrzeganie przepisOw prawa, w szczegdlnosci
tajemnicy informacji uzyskanych od pracodawcy, przepiséw bhp i ppoz.

§25

1. Sekretariat podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegolnosci:
1) biezace organizowanie i obstuga pracy Dyrektora;
2) udzielanie niezbednych informacji interesantom, weryfikowanie spraw i kierowanie
ich do wlasciwych komorek organizacyjnych;
3) planowanie terminéw spotkan Dyrektora i prowadzenie terminarza spotkan;
4) rozpisywanie zadan, zgodnie z decyzjg Dyrektora na konkretne dziaty lub osoby;
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4.

5) przechowywanie oryginatdéw aktow wewnetrznych Filharmonii (kopie dokumentow
otrzymuja poszczegdlne komorki organizacyjne wedtug wlasciwosci dokumentow);

6) prowadzenie ewidencji zarzadzen oraz przekazywanie ich zainteresowanym
komorkom;

7) prowadzenie rejestru uméw zawartych przez Filharmonig;

8) przygotowanie wykazu imiennych gosci zapraszanych na koncerty w Filharmonii oraz
opieka nad nimi w czasie koncertow, wystawianie zaproszen dla gosci w uzgodnieniu
z Dyrektorem;

9) wywieszanie informacji na tablicach ogloszen zwigzanych z pracg artystyczng
Filharmonii;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja:

a) Rejestru Instytucji Kultury,
b) Gtownego Urzedu Statystycznego;

11) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

12) przyjmowanie korespondencji, jej segregowanie i przekazywanie Dyrektorowi do
dekretaciji;

13) przyjmowanie korespondencji do wystania, przedktadanie jej do podpisu Dyrektorowi
oraz terminowe jej wystanie;

14) prowadzenie ewidencji przesytek listowych i paczek;

15) rozdzielanie prasy;

16) zabezpieczanie pieczatek firmowych, imiennych i innych przed mozliwoscig ich
niewlasciwego wykorzystania lub zaginiecia;

17) wspotpraca z Dziatem Koncertowym i Marketingu w zakresie obstugi organizacyjnej
koncertow w siedzibie;

18) protokotowanie zebran, posiedzen i narad organizowanych przez Dyrektora;

19) przepisywanie pism Dyrektora.

Sekretariat wspotpracuje rowniez ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie

niezbednym do realizacji zadan statutowych Filharmonii.

Sekretariat odpowiada za przestrzeganie przepisOw prawa, w szczegdlnosci tajemnicy

informacji uzyskanych od pracodawcy, przepisow bhp i ppoz.

§ 26

Samodzielne stanowisko ds. prawnych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan stanowiska nalezy w szczeg6lnosci:

1) nadzér merytorycznych projektow uméw i innych aktéw prawnych wywolujacych
skutki prawne i finansowe;

2) opiniowanie rozwigzywania umow o prace z pracownikami Filharmonii;

3) reprezentowanie Filharmonii przed sagdami powszechnymi we wszystkich instancjach,
sagdami administracyjnymi, przed organami administracji rzadowej i samorzadowej;

4) informowanie Dyrektora o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym oraz
uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa w Filharmonii;

5) opiniowanie i przygotowywanie projektow aktoéw prawnych i kontrola legalnosci
aktow prawnych wydawanych w Filharmonii;

6) opracowywanie wewngtrznych aktow normatywnych Filharmonii;
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7)

udzielanie konsultacji i porad prawnych komorkom organizacyjnym W procesie
sporzadzania przez nich aktéw wewnetrznych 1 uméow.

3. Stanowisko odpowiada za przestrzeganie przepisOw prawa, w szczegolnosci tajemnicy
zawodowej, przepiséw bhp i ppoz.

§ 27

1. Samodzielne stanowisko ds. bhp podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnoSci:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisoOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy;

biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach, wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen oraz sporzadzanie okresowych analiz stanu
bezpieczenstwa i higieny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z wypadkami przy pracy, w drodze do lub z pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe;

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng ryzyka zawodowego na poszczegoélnych
stanowiskach pracy;

opracowywanie instrukcji ogélnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
zarzadzen z zakresu BHP;

prowadzenie obowigzkowych szkolen pracownikéw z zakresu BHP.

3. Stanowisko odpowiada za przestrzeganie przepisOw prawa, w szczegolnosci tajemnicy
stuzbowe;.

1)

§ 28
W Dziale Koncertowym i1 Marketingu wyrdznia si¢ nastepujace stanowiska pracy:
Kierownik Dziatu;
Z-ca Kierownika Dziatu;

2)
3)
4)
5)
6)
7)

Stanowisko ds. upowszechniania muzyki;
Stanowisko w dziale koncertowym — kasjer biletowy;
Stanowisko ds. marketingu, promoc;ji i reklamy;
Bibliotekarz;

Stanowisko ds. organizacji widowni.

§ 29

1. Dziat Koncertowy i Marketingu podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora, a w przypadku
nieobsadzenia tego stanowiska, podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Dzialu Koncertowego i Marketingu nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

planowanie i przygotowanie programéw na sezon artystyczny (z uwzglednieniem
wykonawcow, repertuaru, termindw prob i1 koncertow symfonicznych 1 kameralnych);
sporzadzanie sprawozdan z dziatalnos$ci artystycznej;

17



3) przygotowanie koncertow pod wzgledem programowym i wykonawczym we
wspolpracy z Inspektorem orkiestry i Zastgpca Dyrektora;

4) opieka nad artystami koncertéw symfonicznych, kameralnych (muzycy Orkiestry
Symfonicznej Filharmonii Dolno$laskiej, solisci koncertéw, muzycy doangazowani,
dyrygenci i prelegenci) podczas prob i koncertow w zakresie przyjazdu i wyjazdu,
rezerwacji noclegéw, transportu oraz opieki artystycznej w czasie pobytu
w Filharmonii;

5) zabezpieczenie strojenia fortepianu, dekoracji estrady;

6) terminowe przygotowanie materiatdw promocyjnych i reklamowych (ulotki, afisze,
informatory, programy koncertowe, etc.);

7) prowadzenie strony internetowej Filharmonii poprzez prezentowanie aktualnych
informacji repertuarowych, informacyjnych i innych;

8) wspolpraca w zakresie reklamy i promocji dziatalnosci artystycznej Filharmonii
z mediami 1 telewizja;

9) tworzenie zarzadzen Ws. cen biletow na koncerty i audycje organizowane przez
Filharmonig;

10) zapewnienie frekwencji na koncertach organizowanych przez Filharmoni¢ oraz nadzor
nad organizacja widowni,

11) opracowanie planu finansowego w czgsci dotyczacej zakresu zadan dziatu;

12) przygotowanie delegacji muzykow orkiestry;

13) organizowanie pracy kasy biletowej w zakresie sprzedazy biletow i wydawnictw;

14) archiwizacja materiatbw koncertowych poprzez kompletowanie catosci dokumentacji
zwigzanej z koncertami ujetymi w planie dziatalnosci artystycznej Filharmonii
oraz koncertami dodatkowymi, realizowanymi lub wspoélrealizowanymi przez
Filharmonig;

15) sporzadzanie miesigcznych wykazow programoéw wszystkich koncertow (w tym
koncertow kameralnych, symfonicznych, audycji umuzykalniajacych dla dzieci
1 mlodziezy);

16) rozliczanie ZAiKS-u;

17) sporzadzanie sprawozdan do GUS-u z dziatalno$ci artystycznej;

18) sporzadzanie oraz przekazywanie deklaracji PIT-11 pracownikom zatrudnionym na
podstawie umowy o dzietlo oraz umowy =zlecenie oraz wilasciwemu urzedowi
skarbowemu;

19) wywieszanie informacji na tablicach ogloszen zwigzanych z praca artystyczng
Filharmonii;

20) zapewnienie ttumaczenia korespondencji w jezykach obcych;

21) sporzadzanie harmonogramoéw czasu pracy pracownikow dzialu zgodnie z przepisami;

22) planowanie urlopéw wypoczynkowych dla pracownikow dziatu;

23) kalkulacja kosztow obstugi i innych ustug dla kontrahentow;,

24) wspotpraca z Dzialem Technicznym w zakresie obstugi organizacyjnej koncertow
w siedzibie i poza siedziba;

25) koordynacja oraz organizacyjne zabezpieczenie imprez zleconych i wynajmu
pomieszczen Filharmonii;

26) dystrybucja materialow promocyjnych Filharmonii (afisze, ulotki, informatory etc.);

27) pozyskiwanie sponsorow, partnerow i patronatow koncertow;
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28) terminowe zabezpieczanie orkiestry i dyrygenta w potrzebne do prob i koncertow
materiaty nutowe;

29) zamawianie materialdow nutowych w odpowiednim wyprzedzeniem oraz opisywanie
faktur zwigzanych z wypozyczeniem badz zakupem nut orkiestrowych;

30) zakup nowych materiatow nutowych, wydawnictw muzycznych w porozumieniu
z Zastepca Dyrektora i Dyrektorem.

31) gromadzenie i prowadzenie dokumentacji zbiorow materialdow nutowych; niezwtoczne
katalogowanie nowych pozycji bibliotecznych;

32) prowadzenie katalogu bibliotecznego oraz przechowywanie zbioréw bibliotecznych;

33) zabezpieczanie pieczatek firmowych, imiennych i innych przed mozliwoscig ich
niewlasciwego wykorzystania lub zaginiecia.

. Dziat Koncertowy i Marketingu wspoétpracuje z Dziatem Technicznym w zakresie:

1) rozpisywania planu prob i koncertow poszczegdlnych zespotow;

2) biezacego uaktualniania planu wykorzystania sal koncertowych Filharmonii i jej
zaplecza;

3) ustalania terminéw wyjazdow i potrzeb przewozowych na koncerty wyjazdowe
Filharmonii.

. Dziat Koncertowy i Marketingu uzgadnia z Dyrektorem i Pelnomocnikiem Dyrektora -

Glownym Ksiggowym zakres:

1) kosztow wstepnych-preliminarzy dla koncertoéw realizowanych poza siedziba
Filharmonii;

2) honorariéw i wynagrodzen dla zapraszanych wykonawcow i angazowanych muzykow;

3) warunkow, przygotowania oraz terminowego przekazania umow;

4) tworzenia w oparciu o przygotowane preliminarze umow dotyczacych koncertow
dodatkowo pozyskanych;

5) przygotowanie sprawozdan z dziatalnosci artystycznej.

. Dzial Koncertowy i Marketingu wspolpracuje z Dzialem Koordynacji Projektow

w zakresie:

1) przekazywania wszelkich istotnych informacji (zmian, korekt) w odniesieniu do
programu artystycznego na dany sezon artystyczny;

2) przekazywania kosztorysow wstepnych-preliminarzy do projektoéw w celu pozyskania
zrddet finansowania z instytucji zewngtrznych.

. Dziat Koncertowy i Marketingu sprawuje bezposredni nadzoér nad funkcjonowaniem kasy

biletowej oraz prowadzeniem sprzedazy biletow i innych produktéw w kasie biletowe;j

oraz poza siedzibg Filharmonii.

. Dziat Koncertowy i Marketingu wspoélpracuje rowniez ze wszystkimi komorkami

organizacyjnymi w zakresie nie wymienionym powyzej, niezbednym do realizacji zadah

statutowych Filharmonii.

. Dziat Koncertowy i Marketingu odpowiada za przestrzeganie przepisOw prawa,

w szczegolnosci tajemnicy informacji uzyskanych od pracodawcy, przepiséw bhp i ppoz.
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ROZDZIAL VII

Przepisy koncowe
§ 30

. Do wszystkich spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie
obowigzujace przepisy prawa.

. Wszelkie zmiany w Regulaminie wprowadza Dyrektor Filharmonii w trybie przyjetym dla
jego ustalania.

§31

. Regulamin zostal zaopiniowany przez zwiazki zawodowe dzialajace w Filharmonii
Dolnoslaskiej w Jeleniej Gorze.

. Po uzyskaniu opinii Samorzadu Wojewddztwa Dolnoslgskiego Regulamin wchodzi w
zycie z dniem podpisania zarzadzenia o jego wprowadzeniu.
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