Zatgcznik do Zarzadzenia nr 23/2026
dyrektora Filharmonii Koszalinskiej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY FILHARMONII KOSZALINSKIEJ
IM. STANIStAWA MONIUSZKI

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.
Filharmonia Koszalinska im. Stanistawa Moniuszki dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2026 r. poz. 457);

2) Uchwaly nr XX/277/2012 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 26 kwietnia 2012 r.
w sprawie nadania Statutu Filharmonii Koszalifskiej im. Stanistawa Moniuszki (DZ. URZ.
WOQ)J. 2012.1170 z pdzn. zmianami);

3) niniejszego Regulaminu.

§2.
llekro¢ w Regulaminie uzyte jest okreslenie ,Filharmonia”, nalezy przez to rozumie¢ Filharmonie
Koszalinskg im. Stanistawa Moniuszki w Koszalinie.

§3.
Regulamin organizacyjny Filharmonii, zwany dalej Regulaminem, okresla szczegétowg organizacje
wewnetrzng, strukture, zadania oraz zasady zarzgdzania w Filharmonii.

§4.
Uzyte w niniejszym Regulaminie nazwy stanowisk w formie meskiej odnoszg sie w jednakowym
stopniu do kobiet, mezczyzn oraz oséb niebinarnych i nie majg na celu dyskryminacji ze wzgledu
na ptec.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Filharmonia

§5.

1. Na czele Filharmonii stoi dyrektor, ktéry kieruje jej dziatalnoscig ireprezentuje ja na
zewnatrz.

2. Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i dziatania we wszystkich
sprawach wchodzgacych w zakres funkcjonowania Filharmonii. W szczegdlnosci do jego
kompetencji nalezy:

1) przygotowywanie i realizacja merytorycznych oraz finansowych planéw dziatania
Filharmonii;

2) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadah miedzy
poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi;

3) gospodarowanie srodkami finansowymi;

4) gospodarowanie mieniem Filharmonii.

3. Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Filharmonii wszystkie
czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.
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4. Funkcjonowanie Filharmonii oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa

5.

petnionego przez dyrektora, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci
stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

W razie nieobecnosci dyrektora pracg Filharmonii kieruje wyznaczona przez niego osoba na
podstawie petnomocnictwa do podejmowania niezbednych czynnosci prawnych.

Organem doradczym i opiniodawczym dyrektora jest Rada artystyczna. Szczegdtowe zasady
dziatania Rady artystycznej zawiera Rozdziat VIl Regulaminu.

§6.

Dyrektor kieruje praca Filharmonii przy pomocy nastepujgcych stanowisk kierowniczych:

1) gtéwnego ksiegowego;
2) kierownikdéw sekgiji.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna Filharmonii

87.

Strukture organizacyjna Filharmonii tworzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) dyrektor (symbol - D);
2) orkiestra (O);
3) sekcje:
a. ksiegowosci (K);
b. administracyjno-gospodarcza (AG);
c. biuro koncertowe (BK);
4) samodzielne stanowisko ds. pracowniczych (P).

§8.

Strukture organizacyjna Filharmonii w formie graficznej przedstawia Schemat organizacyjny,
ktéry stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§9.

Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace:

1) orkiestry;

2) gtéwnego ksiegowego (KGK);

3) kierownika administracyjnego (AGK);

4) kierownika biura koncertowego (BKK);

5) samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych.

§10.

Gtoéwny ksiegowy kieruje sekcjg ksiegowosci i nadzoruje bezposrednio prace:

1) zastepcy gtdwnego ksiegowego (KZ);
2) ksiegowego (KK).

§11.
Dyrygent kieruje pracg orkiestry w celu przygotowania konkretnego programu
artystycznego. Zatrudnienie dyrygenta odbywa sie w oparciu o oddzielng umowe
cywilnoprawng na kazdy projekt artystyczny.
Koncertmistrzowie kierujg pracami nad wskazanym przez dyrygenta lub samodzielnie
wybranym elementem programu artystycznego.
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§12.

Orkiestra sktada sie z nastepujgcych stanowisk organizacyjnych:

1) muzyk orkiestrowy - | koncertmistrz skrzypiec (OK1);

2) muzyk orkiestrowy - Il koncertmistrz skrzypiec (OK2);

3) muzyk orkiestrowy - koncertmistrz wiolonczel (OK3);

4) muzyk orkiestrowy - zastepca koncertmistrza wiolonczel (OZK);

5) muzyk orkiestrowy - lider skrzypiec Il (OLS);

6) muzyk orkiestrowy - lider altéwek (OLA);

7) muzyk orkiestrowy - lider kontrabaséw (OLK);

8) muzyk orkiestrowy - (nazwa instrumentu: flet, obdj, klarnet, fagot, rog, trabka, puzon,
perkusfa) | (OF, OO, OK, OF, OR, OT, OP, OPR);

9) muzyk orkiestrowy - skrzypce | (OSI);

10) muzyk orkiestrowy - (nazwa instrumentu. harfa, flet piccolo, rozek angielski, klarnet es,
klarnet basowy, kontratagot) (OH, OFP, ORA, OKES, OKB, OKF);

11) muzyk orkiestrowy - (nazwa instrumentu: flet, obdj, klarnet, fagot, rog, trabka, puzon,
tuba, perkusfa, skrzypce Il, altowka, wiolonczela, kontrabas) tutti (OTF, OTO, OTK, OTFG,
OTR, OTT, OTP, OTB, OTPR, OTS, OTA, OTW, OTKB);

12) inspektor orkiestry (Ol).

§13.
Asystentem dyrygenta jest inspektor orkiestry.
Inspektora orkiestry i jego zastepce powotuje dyrektor sposréd kandydatéow wybranych przez
orkiestre w tajnym gtosowaniu lub w przypadku braku kandydatéw orkiestry - z wiasnej
inicjatywy.
Inspektora orkiestry lub jego zastepce moze odwota¢ dyrektor w przypadku niewywigzywania
sie z natozonych obowigzkéw.

§14.

Kierownik administracyjny nadzoruje bezposrednio prace:

1) pracownika sekretariatu (AGS);
2) montazysty estrady (AM);
3) kierowcy (AK);
4) konserwatora (AKN);
5) pracownika sprzatajgcego (AS);
6) portiera (AP).
§15.

Kierownik biura koncertowego nadzoruje bezposrednio prace:

1) specjalisty ds. pozyskiwania srodkéw finansowych i promocji (BKP);
2) organizatora widowni (BKW);

3) bibliotekarza (BKB);

4) specjalista ds. najmu (BKN).

§16.

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych zajmuje specjalista ds. kadrowych i socjalnych (P).
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Rozdziat IV
Ogolne zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ kierownictwa Filharmonii

§17.
Do podstawowych zadan osob kierujgcych Filharmonig, wymienionych w § 6, nalezy
w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie funkcjonowania komarki organizacyjnej;

2) kierowanie powierzonym zakresem prac i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich
wykonanie przed bezposrednim przetozonym;

3) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym pracownikom;

4) planowanie i organizowanie pracy podlegtego zespotu wraz z okresleniem czasu pracy
jego cztonkdéw (w tym urlopow pracowniczych);

5) podziat zadan i srodkéw do ich wykonania miedzy cztonkéw zespotu z uwzglednieniem
rangi i priorytetu zadan, kwalifikacji fachowych pracownikéw i obcigzenia ich biezacg
pracy;

6) terminowe i rzetelne sporzadzanie dokumentdéw sprawozdawczych, analitycznych
oraz udzielanie informacji dotyczgcych kierowanego obszaru;

7) realizacja przyjetych zaleceh pokontrolnych;

8) sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy przez podleglych pracownikéw,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowych;

9) dokonywanie oceny podlegltych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie wyrdznien,
awansow i kar oraz sktadnie wnioskéw szkoleniowych;

10) ewidencja rozliczania zadan przydzielonych komérce lub poszczegdélnym stanowiskom
organizacyjnym;

11) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw, skarg i odwotan podleglych pracownikéw;

12) nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych aktéw normatywnych i norm
etycznych przez podlegtych pracownikéw;

13) podpisywanie  wychodzacej zpodlegtej komorki  korespondencji  wewnetrznej
i zewnetrznej o charakterze informacyjnym lub wyjasniajgcym, niewymagajgcej podpisu
zwierzchnika.

Rozdziat V
Ogéblne zadania, uprawnienia i odpowiedzialnosé
pracownikéw zatrudnionych w Filharmonii

§18.
Do zadan pracownikéw zatrudnionych w Filharmonii nalezy w szczegdlnosci:

1) kompetentne i terminowe wywigzywanie sie z przyjetych obowigzkdow;

2) stosowanie sie do wskazowek i polecen przetozonego oraz przepiséw prawa regulujgcych
zagadnienia, ktérymi sie zajmuje;

3) znajomosc i przestrzeganie przepisow, zarzadzen, instrukcji i regulaminow;

4) wykorzystywanie zgodnie z przepisami i przeznaczeniem powierzonego majatku
i zabezpieczanie go dostepnymi srodkami przed zniszczeniem, niewtasciwym uzyciem
lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci;

5) w miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkéw bezpieczenstwa
i zasad porzadkowych, wynikajgcych z przepiséw przeciwpozarowych, Regulaminu pracy,
Regulaminu organizacyjnego, o bezpieczenstwie i higienie pracy.
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§19.
Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania drogi stuzbowej, tj. do zwracania sie do
bezposredniego przetozonego, w szczegdlnosci w kazdym przypadku, gdy sprawa przekracza jego
kompetencje badz gdy nie ma wystarczajgcych uprawnien do zatatwiania danej sprawy.
W przypadku gdy nie ma mozliwosci zachowania drogi stuzbowej, pracownik obowigzany jest
zawiadomic¢ dyrektora.

§ 20.
Pracownik uprawniony jest do otrzymania okreSlonego zakresu obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

§21.

1. Szczegétowy zakres obowigzkéw, zadan, czynnosci, uprawnien iodpowiedzialnosci
oraz zastepstwa, wymagania kwalifikacyjne, kryteria oceny na poszczegélnych stanowiskach
- okreslaja Karty stanowisk pracy.

2. Zaustalenie, sporzadzanie i aktualizacje Kart stanowisk pracy odpowiedzialni sg bezposredni
przetozeni pracownika.

3. Karty stanowisk pracy sporzadzane sg w 3 egzemplarzach: dla pracownika, do akt osobowych
pracownika i dla bezposredniego przetozonego.

§22.
1. Do wykonania czynnosci poza siedzibg Filharmonii pracownik jest delegowany na podstawie
pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Celwyjazdu okresla bezposredni przetozony.
3. Polecenie wyjazdu zatwierdza i podpisuje dyrektor lub osoba upowazniona.

Rozdziat VI
Zakresy dziatania komérek organizacyjnych Filharmonii

§ 23.
Do =zakresu zadan orkiestry nalezy artystyczne wykonywanie utworéw muzycznych,
przeznaczonych na orkiestre symfoniczng i kameralng, na prébach i koncertach.

§ 24.
Do zakresu zadan sekcji ksiegowosci nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga finansowa, ksiegowa i kasowa;
2) planowanie, sprawozdawczos¢ i analizy w zakresie ekonomiczno-finansowym.

§ 25.
Do zakresu zadan sekcji administracyjno-gospodarczej nalezy w szczegdélnosci:

1) zapewnienie pozadanego stanu i warunkéw uzytkowania pomieszczeh (na miejscu
i na zewnatrz) przez Filharmonie;

2) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sekretariatu;

3) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych;

4) prowadzenie spraw dotyczgcych ustug i dostaw na rzecz Filharmonii;

5) zarzadzanie majatkiem trwatym, pomieszczeniami oraz mieszkaniami pozostajgcymi
w dyspozycji Filharmonii;

6) zabezpieczenie obiektu i wyposazenia;

7) prowadzenie remontow;

8) magazynowanie materiatow i wyposazenia;
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9) prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz nadzor nad jego stanem liczebnym;

10) nadzér nad ksiegozbiorem bedacym na stanie poszczegélnych komorek;

11) prowadzenie archiwum zaktadowego;

12) prowadzenie spraw zaopatrzenia pracownikéw w przystugujace im Swiadczenia rzeczowe
i ustugi;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z odziezg roboczg i estradows;

14) prowadzenie spraw o charakterze ogoélnogospodarczym, wynikajgcych z biezgcych
potrzeb;

15) obstuga techniczna orkiestry na prébach i koncertach;

16) transport materiatéw, sprzetu i instrumentéw;

17) organizowanie pierwszej pomocy i ewakuacji z budynku Filharmonii.

8§ 26.
Do zakresu zadan biura koncertowego nalezy w szczegélnosci:
1) organizowanie pracy orkiestry;
2) prowadzenie biblioteki nutowej;
3) organizowanie transportu muzykdw;
4) organizowanie obstugi technicznej koncertow;
5) organizowanie dekoracji koncertow;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z artystami zewnetrznymi;
7) najem pomieszczen Filharmonii;
8) promocja koncertéw;
9) pozyskiwanie zewnetrznych srodkéw finansowych, z wytgczeniem dotacji podmiotowej;
10) sprzedaz biletdw i materiatéw zwigzanych z dziatalnoscig Filharmonii;
11) prowadzenie spraw i rozliczeh z ZAIKS.

§27.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegdlnosci:
1) planowanie prowadzenie wszelkich spraw pracowniczych;
2) organizacja systemu kontroli obecnosci;
3) sporzadzanie obowigzujgcej dokumentacji dotyczacej zatrudnienia;
4) prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie wptat na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych;
5) przygotowywanie wnioskdéw o odznaczenia, medale, nagrody itp.;
6) prowadzenie spraw dotyczgcych funduszu socjalnego;
7) organizowanie imprez okoliczno$ciowych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami.

Rozdziat VII
Rada artystyczna

8§ 28.
Rada artystyczna, zwana dalej Rada, jest organem doradczym i opiniodawczym dyrektora
w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig artystyczng Filharmonii.

§ 29.
Organizacjg pracy Rady kieruje dyrektor.

8 30.
Do zadanh Rady nalezy w szczeg6lnosci opiniowanie i wnioskowanie w sprawach:
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1) plandéw rozwoju i dziatalnosci Filharmonii;

2) planéw repertuarowych i innych zamierzen artystycznych;
3) organizacji pracy artystycznej i wykorzystania kadr;

4) przestuchan i przyjec do orkiestry nowych muzykéw;

5) biezacej dziatalnosci artystycznej.

8 31.
1. Czlonkiem Rady Artystycznej moze by¢ kazdy pracownik Filharmonii Koszalinskiej.
2. W celu zapewnienia reprezentatywnosci zespotu artystycznego, dyrektor powotuje
w sktad Rady w szczegdlnosci:
1) koncertmistrzéw;
2) przedstawicieli grupy instrumentéw detych drewnianych;
3) przedstawicieli grupy instrumentéw detych blaszanych;
4) przedstawicieli grupy instrumentéw perkusyjnych;
5) inspektora orkiestry.

§32.
1. Zebrania Rady odbywajg sie w miare potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz na 6 miesiecy.
2. Terminy zebran Rady s3 ustalane przez dyrektora z przynajmniej tygodniowym
wyprzedzeniem.
3. Ogtoszeniu o terminie zebrania towarzyszy¢ powinien przewidywany porzadek obrad.

8§ 33.
Zebrania Rady mogga by¢ zwotywane na wniosek:
1) dyrektora;
2) 3 cztonkdéw Rady w formie pisemne;.

8 34.
Kazdy cztonek rady ma prawo zabierania gtosu, wyrazania opinii i wnioskowania.

8 35.
1. Spotkania Rady sg protokotowane.
2. Kazdy cztonek Rady moze wnies¢ uwagi na pismie do wpisanych do protokotu swoich
opinii i wnioskow.
3. Protokoty sg przechowywane w sekretariacie.

§ 36.
1. Kadencja Rady trwa 2 lata.
2. W przypadku rezygnacji cztonka Rady z udziatu w jej pracach sktad jest uzupetniany.

Rozdziat VIII
Zasady podpisywania pism i dokumentéw oraz uzywania pieczatek

8§ 37.
1. Do wytgcznych uprawnien dyrektora, a w razie jego nieobecnosci osoby upowaznionej, nalezy
podpisywanie pism:
1) do naczelnych organéw administracji panstwowej, rzadowej i organéw samorzadu
terytorialnego;
2) aktéw o charakterze normatywnym;
3) zarzadzen pokontrolnych;
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4) zawierajgcych decyzje zwigzane ze zmianami organizacyjnymi;

5) wyznaczajacych badz zmieniajgcych planowe zadania Filharmonii;

6) wynikajgcych ze stosunku pracy.
Gtoéwny ksiegowy, jego zastepca, kierownicy, specjalista ds. kadrowych i socjalnych - podpisuja
pisma w ramach udzielonych upowaznien i w ramach dziatania swojej komorki organizacyjnej.

8§ 38.
Opiniowane i podpisywane przez radce prawnego, wspotpracujgcego z Filharmonig w oparciu
0 umowe cywilnoprawng, powinny by¢ w szczegélnosci:
1) akty o charakterze ogdlnym;
2) sprawy indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;
3) umowy wieloletnie, na roboty i ustugi nietypowe, dotyczgce przedmiotu lub ustugi
znacznej wartosci;
4) szablony uméw standardowych;
5) rozwigzanie z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia;
6) odmowa uznania zgtoszonych roszczen;
7) sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi;
8) ugody w sprawach majgtkowych;
9) umorzenia wierzytelnosci;
10) umowy i ich rozwigzanie z kontrahentem zagranicznym;
11) zawiadomienia organu powotanego do Scigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
sciganego z urzedu.

8 39.
W przypadku zastepowania dyrektora, osoba upowazniona podpisuje pisma i uzywa swojej
pieczatki stuzbowej z adnotacja ,wz. dyrektora”.

§ 40.
Wszelkie pisma podpisywane przez dyrektora i gléwnego ksiegowego powinny by¢ na kopiach
parafowane przez osoby, z ktérymi tres¢ byta uzgadniana lub konsultowana pod wzgledem
merytorycznym i formalnoprawnym.

§41.
Podpisywanie dokumentéw obrotu pienieznego i materialnego oraz innych dokumentéw
o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, jak tez inne sprawy w tym zakresie, nieunormowane
w Regulaminie, regulujg odrebne przepisy.

§42.
Filharmonia uzywa pieczatki o tresci:
JFilharmonia Koszalinska im. Stanistawa Moniuszki
75-400 Koszalin, ul. Piastowska 2
tel./fax 094 342-36-96, Reg. 000279440 NIP 669-10-05-002".

Rozdziat IX
Akty wewnetrzne Filharmonii

§ 43.
1. W Filharmonii wydawane s3 zarzadzenia, regulaminy i instrukcje jako akty wewnetrzne,
regulujace jej funkcjonowanie.
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2. Wydawanie zarzadzen, regulamindw i instrukcji zastrzezone jest do wytacznej
kompetencji dyrektora lub upowaznionej osoby.

3. Opracowanie projektu aktu wewnetrznego nalezy do komorki organizacyjnej, ktorej zakresu
dziatania dotyczy tres¢ tego aktu.

4. Oryginaly aktéw wewnetrznych Filharmonii przechowuje sekretariat.

5. Akty wewnetrzne Filharmonii, przy ktérych uzasadnione jest podanie tresci do publicznej
wiadomosci, sg wywieszane na tablicy ogtoszen przez okres nie krétszy niz 1 miesiac.

Rozdziat X
Postanowienia koncowe

8§ 44,
Do rozpatrywania, zatatwiania skarg i wnioskéw w zakresie funkcjonowania Filharmonii wtasciwy
jest dyrektor.

8 45.
Wszelkie zmiany w Regulaminie nastepujg w trybie jego wprowadzania.

8 46.
Regulamin organizacyjny jest dostepny w sekretariacie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej Filharmonii.

§47.
Watpliwosci wynikajgce ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga dyrektor.

§48.
1. Traci wazno$¢ Regulamin organizacyjny Filharmonii Koszalihskiej im. Stanistawa Moniuszki
z dnia 20 czerwca 2016 .
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 23 wrzesnia 2026 r.
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(zatacznik nr 1 do Regulaminu organizacyjnego Filharmonii Koszalinskiej)

Schemat organizacyjny

dyrektor

muzyk
orkiestrowy — |
koncertmistrz

dyrygent gtéwny
ksiegowy
inspektor zastepca
orkiestry = gtownego
ksiegowego

muzyk
orkiestrowy - Il
koncertmistrz

muzyk orkiestrowy
— koncertmistrz
wiolonczel

L ksiegowy

muzyk orkiestr.—
zastepca
koncertmistrza
wiolonczel

muzyk
orkiestrowy —
lider skrzypiec I

muzyk
orkiestrowy
— lider altéwek

muzyk orkiestrowy
— lider
kontrabaséw

muzyk
orkiestrowy
- (nazwa instr.) |

muzyk
orkiestrowy
—skrzypce |

muzyk orkiestrowy
— (nazwa instr.)
tutti

muzyk orkiestrowy
— (nazwa instr.)

kierownik
administr.

pracownik
sekretariatu

montazysta
— estrady

kierowca

konserwator

pracownik
sprzatajacy

portier

kierownik
biura
koncertow.

specjalista ds.
——{ poz. r. finans.
i promocji

organizator
widowni

bibliotekarz

L specjalista ds.

najmu

samodzielne
stanowisko ds.
pracowniczych

Rada
artystyczna

Legenda:

orkiestra

sekcja ksiegowosci

sekcja adm.-gospod.

biuro koncertowe






