Zafgcznik do Zarzqdzenia nr 12/2016
Dyrektora Filharmonii Koszalinskiej

REGULAMIN ORGANIZACYINY FILHARMONII KOSZALINSKIE)
IM. STANIStAWA MONIUSZKI

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

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

1)
2)

3)

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. 2012.406 t.j. z péin. zm.);

uchwaty nr XX/277/2012 Rady Miejskiej w Koszalinie z dnia 26 kwietnia 2012 r.
w sprawie nadania Statutu Filharmonii Koszaliriskiej im. Stanistawa Moniuszki;
niniejszego regulaminu.

§ 2.1 Regulamin organizacyjny Filharmonii, zwany dalej regulaminem, okresla szczegotowg

2.

organizacje wewnetrzng, strukture, zadania oraz zasady zarzadzania w Filharmonii.
llekro¢ w regulaminie uzyte jest okreslenie ,Filharmonia” nalezy przez to rozumiec —
Filharmonie Koszalinskg im. Stanistawa Moniuszki w Koszalinie.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Filharmonig

§ 3.1. Na czele Filharmonii stoi Dyrektor, ktory kieruje jej dziatalnoscig i reprezentuje

E

1)
2)

3)
4)

ja na zewnatrz.
Dyrektor jest uprawniony do samodzielnego podejmowania decyzji i dziatania
we wszystkich sprawach wchodzgcych w zakres funkcjonowania Filharmonii.
W szczegolnosci do jego kompetencji nalezy:
przygotowywanie i realizacja merytorycznych oraz finansowych planéw dziatania
Filharmonii;
zapewnienie wtasciwej organizacji pracy, dokonywanie podziatu zadan miedzy
poszczegolnymi komdrkami organizacyjnymi;
gospodarowanie srodkami finansowymi;
gospodarowanie mieniem Filharmonii.
Dyrektor wykonuje w stosunku do pracownikéw zatrudnionych w Filharmonii wszystkie
czynnosci pracodawcy z zakresu prawa pracy.
Funkcjonowanie Filharmonii oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa
petnionego przez Dyrektora, stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci
stuzbowych i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

5. W razie nieobecnosci Dyrektora pracg Filharmonii kieruje Giowny ksiegowy,

6.

na podstawie petnomocnictwa do podejmowania niezbednych czynnosci prawnych.
Organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora jest Rada artystyczna, opiniujgca plany
artystyczne i programowe Filharmonii. Szczegétowe zasady dziatania Rady artystycznej
zawiera Rozdziat VIl regulaminu.
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§ 4. Dyrektor kieruje pracg Filharmonii przy pomocy nastepujacych stanowisk kierowniczych:
1) Gtéwnego ksiggowego;
2)  Kierownikow sekcji.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna Filharmonii

§ 5. 1 Strukture organizacyjng Filharmonii tworzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Dyrektor symbol -D
2) Orkiestra symbol -0
3) Sekcje:
a. ksiegowosci symbol =K
b. administracyjno — gospodarcza symbol = AG
4) Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych symbol - P
5) Samodzielne stanowisko - Organizator pracy artystycznej symbol — OPA
6) Samodzielne stanowisko - Organizator widowni symbol =W
7) Samodzielne stanowisko — Administrator Bezpieczenstwa
Informacji symbol - ABI
8) Samodzielne stanowisko - Bibliotekarz symbol - B
9) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania srodkow
finansowych i promocji symbol - FP

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

§ 7. Dyrektor bezposérednio nadzoruje prace:

1)  Orkiestry;

2) Gtdéwnego ksiggowego;

3)  Kierownika administracyjnego;

4) Samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych;

5)  Samodzielnego stanowiska - Organizator pracy artystycznej;

6) Samodzielnego stanowiska - Organizator widowni;

7)  Samodzielnego stanowiska — Administrator Bezpieczenstwa Informacji;

8) Samodzielnego stanowiska - Bibliotekarz;

9)  Samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw finansowych i promocji.

§ 8. Gtéwny ksiegowy kieruje sekcjq ksiegowosci i nadzoruje bezposrednio praceg Zastgpcy
Gtownego ksiegowego.

§ 9.1 Dyrygent kieruje praca Orkiestry w celu przygotowania konkretnego programu
artystycznego. Zatrudnienie dyrygenta odbywa sie w oparciu o oddzielng umoweg
cywilnoprawna na kazdy projekt artystyczny.

2 Koncertmistrzowie kieruja pracami nad wskazanym przez dyrygenta lub samodzielnie

wybranym elementem programu artystycznego.
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§ 10.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

§11.

§12.
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

§13.

§14.

1)
2)

3)

Orkiestra sktada sig z nastepujacych stanowisk organizacyjnych:

Muzyk orkiestrowy — | Koncertmistrz skrzypiec;

Muzyk orkiestrowy - Il Koncertmistrz skrzypiec;

Muzyk orkiestrowy - Koncertmistrz wiolonczel;

Muzyk orkiestrowy - Zastepca Koncertmistrza wiolonczel;

Muzyk orkiestrowy - Lider skrzypiec II;

Muzyk orkiestrowy - Lider altowek;

Muzyk orkiestrowy - Lider kontrabaséw;

Muzyk orkiestrowy — (nazwa instrumentu: flet, obdj, klarnet, fagot, rég, trgbka, puzon,
perkusja) |;

Muzyk orkiestrowy - skrzypce |;

Muzyk orkiestrowy — (nazwa instrumentu: harfa, flet piccolo, rozek angielski, klarnet Es,
klarnet basowy, kontrafagot);

Muzyk orkiestrowy — (nazwa instrumentu: flet, obdj, klarnet, fagot, rég, trqgbka, puzon,
tuba, perkusja, skrzypce Il, altéwka, wiolonczela, kontrabas) tutti;

Inspektor Orkiestry.

1 Asystentem Dyrygenta jest Inspektor orkiestry.

Inspektora Orkiestry i jego zastepce powotuje Dyrektor sposréd kandydatéw wybranych
przez Orkiestrg w tajnym glosowaniu lub w przypadku braku kandydatéw Orkiestry —

z wilasnej inicjatywy. Inspektor Orkiestry wybierany jest na okres 2 lat.

Inspektora Orkiestry lub jego zastepce moze odwotac Dyrektor w przypadku
niewywigzywania sig z winy wlasnej lub z przyczyn niezaleznych z natozonych
obowiazkow.

Kierownik administracyjny nadzoruje bezposrednio prace:
Sekretarki;

Montazysty estrady;

Kierowcy;

Konserwatora;

Szatniarza;

Sprzataczki;

Portiera.

Samodzielne stanowisko ds. pracowniczych zajmuje Specjalista ds. kadrowych,
socjalnych i archiwum.

Rozdziat IV
Ogolne zadania, uprawnienia i odpowiedzialnoé¢ kierownictwa Filharmonii

Do podstawowych zadan oséb kierujacych Filharmonia, wymienionych w § 4., nalezy

w szczegolnosci:

sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie funkcjonowania komérki organizacyjnej;
kierowanie powierzonym zakresem prac i ponoszenie odpowiedzialnodci
za ich wykonanie przed bezposrednim przetozonym;

wydawanie polecen stuzbowych podleglym pracownikom;
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4)  planowanie i organizowanie pracy podlegtego zespotu wraz z okresleniem czasu pracy
jego cztonkdw (w tym urlopow pracowniczych);

5) podziat zadan i $rodkow do ich wykonania miedzy cztonkéw zespotu z uwzglednieniem
rangi i priorytetu zadan, kwalifikacji fachowych pracownikéw i obcigzenia ich biezaca
pracg;

6) terminowe i rzetelne sporzadzanie dokumentéw sprawozdawczych, analitycznych
oraz udzielanie informacji dotyczacych kierowanego obszaru;

7)  realizacja przyjetych zalecen pokontrolnych;

8) sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przeciwpozarowych;

9) dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie wyréznien,
awanséw i kar oraz sktadnie wnioskéw szkoleniowych;

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

11) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow, skarg i odwotar podlegtych pracownikow;

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

13) podpisywanie korespondencji wewngtrznej i zewnetrznej wychodzacej z podlegle;
komérki o charakterze informacyjnym lub wyjasniajacym, a niewymagajacej podpisu
zwierzchnika.

Rozdziat V
Ogélne zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos$¢ pracownikéw zatrudnionych
w Filharmonii

§ 15.1. Do zadan pracownikéw zatrudnionych w Filharmonii nalezy w szczegolnosci:

1) kompetentne i terminowe wywigzywanie sie z przyjetych obowiazkow;

2) stosowanie si¢ do wskazéwek | polecert przelozonego oraz przepisow prawa
regulujacych zagadnienia, ktorymi sig zajmuje;

3)  znajomosé 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;

2. W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkow
bezpieczenstwa i zasad porzadkowych, wynikajacych z przepiséw przeciwpozarowych,
Regulaminu pracy, Regulaminu  organizacyjnego, O bezpieczenstwie
i higienie pracy.

§ 16. Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania drogi stuzbowej, tj. do zwracania
sie do bezposredniego przetozonego, w szczegélnosci w kazdym przypadku, gdy sprawa
przekracza jego kompetencje, bad? gdy nie ma wystarczajacych uprawnien
do zatatwiania danej sprawy. W przypadku, gdy nie ma mozliwosci zachowania drogi
stuzbowej, pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ Dyrektora.

§ 17. Pracownik uprawniony jest do otrzymania okreélonego zakresu obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.
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§ 18.1 Szczegbtowy zakres obowiazkéw, zadar, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
oraz zastgpstwa, wymagania kwalifikacyjne, kryteria oceny na poszczegélnych
stanowiskach - okreslajg Karty stanowisk pracy.

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

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

§ 19.1 Do wykonania czynnosci poza siedziba Filharmonii pracownik jest delegowany
na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Cel wyjazdu okresla bezposredni przetozony.

3.  Polecenie wyjazdu zatwierdza i podpisuje Dyrektor lub osoba upowazniona.

Rozdziat VI
Zakresy dziatania komodrek organizacyjnych Filharmonii

§ 20. Do zakresu zadan Orkiestry nalezy artystyczne wykonywanie utworéw muzycznych,
przeznaczonych na orkiestre symfoniczng i kameralng, na prébach i koncertach.

§ 21. Do zakresu zadan Sekcji ksiegowosci nalezy w szczegolnosci:
1)  obstuga finansowa, ksiegowa i kasowa:

2)  planowanie, sprawozdawczoé¢ i analizy w zakresie ekonomiczno - finansowym.

§ 22. Do zakresu zadan Sekcji administracyjno — gospodarczej nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie pozadanego stanu i warunkéw uzytkowania pomieszczen (na miejscu

i na zewnatrz) przez Filharmonie;
2)  zapewnienie prawidtowego funkcjonowania Sekretariatu;
3) prowadzenie spraw ubezpieczeniowych;
4)  prowadzenie spraw dotyczacych ustug i dostaw na rzecz Filharmonii;

5)  zarzadzanie majatkiem trwatym, pomieszczeniami oraz mieszkaniami pozostajgcymi

w dyspozycji Filharmonii;
6) zabezpieczenie obiektu i wyposazenia;
7)  prowadzenie remontéw;
8) magazynowanie materiatéw i wyposazenia;
9) prowadzenie ewidencji wyposazenia oraz nadzér nad jego stanem liczebnym;
10) nadzér nad ksiegozbiorem, bedacym na stanie poszczegolnych komarek;

11) prowadzenie spraw zaopatrzenia pracownikéw w przystugujgce im swiadczenia

rzeczowe i ustugi;
12) prowadzenie spraw zwigzanych z odzieza roboczg (estradowg);

13) prowadzenie spraw o charakterze ogolnogospodarczym, wynikajacych z biezacych

potrzeb;
14) obstuga techniczna Orkiestry na probach i koncertach;
15) transport materiatow, sprzetu i instrumentéw;
16) organizowanie pierwszej pomocy i ewakuacji z budynku Filharmonii.
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§ 23.
1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

§ 24,
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

§ 25,

§ 26.

§27.

§20.

§ 30.

§31.

Do zadah Samodzielnego stanowiska ds. pracowniczych nalezy w szczegolnosci:
prowadzenie wszelkich spraw pracowniczych;

organizacja systemu kontroli obecnosci;

sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji dotyczacej zatrudnienia;
prowadzenie rozliczen finansowych w zakresie wptat na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

przygotowywanie wnioskow o odznaczenia, medale, nagrody itp.;

prowadzenie spraw dotyczacych funduszu socjalnego;

organizowanie imprez okolicznosciowych;

prowadzenie archiwum;

prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami.

Do zadan Samodzielnego stanowiska - Organizator pracy artystycznej nalezy:
koordynowanie pracy artystycznej;

organizowanie transportu muzykéw orkiestrowych Filharmonii;
organizowanie obstugi technicznej koncertow;

organizowanie dekoracji koncertow;

prowadzenie spraw zwigzanych z artystami zewnetrznymi,

opracowywanie wybranych materiatow reklamowych i informacyjnych;
prowadzenie spraw rozliczen z ZAIKS.

Do zadari Samodzielnego stanowiska - Organizatora widowni nalezy organizacja
widowni oraz sprzedaz biletdw i materiatéw zwigzanych z dziatalnoscia Filharmonii.

Do zadan Samodzielnego stanowiska — Administratora Bezpieczenstwa Informacji
nalezy zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych
w Filharmonii.

Do zadar Samodzielnego stanowiska - Bibliotekarza nalezy prowadzenie biblioteki
nutowej oraz wypozyczanie i zakup materiatéw nutowych.

Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania $rodkow finansowych i promocji

nalezy:

prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow finansowych z wytaczeniem
dotacji podmiotowej;

promocja dziatalnosci Filharmonii;

sprzedaz koncertow.

Rozdziat VI
Rada artystyczna

Rada artystyczna jest organem doradczym | opiniodawczym Dyrektora w sprawach
zwigzanych z dziatalnoscig artystyczng Filharmonii.

Organizacjg pracy Rady kieruje Dyrektor.

Do zadan Rady nalezy w szczegdInosci opiniowanie | wnioskowanie w sprawach:
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1)  plandw rozwoju i dziatalnosci Filharmonii;

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

4)  przestuchan i przyjec do orkiestry nowych muzykow;

5)  biezacej dziatalnosci artystycznej.

§ 32.1 Cztonkiem Rady staje sie kazdy pracownik Filharmonii, ktory wyrazi che¢ na udziat
w jej obradach.

Z Dyrektor na okres 2 lat zaprasza indywidualnie 5 oséb, ktore stanowig grupe stata
Rady.
3. Na zebrania Rady mogg by¢ zapraszane przez Dyrektora inne osoby mogace odnies¢

sie do poruszanych spraw.

§ 33.1 Zebrania Rady odbywajg sie w miare potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz na 6 miesiecy.

- 8 Terminy zebran sg ustalane przez Dyrektora z przynajmniej tygodniowym
wyprzedzeniem.

3 Ogloszeniu o terminie zebrania towarzyszy¢ powinien przewidywany porzadek obrad.

§ 34. Zebrania Rady moga by¢ zwotywane na wniosek:
1) Dyrektora;
2) 3 cztonkéw Rady w formie pisemnej.

§ 35. Kazdy cztonek Rady ma prawo zabierania gtosu, wyrazania opinii i wnioskowania.

§ 36.1 Spotkania Rady sg protokotowane.

. Kazdy cztonek Rady moze wnies¢ uwagi na pismie do wpisanych do protokotu swoich
opinii i wnioskow.
3 Protokoty sg przechowywane w Sekretariacie,
Rozdziat Vil

Zasady podpisywania pism i dokumentow oraz uzywania pieczatek

§ 37.1. Do wytacznych uprawnien Dyrektora, a w razie jego nieobecnosci osoby
upowaznionej, nalezy podpisywanie pism:
1) do naczelnych organdéw administracji panstwowej, rzadowej i organéw samorzadu
terytorialnego;
2) aktow o charakterze normatywnym;
3) zarzadzen pokontrolnych;
4)  zawierajgcych decyzje zwigzane ze zmianami organizacyjnymi;
5)  wyznaczajacych badz zmieniajacych planowe zadania Filharmonii;
6) wynikajgcych ze stosunku pracy.
2. Gtowny ksiegowy, jego zastepca, Kierownicy, Specjalista ds. kadrowych, socjalnych
i archiwum, pracownik Samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania S$rodkow
finansowych i promocji - podpisujg pisma w ramach udzielonych upowaznien
i w ramach dziatania swojej komaorki organizacyjne;j.

Regulamin organizacyjny Filharmonii Koszalifskiej im. Stanistawa Moniuszki 729



§ 38. Opiniowane i podpisywane przez radcg prawnego, wspotpracujacego z Filharmoniag
w oparciu o umowe cywilnoprawng, powinny byé w szczegdlnosci:

1)  akty o charakterze ogdlnym;

2)  sprawy indywidualne, skomplikowane pod wzgledem prawnym;

3) umowy wieloletnie, na roboty i ustugi nietypowe, dotyczace 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 orzekajacymi;

8) ugodaw sprawach majatkowych;

9)  umorzenia wierzytelnosci;

10) umowa i jej rozwigzanie z kontrahentem zagranicznym;

11) zawiadomienie organu powotanego do <cigania przestgpstw o stwierdzeniu
przestepstwa Sciganego z urzedu.

§ 39. W przypadku zastepowania Dyrektora, Gtowny ksiegowy podpisuje pisma i uzywa
swojej pieczatki stuzbowej z adnotacja ,w zastepstwie”.

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

§ 41. Podpisywanie dokumentow obrotu pienigznego i materialnego oraz innych
dokumentow o charakterze rozliczeniowym i kredytowym, jak tez inne sprawy w tym
zakresie, a nie unormowane w regulaminie, regulujq odrebne przepisy.

§ 42. Filharmonia uzywa pieczatki o tresci:
,Filharmonia Koszaliriska 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 sg zarzadzenia, regulaminy i instrukcje jako akty
wewnetrzne, regulujace jej funkcjonowanie.

Wydawanie zarzadzeri, regulaminow i instrukcji zastrzezone jest do wytacznej

kompetencji Dyrektora lub upowaznionej osoby.

3. Opracowanie projektu aktu wewngtrznego nalezy do komorki organizacyjnej, ktorej
zakresu dziatania dotyczy tresc tego aktu.

4. Oryginaty aktéw wewnetrznych Filharmonii przechowuje Sekretariat.

5. Akty wewnetrzne Filharmonii, przy ktorych uzasadnione jest podanie treéci do publicznej
wiadomoéci, s3 wywieszane na tablicy ogtoszen przez okres nie krétszy niz 1 miesiac.

B
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Rozdziat X
Postanowienia koncowe

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

§ 45. Wszelkie zmiany w regulaminie nastepuja w trybie jego wprowadzania.

§ 46. Regulamin organizacyjny jest udostepniany w Sekretariacie oraz dostepny w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie internetowej Filharmonii.

§ 47. Watpliwosci wynikajace ze stosowania niniejszego Regulaminu rozstrzyga Dyrektor.

§ 48.1. Traci waznos$¢ Regulamin organizacyjny Filharmonii Koszaliriskiej im. Stanistawa
Moniuszki z dnia 6 lipca 2010 r.
2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 20 czerwca 2016 r.

DYREKTOR NACZELNY

Falharmogpii Koszalinskie)
TZ . D OSf\cU>'L"
2y Kohert W

asilewski
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