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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Filharmonii Sudeckiej im. Jozefa Witkomirskiego w Watbrzychu

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogodine
§1
Regulamin Organizacyjny Filharmonii Sudeckiej im. J6zefa Witkomirskiego w Watbrzychu,
zwany dalej ,Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzng oraz zasady zarzadzania
instytucja.
llekro¢ jest w Regulaminie jest mowa o Filharmonii — nalezy przez to rozumie¢ Filharmonie
Sudeckg im. Jozefa Witkomirskiego w Watbrzychu.
Filharmonia dziata ha podstawie:
Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U. 2024.0.87 t.j.)
Statutu Filharmonii nadanego uchwatg nr LI/1051/22 Sejmiku Wojewddztwa Dolnoslgskiego
z dnia 15 grudnia 2022 r. w sprawie nadania Statutu Filharmonii Sudeckiej im. Jézefa
Witkomirskiego w Watbrzychu, zwanego dalej ,Statutem”.
Nadzor nad Filharmonia wynikajagcy ze Statutu, sprawuje Samorzad Wojewddztwa
Dolnoélaskiego zwany dalej ,Organizatorem”.
Filharmonia posiada osobowos¢ prawng i jest wpisana do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Dolnoslgskiego pod numerem RIK
13/1999.
Filharmonia prowadzi dodatkowg dziatalnos¢ gospodarczg w zakresie okreslonym w
Statucie.

Siedzibg Filharmonii jest miasto Watbrzych.

ROZDZIAL 2

Zasady kierowania Filharmonia, kompetencje kierownictwa

§2

Zasady kierowania Filharmonig i kompetencje kierownictwa okresla Statut oraz ustawa

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej.

Dyrektor, Zastepca Dyrektora uczestniczg w kierowaniu praca Filharmonii wedtug podziatu

kompetencji — merytorycznie kierujg pracg podlegtych im pracownikéw.
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ROZDZIAL 3
Struktura organizacyjna Filharmonii
§3
Strukture organizacyjng Filharmonii ilustruje schemat graficzny stanowigcy zatgcznik nr 1
do Regulaminu.
W sktad schematu organizacyjnego Filharmonii wchodzg nastepujgce dziaty i stanowiska
pracy, dla ktorych ustala sie nastepujace symbole literowe przy znakowaniu spraw:
1) Dyrektor —D
2) Zastepca Dyrektora —ZD
3) Gtowny Ksiegowy — GK
4) Biuro Dyrekcji — BD
5) Dziat Organizacji i Promocji Imprez — DOPI
6) Dziat Finansowo — Kadrowy — DFK
7) Dziat Techniczny — DT
8) Kierownik Artystyczny Orkiestry - KAO
9) Orkiestra Symfoniczna — DOS
10) Samodzielne stanowisko ds. BHP — SBHP
11) Samodzielne stanowisko ds. p.poz — SPP
12) Samodzielne stanowisko - Inspektor Ochrony Danych — 10D
13) Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej - SOI
14) Radca prawny — RP
Do stanowisk zarzadzajgcych w Filharmonii naleza:
Dyrektor,
Zastepca Dyrektora.
Do stanowisk kierowniczych w Filharmonii naleza:
Gtéwny Ksiegowy,
Kierownik Dziatu Finansowo — Kadrowego (Zastepca Gtéwnego Ksiegowego),
Kierownik Dziatu Organizacji i Promocji Imprez,
Zastepca Kierownika Dziatu Organizacji i Promocji Imprez,
Kierownik Dziatu Technicznego,

Zastepca Kierownika Dziatu Technicznego,

Zadania Filharmonii mogg by¢ realizowane w ramach stosunku pracy (umowa o prace,
powotanie) lub w innych formach zatrudnienia (umowy cywilnoprawne np. umowy zlecenie,

umowy o dzieto) lub wspétpracy przewidzianych obowigzujgcymi przepisami prawa.

Regulamin organizacyjny Filharmonii nie determinuje formy zatrudnienia w Filharmonii.

W Filharmonii Sudeckiej moze dziata¢ Rada Artystyczna, zwana dalej Radg jako organ

doradczy i opiniodawczy Dyrektora w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Orkiestry. Rada

podlega bezposrednio Dyrektorowi.



ROZDZIAL 4
Zasady funkcjonowania Filharmonii
§4

1. Funkcjonowanie Filharmonii oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa
petnionego przez Dyrektora, stuzbowego podporzgdkowania i podziatu obowigzkow
stuzbowych.

2. Kazdy pracownik Filharmonii podlega bezposrednio przetozonemu swojej komorki
organizacyjnej, od ktérego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za
realizacje powierzonych zadan. Pracownik informuje bezposredniego przetozonego o
ewentualnym otrzymaniu polecenia od przetozonego wyzszego szczebla.

2. Podstawowe prawa i obowigzki pracownikéw Filharmonii okreslaja:

1) przepisy prawa,

2) Regulamin pracy Filharmonii i inne wewnetrzne akty prawne,

3) indywidualne zakresy obowigzkow.

3. W Filharmonii wydawane s3g nastepujgce akty wewnetrzne, regulujgce funkcjonowanie
Filharmonii:

1) Regulaminy - przepisy o charakterze statym, okreslajgce zasady i tryb postepowania,

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

3) Instrukcje - przepisy proceduralne o charakterze statym, okreslajgce tryb postepowania,

4) Decyzje - przepisy o charakterze doraznym, terminowym,

5) Ogloszenia - o charakterze informacyjnym.

Wydawanie i uchylanie aktéw wewnetrznych jest zastrzezone do wyltgcznej kompetencji

Dyrektora, a w razie jego usprawiedliwionej nieobecnosci lub nieobecnosci wynikajgcej z

zatatwiania biezacych spraw dotyczacych instytucji réwniez do kompetencji Zastepcy Dyrektora.

4.Opracowanie aktu wewnetrznego nalezy do komérki organizacyjnej, ktorej zakresu dziatania
dotyczy tre$¢ tego aktu. Natomiast, nadzor i kontrola opracowania nalezy do obowiazkéow
wydajgcego dany akt wewnetrzny.

5. Oryginaly aktow wewnetrznych Filharmonii oraz wtadz nadrzednych przechowuje Biuro

Dyrekcji, a umowy z kontrahentami — dziat, ktory je wytworzyt. Natomiast, dokumenty ksiegowe,

majatkowe, finansowe oraz dokumentacje kadrowo - ptacowg przechowuje Dziat Finansowo -

Kadrowy. Poszczegdélne komorki organizacyjne otrzymujg wedtug wiasciwosci kopie

dokumentdw.

6. Akty wewnetrzne Filharmonii wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci

pracownikéw poprzez ich wywieszenie na tablicy ogtoszen. Akty prawa wewnetrznego moga byc¢

przekazywane réwniez za posrednictwem elektronicznych srodkéw komunikacji wewnetrzne;.

Wyjatkowo, jesli jest to niezbedne dla prawidiowego funkcjonowania Filharmonii, ogtoszenia

mogg by¢ wydane w formie ustnej i podane w taki sposoéb do wiadomosci pracownikoéw.



ROZDZIAL 5
Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ stanowisk kierowniczych oraz
samodzielnych stanowisk pracy
§5
Dyrektor

1. Dyrektor zarzgdza Filharmonia.

2. Dyrektor jednoosobowo odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Filharmonii oraz reprezentuje ja

na zewnatrz.

3. Do podstawowych zadan Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1)

8)

9)

prowadzenie dziatalnosci Filharmonii zgodnie ze Statutem i obowigzujacymi przepisami
prawa oraz ponoszenie wszelkiej odpowiedzialnosci z tego tytutu,

ogolne kierownictwo w sprawach dziatalno$ci podstawowej i administracyjnej,

ogolny nadzér nad majatkiem Filharmonii, dbato$¢ o jej mienie i wtasciwg gospodarke tym
mieniem oraz $rodkami finansowymi,

reprezentowanie Filharmonii na zewnatrz oraz ustalanie kierunku jej dziatania, wtasciwy
dobor kadr i osdb wspotpracujgcych,

zatwierdzanie rocznego planu finansowego Filharmonii z uwzglednieniem zasad
efektywnosci i gospodarnosci oraz merytoryczna kontrola jego wykonania,

przedstawianie wtasciwym instytucjom i organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych,

nadzoér, wydawanie i zatwierdzanie regulaminéw, zarzgdzen oraz innych aktow niezbednych
do prawidtowego dziatania Filharmonii zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

nadzér nad wlasciwym przestrzeganiem przepisow wynikajagcych z zakresu prawa
o zaméwieniach publicznych,

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzng Filharmonii,

10) zawieranie i rozwigzywanie umow z pracownikami Filharmonii oraz podejmowanie decyzji

wyhikajacych ze stosunku pracy,

11)nadzér nad podlegtymi posrednio i bezposrednio komérkami organizacyjnymi oraz

samodzielnymi stanowiskami pracy,

12) wspdtpraca z patronami, mecenasami i sponsorami Filharmonii, jak rowniez z organizacjami

zwigzkowymi pracownikow Filharmonii,

13) kierowanie catoksztattem dziatalnosci artystycznej zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie

odpowiedzialno$ci za powierzony zakres dziatania,

14) nadzér artystyczny i programowy had dziatalnoscig podstawows instytucji,

15) odpowiedzialno§¢ za sprawy przeciwpozarowe w instytucji oraz sprawy z zakresu

4.

bezpieczenstwa i higieny pracy.
Dyrektorowi podlegajg bezposrednio: Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Orkiestra

Symfoniczna, Kierownik Artystyczny Orkiestry, Biuro Dyrekgji, Kierownik Dziatu Organizaciji
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i Promocji Imprez, samodzielne stanowisko ds. p.poz, samodzielne stanowisko ds. bhp,

Inspektor Ochrony Danych, Radca Prawny.

§6
Zastepca Dyrektora

1. Zastepca Dyrektora podlega bezpo$rednio Dyrektorowi.

2. Zastepca Dyrektora prowadzi catos¢ spraw zwiazanych z doskonaleniem organizacji Filharmonii
w ramach podlegtych komérek organizacyjnych, koordynuje ich pracg, a takze koordynuje
zadania dorazne zlecone przez Dyrektora.

3. Do podstawowych obowigzkéw Zastepcy Dyrektora nalezy m.in.:

1) organizowanie pracy podlegtych komoérek organizacyjnych oraz podejmowanie decyzji w
sprawach nalezgcych do zakresu dziatania podporzadkowanych stanowisk pracy,

2) nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy
poprzez planowanie zamierzen, programow i ich realizacje,

3) ustalanie zakresu czynnos$ci, odpowiedzialnosci i uprawnien dla podlegtych pracownikéw,

4) wspolpraca z wtadzami terenowymi, instytucjami w zakresie posiadanych uprawnien,

5) analiza wynikéw prac podleglych komérek organizacyjnych i poprawa efektywnosci ich
pracy,

6) witasciwy dobor i dbanie o state podnoszenie kwalifikacji pracownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych,

7) biezace $ledzenie przepisébw prawa i zaznajamianie podlegtych pracownikéw z aktami
wewnetrznymi dotyczacymi dziatalnosci Filharmonii,

8) wykazywanie inicjatywy w sprawach powierzonych do realizacji przez Dyrektora, troska o
state usprawnianie pracy Filharmonii, podlegtych komérek organizacyjnych,

9) wspdipraca z innymi instytucjami muzycznymi i kulturalnymi, stowarzyszeniami
i organizacjami,

10) ocena efektywnosci pracy pracownikéw podlegtych komérek organizacyjnych,

11) podejmowanie zobowigzan finansowych w przedmiocie dziatania wynikajacym z kompetencji
(na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Dyrektora),

12) reprezentowanie Filharmonii na zewnagtrz w ramach petnomocnictwa otrzymanego od
Dyrektora,

13) nadzoér nad wiasciwym opracowaniem analiz i sprawozdan dotyczacych spraw z zakresu
finansowo — kadrowych i administracyjno — technicznych,

14) gospodarowanie srodkami finansowymi w ramach przyznanych limitow,

15) wspétudziat w opracowaniu planu rzeczowo — finansowego Filharmonii,

16) reprezentowanie Filharmonii w razie usprawiedliwionej nieobecnosci Dyrektora Iub
nieobecnosci Dyrektora wynikajacej z zatatwiania biezgcych spraw dotyczacych instytucii.

4. Zastepcy Dyrektora podlegajg bezposrednio: Kierownik Dziatu Technicznego, Kierownik Dziatu
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Finansowo - Kadrowego, samodzielne stanowisko ds. obstugi informatyczne;.

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

§7

Kierownicy komoérek organizacyjnych
Do obowigzkow i uprawnien kierownikow komoérek organizacyjnych, a pod ich nieobecnosc
réwniez ich zastepcow nalezy:
kierowanie podlegta komérka organizacyjng zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie
odpowiedzialnosci za powierzony zakres dziatania,
dokonywanie podziatu pracy i ustalanie szczegoétowych zakreséw czynnosci stuzbowych
pracownikow podlegtej komorki organizacyjnej,
sporzgdzanie miesiecznych harmonograméw czasu pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,
nadzoér i kontrola czasu pracy podlegtych pracownikow,
udzielanie podlegtym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji
przydzielonych zadan oraz nadzorowanie wtasciwego i terminowego wykonania obowigzkow
stuzbowych,
biezgca aktualizacja obowigzujgcych przepiséw prawa i zaznajamianie podlegiych
pracownikow z nimi oraz z aktami wewnetrznymi dotyczacymi dziatalnosci Filharmonii,
sprawowanie nadzoru w zakresie dyscypliny pracy podlegtych pracownikéw,
sprawowanie kontroli nad powierzonym mieniem w zakresie jego uzytkowania i wiadciwego
zabezpieczenia,
dokonywanie okresowej oceny podleglych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie

wyrdznien, awansow i kar,

10) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie funkcjonowania komorki organizacyjnej,

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

Filharmonii, zlecone z zachowaniem przepisdéw ustawy o zamdwieniach publicznych,

12) wspétpraca z kierownikami innych komérek organizacyjnych w zakresie ich kompetencji,

13) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcg w Filharmonii

instrukcja kancelaryjna,

14) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji i ich przechowywanie zgodnie z obowigzujaca

instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zakfadowego,

15) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz przestrzegania przepiséw bhp

ke
2.

i p.poz..
§8
Orkiestra Symfoniczna
Orkiestra Symfoniczna podlega Dyrektorowi oraz Kierownikowi Artystycznemu Orkiestry.
Orkiestra Symfoniczna realizuje dziatalno$é koncertowg w siedzibie Filharmonii jak réwniez

w kraju i zagranica.



2)
3)

9)

Orkiestra Symfoniczna realizuje plany przygotowane przez Dyrektora w ramach dziatalnosci
podstawowej oraz koncerty dodatkowe realizowane lub wspétrealizowane przez Filharmonie.
Orkiestra Symfoniczna wspétpracuje rowniez ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
w zakresie niezbednym do realizacji zadan statutowych.
Orkiestra Symfoniczna odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa, a w szczegolnosci
przepiséw bhp i p.poz.
Do zakresu zadan muzykdw Orkiestry Symfonicznej nalezy w szczegélno$ci:
realizacja ustalonego repertuaru muzycznego w formie koncertéw symfonicznych,
kameralnych i innych form muzycznych oraz spotkan i koncertéw umuzykalniajgcych,
udziat muzykéw w kazdej probie i koncercie zgodnie z planem repertuarowym orkiestry,
stosowanie sie do uwag i polecen dyrektora, dyrygenta, kierownika artystycznego orkiestry,
koncertmistrza, prowadzacego grupy,
utrzymanie wysokiego poziomu artystycznego,
korzystanie z ré6znych form doksztatcania muzycznego,
dbato$¢ o powierzone instrumenty muzyczne, akcesoria, materiat nutowy, S$rodki
inscenizaciji,
przestrzeganie zasad organizacji i dyscypliny pracy.
Orkiestra odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa, a w szczegoélnosci przepiséw bhp
i p.poz..
§9

Kierownik Artystyczny Orkiestry
Kierownik Artystyczny Orkiestry podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Kierownika Artystycznego Orkiestry nalezy w szczegélno$ci (kazdorazowo w
uzgodnieniu z kierownikiem danego dziatu):
opracowanie koncepcji repertuaru Fitharmonii, w terminach uzgodnionych kazdorazowo z
Dyrektorem,
planowanie i organizowanie artystycznych projektéw,
wspbtpraca z artystami i managerami w celu zapewnienia wysokiej jakosci produkcji,
koordynacja pracy zespotu technicznego, dziatajgcego przy produkcji artystyczne;j,
monitorowanie budzetu oraz zarzadzanie zasobami ludzkimi i logistycznymi,
dbanie o wysoki poziom artystyczny Fitharmonii,
sprawowanie nadzoru nad zespotem orkiestrowym podczas prob, koncertéow oraz
koncertow wyjazdowych,
sprawowanie nadzoru nad wtasciwym przebiegiem prob zgodnie z organizacjg planu pracy
i wewnetrznymi przepisami,

sprawowanie nadzoru nad dyscypling pracy,

10) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym przebiegiem koncertow,

11) opracowywanie planéw pracy zespotu orkiestrowego,



12) zapewnienie wymaganej obsady do poszczegolnych programow koncertowych,

13) sporzgdzanie zestawien wykonania prac niezbednych do ustalenia wynagrodzenia
pracownikéw artystycznych,

14) realizacja zadan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi zamoéwien
publicznych,

15) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcg w Filharmonii
instrukcjg kancelaryjna,

16) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji i ich przechowywanie zgodnie z obowiazujaca
instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego.

3. Kierownik Artystyczny orkiestry odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa, a w

szczegolnosci przepisow bhp i p.poz..

§ 10
Biuro Dyrekcji
Biuro Dyrekcji podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Biura Dyrekcji nalezy w szczegolnosci:
1) biezgce organizowanie i obstuga pracy Dyrektora i prowadzenie terminarza spotkan,
2) sporzgdzanie, kompletowanie oraz prowadzenie ewidencji wszelkiej korespondencji dla
potrzeb Dyrektora,
3) redagowanie i przepisywanie pism Dyrektora,
4) przygotowywanie wykazéw imiennych gosci zapraszanych na koncerty w Filharmonii oraz
opieka nad nimi w czasie koncertéw, wystawianie zaproszen dla gosci Filharmonii,
5) zapewnianie obstugi sekretarskiegj,
6) udzielanie niezbednych informacji interesantom,
7) dokonywanie rejestracji korespondencji wplywajacej oraz prowadzenie ewidencji
korespondencji wychodzacej zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami,
8) przyjmowanie korespondencji, segregowanie jej i przekazywanie Dyrektorowi do dekretaciji,
9) odbiér i wysytka korespondenciji,
10) prowadzenie obstugi potgczen telefonicznych i urzagdzen wielofunkcyjnych,
11) odpowiedzialnos¢ za wywieszanie informacji na tablicach ogtoszen,
12) obstuga ogélnopolskiej platformy teleinformatycznej ePUAP,
13) obstuga platformy e-doreczenia zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,
14) prowadzenie ewidencji zarzadzen,
15) prowadzenie ewidencji wszystkich oryginatdw umoéw zawieranych przez Filharmonie,
16) zapewnianie ttumaczenia korespondenciji w jezykach obcych,
17) zabezpieczenie pieczatek firmowych i imiennych,
18) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcg w Filharmonii

instrukcjg kancelaryjna,



19) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji i ich przechowywanie zgodnie z obowigzujgcag

instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego.

3. Biuro Dyrekcji odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa, a w szczegolnosci przepisow

bhp i p.poz..

§ 11

Dziat Organizacji i Promocji Imprez

1. Dziat Organizacji i Promocji Imprez podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zadan Dziatu Organizacji i Promocji Imprez nalezy:

1)

2)
3)
4)

8)

9)

wspomaganie Dyrektora w zakresie opracowania programéw koncertdw na sezon
artystyczny oraz wieloletnich programéw artystycznych,

przygotowywanie korespondencji zwigzanej z dziatalnosciag artystyczng Filharmonii,
merytoryczne przygotowywanie koncertéw pod wzgledem programowym i wykonawczym,
prowadzenie ewidencji wszystkich koncertéw realizowanych lub wspoétrealizowanych przez
Filharmonie oraz archiwizacja dokumentacji z nimi zwigzanej,

przygotowywanie umow dla artystéw wspétpracujacych zgodnie z obowigzujacym wzorem,
wspbtpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Filharmonii w celu realizacji zadan Dziatu
Organizacji i Promocji Imprez,

petna realizacja i obstuga koncertéw objetych programem artystycznym Filharmonii a takze
wszelkich koncertéw realizowanych lub wspoétrealizowanych przez Filharmonie, tj. na
podstawie wskazan, decyzji i ustalen Dyrektora,

przygotowywanie i odpowiedzialnosé za tresé oraz aktualizacje informacji prezentowanych
na wtasnych stronach internetowych Filharmonii, w tym przygotowywanie wersji
obcojezycznej informacji o Filharmonii, jej osiggnieciach, dyrygentach i zespotach oraz
programie artystycznym i ofercie,

przygotowanie, w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym, do akceptacji kalkulacji cen biletow,
karnetéw abonamentowych i uméw z wykonawcami koncertéw objetych programem

artystycznym, przestrzegajac zasady rentownosci,

10) dbatos¢ o frekwencje na koncertach Filharmonii, a w szczegdlnosci na koncertach objetych

programem artystycznym sezonu, sporzgdzanie raportéw z frekwencji oraz ze sprzedazy

koncertéw realizowanych lub wspétrealizowanych przez Filharmonie,

11) nadzér nad organizacjg widowni w siedzibie i w terenie dla koncertow objetych dziatalnoscig

artystyczng Filharmonii, poprzez m.in.:
a) ustalanie terminéw przedsprzedazy biletow i godzin sprzedazy,
b) przygotowywanie w porozumieniu z Gtownym Ksiegowym projektow systemu ulg

i bonifikat cen biletéw,

12) wspotpraca z Dziatem Technicznym w zakresie:

a) ewidencjonowanie planu préb i koncertéw poszczegodlnych zespotow w siedzibie,

b) biezacego uaktualniania planu wykorzystania sali koncertowej i jej zaplecza,
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c) niezwtocznego powiadamiania o wszelkich zmianach i uzgadniania dostepnos$ci sali dla
potrzeb pracy obstugi technicznej w tym zakresie,

d) ustalania terminow wyjazdéw i potrzeb przewozowych na koncerty wyjazdowe
Filharmonii,

e) dyspozycyjnosci pokoi do wypoczynku,

13) wspotpraca z Dziatem Finansowo - Kadrowym,

14) przedktadanie do akceptacji Dyrektora spraw dotyczacych:

a) ustalania kosztow wstepnych — preliminarzy, w szczegéinosci dla koncertow
realizowanych dodatkowo i poza siedziba,

b) ustalania honorariéw i wynagrodzen dla zapraszanych wykonawcow i angazowanych
muzykow,

c¢) ustalania warunkéw umow, przygotowywania umow i terminowego przekazywania
danych osobowych poszczegdlnych wykonawcéw,

d) przygotowania, w porozumieniu z Gtéwnym Ksiegowym oraz przedktadania do
akceptacji Dyrektora kalkulacji kosztow i projektéw umow dotyczacych koncertéw
dodatkowych,

e) opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o ptatnos¢ oraz prowadzenia rozliczenh
i innych dokumentéw niezbednych do prawidtowej realizacji projektow,

15) archiwizacja materiatéw koncertowych, kompletowanie catosci dokumentacji zwigzanej
z koncertami ujetymi w planie artystycznym Filharmonii oraz koncertami dodatkowymi,
realizowanymi lub wspétrealizowanymi przez Filharmonie,

16) biezace prowadzenie i sporzadzanie dla potrzeb ZAIKS miesiecznych wykazéw programow
wszystkich koncertéw organizowanych i wspoétorganizowanych przez Filharmonie (w tym
audyciji szkolnych i przedszkolnych),

17) utrzymywanie $cistych kontaktow z kontrahentami i komérkami organizacyjnymi Filharmonii
w sprawie zabezpieczenia merytorycznego, organizacyjnego, technicznego i frekwencyjnego
wszystkich koncertow symfonicznych, kameralnych, recitali i szkolnych koncertow,
realizowanych w siedzibie i w terenie,

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

19) opracowywanie projektow i programow artystycznych oraz monitorowanie i koordynacja
dziatan zwigzanych z ich realizacja,

20) poszukiwanie pozabudzetowych zrédet finansowania dziatalnosci Filharmonii oraz
gromadzenie informacji dotyczacych pozabudzetowych zrédet finansowania,

21)realizacja wszelkich dziatarn promocyjnych, reklamowych i marketingowych na rzecz
artystycznych przedsiewziec¢ Filharmonii,

22) pozyskiwanie kontrahentéw do realizacji koncertéw dodatkowych do realizacji zaréwno

w siedzibie jak i sprzedanych na zewnatrz z udziatem zespotéw artystycznych Filharmonii,
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3.

23) wybor ustugodawcow i negocjowanie warunkéw umow w zakresie realizacji wydawnictw
i materiatow promocyjnych, a takze innych dziatan zwigzanych z promocja i reklama,
24)terminowe przygotowanie materiatow promocyjnych i reklamowych (ulotki, afisze,
informatory, programy koncertowe),

25) odpowiedzialnos¢ za wspodtprace z poligrafig w zakresie terminowego druku programow
i afiszy koncertowych oraz innych materiatdw zgodnie z potrzebami instytucji a takze
dostarczania ich do Filharmonii,

26) prowadzenie strony internetowej Filharmonii poprzez prezentowanie aktualinych informac;ji
repertuarowych, informacyjnych i innych,

27) stata wspotpraca z mediami i firmami reklamowymi, wprowadzanie nowych form prezentac;ji
Filharmonii i promociji jej zespotdw, zgodnie z potrzebami Filharmonii,

28) nawigzywanie kontaktéw z zaktadami pracy i instytucjami na sprzedaz koncertéw
i abonamentéw lub réznorodnych form wspétpracy w zakresie sprzedazy i realizacji
koncertow,

29) pozyskiwanie i gromadzenie informacji o zewnetrznych zrédtach finansowania projektéow
i programéw oraz monitorowanie i koordynacja dziatath zwigzanych z ich realizacja,

30) monitorowanie dostepnych srodkow z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych
Srodkdw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie dziatan Filharmonii,

31) przygotowanie, kompletowanie oraz aplikowanie o Fundusze Europejskie i pozabudzetowe
$rodki finansowe,

32) wspotpraca przy realizacji oraz zarzadzaniu projektami realizowanymi z pozyskanych
funduszy,

33) wystepowanie o patronaty honorowe instytucji do poszczegélnych wydarzen artystycznych,

34) utrzymywanie biezacych kontaktéw z partnerami, sponsorami na rzecz Filharmonii,

35)wspotpraca przy kontaktach z mediami (prasa, radio, telewizja i inne) w zakresie
realizowanych projektow,

36) opracowywanie strategii pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych w zwigzku z planowanymi
projektami uwzglednionymi w repertuarze sezonowym,

37) biezagce analizowanie i stosowanie przepiséw prawnych na zajmowanym stanowisku,

38) petna odpowiedzialnos¢ za wykonanie powierzonych obowigzkow,

39) wspodlpraca z Dziatem Technicznym w zakresie zamawiania transportu dla wykonawcéw
i instrumentéw muzycznych.

Dziat Organizacji i Promocji Imprez odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa,

a w szczegdlnosci przepiséw bhp i p.poz..

§12
Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)
1. Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy i podlega bezposrednio

Dyrektorowi.
12



2.

Do zadan stanowiska ds. bhp nalezy w szczegélnosci:

1) realizowanie zadan stuzby bhp okreslonych w przepisach prawa pracy i aktach
wykonawczych,

2) opracowywanie zarzgdzen, instrukcji stanowiskowych oraz zalecen dotyczgcych
przepisow i zasad bhp,

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

4) prowadzenie odpowiedniej dokumentacji w zakresie wypadkow przy pracy oraz chorob
zawodowych,

5) przeprowadzanie instruktazu przyjmowanych do pracy pracownikéw oraz
organizowanie okresowych szkolen w zakresie bhp,

6) uczestnictwo w komisjach powypadkowych, sporzgdzanie odpowiedniej dokumentacji
oraz nadzorowanie dalszego toku postepowania powypadkowego.

7) wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi oraz organami nadzoru w zakresie
bezpieczenstwa pracy,

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujaca w Filharmonii
instrukcjg kancelaryjna,

9) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji i ich przechowywanie zgodnie z
obowigzujgcy instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Zaktadowego,

Stanowisko wspbétpracuje rowniez ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie

niezbednym do realizacji zadanh statutowych.

Stanowisko odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa a w szczegdlnosci z zakresy

bhp i p.poz..

§13

Samodzielne stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej (p.poz)

1. Samodzielne stanowisko do spraw ochrony przeciwpozarowej podlega bezposrednio

Dyrektorowi.

2. Do zadan stanowiska nalezy w szczegoinosSci:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

opracowywanie zarzadzen, instrukcji stanowiskowych oraz zalecen dotyczacych przepiséw
i zasad p.poz.,

kontrola bezpieczenstwa pracy we wszystkich komoérkach organizacyjnych zgodnie z
przepisami p.poz i kodeksu pracy oraz sporzadzanie protokotéow pokontrolnych,

kontrola wszelkich spraw wynikajgcych z przepiséw p.poz., zwigzanych z bezpieczeristwem
pozarowym budynku i nadzorem nad pogotowiem p.poz. w trakcie realizacji wszelkich

imprez odbywajacych sie w budynku Filharmonii,
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5) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacg w Filharmonii
instrukcja kancelaryjng,
6) przygotowanie dokumentdéw do archiwizacji i ich przechowywanie zgodnie z obowigzujacyg
instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego.
3. Stanowisko wspdipracuje réwniez ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie
niezbednym do realizacji zadan statutowych.
4. Stanowisko odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa w szczegélnosci w zakresie

ochrony przeciwpozarowej i bezpieczenstwa osob przebywajgcych na terenie Filharmonii.

§ 14
Inspektor ds. ochrony danych (IOD)

1. Inspektor Ochrony Danych jest samodzielnym stanowiskiem pracy i podlega bezpo$rednio
Dyrektorowi.

2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegélnosci:

1) informowanie Dyrektora oraz pracownikéw Filharmonii, a takze podmiotéw
przetwarzajgcych dane w jej imieniu, o obowigzkach wynikajagcych z przepiséw o
ochronie danych osobowych oraz doradzanie w tym zakresie,

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,

3) prowadzenie dziatan zwiekszajgcych $Swiadomo$é w zakresie ochrony danych
osobowych oraz szkolenie pracownikéw uczestniczacych w operacjach przetwarzania
danych,

4) przedstawianie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania,

5) prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych prowadzonych
przez Filharmonie,

6) zapewnianie zgodnosci przetwarzania danych z przepisami prawa oraz ochrony praw
osbb, ktérych dane dotycza.

3. Inspektor Ochrony Danych wykonuje swoje zadania z zachowaniem niezalezno$ci,
wspotpracujgc z wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Filharmonii, w zakresie
niezbednym do realizacji swoich obowigzkow.

4. Inspektor Ochrony Danych odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa, a w
szczegolnoéci przepiséw bhp i p.poz..

§ 15

Radca prawny
1. Radca prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan radcy prawnego nalezy w szczegdélnosci:

1) udzielanie konsultacji, opinii, porad prawnych i wyjasnien w zakresie obowigzujacych
przepiséw prawa dotyczgcych dziatalnosci Instytuciji,
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3)

4)

5)

6)

nadzor merytoryczny oraz opiniowanie projektow umow, porozumien, regulamindw i innych
dokumentéw wywotujgcych skutki prawne i finansowe,

reprezentowanie Filharmonii przed sadami wszystkich instancji, organami administracji
publicznej oraz innymi instytucjami — w granicach udzielonego petnomocnictwa,
monitorowanie zmian w przepisach prawa majgcych wplyw na dziatalnos¢ Instytucji oraz
rekomendowanie niezbednych dziatan dostosowawczych,

wspotpraca z kierownikami dziatéw oraz pracownikami w zakresie zapewnienia zgodnosci
procedur wewnetrznych z obowigzujgcymi przepisami prawa,

przygotowywanie stanowisk i projektéw odpowiedzi na pisma urzgdowe, zapytania prawne
oraz skargi i wnioski, w zakresie zgodnosci z przepisami prawa.

Stanowisko odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa, w szczegolnosci z zakresu

tajemnicy zawodowej oraz bhp i ppoz.

§ 16
Glowny ksiegowy

1. Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Filharmonii.

2. Gtowny Ksiegowy zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci oraz z ustawa

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych kieruje catoksztattem spraw z zakresu

rachunkowosci i rozliczen finansowych, zabezpieczajgc racjonalne dziatania ekonomiczno —

finansowe instytucji.

3. Gtoéwny Ksiegowy w szczegolnosci odpowiada za:

1)
2)
3)
4)
5)

prawidtowg gospodarke finansowa Filharmonii,

organizacje i prawidtowo$¢ rachunkowosci,

terminowe opracowywanie planéw, sprawozdan i analiz finansowych,

kontrole wstepna operacji finansowych i gospodarczych,

wspotdziatanie ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego

gospodarowania i dokumentowania dziatah gospodarczych.

4. Do obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego nalezy m.in:

1)

opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia polityki rachunkowosci m. in. zaktadowego
planu kont wraz z zasadami rachunkowosci, prowadzenia ksigg rachunkowych oraz wyceny
pasywdw i aktywdw, obiegu dokumentow,

opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia:

a) rocznego planu amortyzacji sktadnikow majatku trwatego,

b) rocznego planu inwentaryzacji majatku,

¢) rocznego planu finansowego Filharmonii,

opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia, a nastepnie nadzér nad wykonywaniem:
a) instrukcji kasowe;j,

b) instrukcji inwentaryzacji,
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4) organizowanie i nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

5) sprawdzanie rozliczen poinwentaryzacyjnych,

6) sporzadzanie raportéw finansowych o stanie srodkow pienieznych i ich ptynnosci,

7) badanie na biezaco stanu konta na rachunku bankowym i stanu gotowki w kasie,

8) ustalanie i informowanie o najblizszych i dalszych ptatnosciach oraz o stanie naleznosci
i zobowigzan (kréotkoterminowych i dtugoterminowych),

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

10) organizowanie i nadzorowanie prowadzenia ewidencji ksiegowej,

11) organizowanie i nadzorowanie prowadzenia ewidencji podatkowej i catej dokumentaciji
rozliczeniowej z tym zwigzanej z podatkiem VAT, dochodowym od oséb fizycznych,
dochodowym od oséb prawnych,

12) organizowanie i nadzorowanie rachuby ptac z petng dokumentacjg i ewidencjg do celéw
kosztowych, podatkowych oraz ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

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

14) zapewnienie terminowych wyptat naleznych wynagrodzen dla pracownikéw Filharmonii,
Zleceniobiorcéw oraz zapewnienie naleznych i terminowych wyptat honorariéw,

15) sporzadzanie sprawozdan finansowych na koniec okresu sprawozdawczego,

16) gromadzenie | przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujacg w Filharmonii
instrukcjg kancelaryjna,

17) przygotowanie dokumentdéw do archiwizacji i ich przechowywanie zgodnie z obowiazujaca
instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego.

Gtéwny Ksiegowy odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa, w szczegolnosci przepiséow
bhp i p.poz.
§ 17
Dziat Finansowo - Kadrowy
Dziat Finansowo — Kadrowy podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
Do zadanh Dziatu Finansowo - Kadrowego nalezy:

1) prowadzenie ksiegowosci,

2) sporzgdzanie zestawien obrotéw i sald,

3) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych,

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

5) sporzgdzenie zamkniecia rocznego bilansu z dziatalnosci Fitharmonii i ustalania wyniku
finansowego,

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

7) prowadzenie gospodarki finansowej,
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8) obstuga kasy gotowkowej,
9) kontrola formalna i rachunkowa dokumentow Zrodtowych podlegajgcych ksiegowaniu,

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

11) sporzgdzanie miesiecznych list wyptat dla pracownikéw statych na podstawie umoéw o
prace, kart pracy, kart zajeé i decyzji szczegélnych,

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

13) prowadzenie indywidualnych kart zarobkowych pracownikow,

14) wystawianie zaswiadczen o zarobkach na zgdanie pracownikdw,

15) prowadzenie indywidualnych kart zarobkowych dla 0séb zatrudnionych na umowy o dzieto
i zlecenia w celach rozliczen pobranych zaliczek na podatek dochodowy,

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

17) prowadzenie akt osobowych pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

18) wspétdziatanie ze stuzbg medycyny pracy oraz ze stuzbami bhp i p.poz. w zakresie badan

profilaktycznych i szkolen pracownikow,

19) kierowanie pracownikbw na szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéw,

20) planowanie urlopow wypoczynkowych,
21) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

22) wspdtpraca w zakresie spraw pracowniczych z komérkami organizacyjnymi, zwiazkami z
zawodowymi, Organizatorem, Zakfadem Ubezpieczen Spotecznych oraz innymi
instytucjami,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem s$wiadczen socjalnych, a w
szczegolnosci:

a) opracowywanie i realizacja planéw socjalnych,
b) wspodipraca z organizacjami zwigzkowymi przy realizacji dziatalnosci socjalnej,
¢) administrowanie zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych.
Dziat Finansowo - Kadrowy wspotpracuje rowniez ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
w zakresie niezbednym do realizacji zadan statutowych.
Dziat Finansowo - Kadrowy odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa, a w

szczegolnosci przepiséw bhp i p.poz.
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§ 18

Dziat Techniczny
1. Dziat Techniczny podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora Filharmonii.

2. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1) prowadzenie catoksztaltu zagadnien zwigzanych z administrowaniem i technicznym
utrzymaniem budynku Filharmonii,

2) zabezpieczenie technicznej obstugi koncertow w siedzibie i poza siedziba,

3) planowanie i ustalanie potrzeb dotyczacych remontéw biezacych, kapitalnych i zakupow
inwestycyjnych,

4) wykonywanie prac konserwatorskich i remontowych,

5) prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie przygotowania dokumentacji, wykonawstwa,
nadzoru i odbioru technicznego wykonywanych roboét i ustug,

6) rozliczenie merytoryczne i finansowe prowadzonych robét i ustug,

7) przygotowanie planu finansowego w zakresie realizowanych zadan dziatu,

8) administrowanie majgtkiem ruchomym i nieruchomym Filharmonii,

9) prowadzenie ewidencji majatku Filharmonii oraz jego wtasciwe oznakowanie
i zabezpieczenie,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami rzeczowymi,

11) utrzymanie srodkdw transportu w nalezytej sprawnosci i dbanie o ich racjonalne
wykorzystanie,

12) prowadzenie dokumentacji dotyczacej srodkéw transportu,

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

14) dbanie o nalezytg obstuge i racjonalne wykorzystanie urzadzen elektrycznych,
telefonicznych, grzewczych, wentylacyjnych itp.,

15) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w
pomieszczeniach i terenach zewnetrznych,

16) nalezyte przygotowanie pomieszczen do préb i koncertdw, wynikajacych z planu pracy
artystycznej oraz pozostatych pomieszczen do codziennej pracy, w zakresie dotyczacym
dziatu,

17) koordynowanie i nadzorowanie imprez zleconych w sali koncertowej — techniczne
zabezpieczenie przebiegu koncertéw w siedzibie i poza nig,

18) koordynacja prac pracownikow skierowanych do obstugi koncertu,

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

20) ustalanie terminéw przedsprzedazy biletow i godzin sprzedazy,

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

22) rejestrowanie wszelkich zaje¢ w sali koncertowej i prowadzenie, w uzgodnieniu z Dziatem
Organizacji i Promocji Imprez kontroli wynajeé¢ zewnetrznych, koncertow oraz zajetosci sali

wynikajgcych z prob zespotéw artystycznych,
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23) zabezpieczenie obiektu Filharmonii przed wtamaniem, kradziezg i innymi przypadkami
losowymi,

24) dokonywanie zakupéw materiatéw, sprzetu, urzadzen oraz instrumentéw muzycznych itp.
zgodnie z planem, a takze realizowanie biezgcych potrzeb zgtaszanych przez poszczegolne
dziaty,

25) opracowywanie kwartalnych planéw zaopatrzenia materiatowego w oparciu 0 zamoéwienia
poszczegdlnych komorek organizacyjnych przy uwzglednieniu racjonalnych norm zuzycia,

26) dokonywanie zakupdéw z przestrzeganiem zasad wynikajgcych z ustawy Prawo zamowien
publicznych,

27) dbanie o racjonalne i efektywne wykorzystanie pracownikéw obstugi,

28) sporzadzanie harmonogramoéw czasu pracy pracownikéw dziatu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

29) planowanie urlopéw wypoczynkowych dla pracownikéw dziatu,

30) kalkulacja kosztéw obstugi i innych ustug dla kontrahentéw,

31) wystawianie faktur dla kontrahentdw,

32) koordynacja oraz techniczne zabezpieczenie imprez zleconych i wynajmu pomieszczen
Filharmonii,

33) realizacja dzwieku préb i koncertéw wtasnych Filharmonii,

34) zamawianie transportu obcego na obstuge koncertéw w kraju i za granicg (autokary,
samochody ciezarowe),

35) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z koncertami odbywajgcymi sie poza granicami
kraju do odprawy celnej:

a) zezwolenia i zaswiadczenia na wywoéz instrumentow,
b) ubezpieczenie oséb wyjezdzajgcych,
c) wykazy instrumentéw muzycznych,
36) realizacja czynnosci zwigzanych ze stosowaniem kas rejestrujgcych w instytucji w zakresie

organizacji serwisu, kontroli i przegladéw technicznych kas,

37) realizacja spraw z zakresu zaméwien publicznych m.in.
a) przygotowanie dokumentacji niezbednej do udzielenia zamowienia publicznego,
b) przygotowanie dokumentacji niezbednej do udzielenia zamdwien o wartosci nieobjetej
prawem zamowien publicznych,
c) prowadzenie platformy zakupowej oraz rozliczenie zaméwienia,
d) prowadzenie rejestru zamoéwienn publicznych w zakresie przetargéw i zamoéwien
ofertowych Filharmonii zgodnie z ustawg Prawo zaméwien publicznych.
Dziat Techniczny wspotpracuje réwniez ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w zakresie
niewymienionym powyzej, niezbednym do realizacji zadan statutowych Filharmonii.
Dziat Techniczny odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa, w szczegolnosci tajemnicy
stuzbowej, przepiséw bhp i ppoz.
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§19
Samodzielne stanowisko ds. obstugi informatycznej
1. Samodzielne stanowisko do spraw obstugi informatycznej podlega bezposrednio
Zastepcy Dyrektora.
2. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:
1) administrowanie sieciami, systemami i serwerami,
2) zapewnienie bezpieczenstwa danych w Filharmonii ,
3) wsparcie techniczne dla pracownikéw Filharmonii,
4) zarzadzanie sprzetem i oprogramowaniem,
5) odpowiedzialno$¢ za zapewnienie ciagtosci pracy systemdw informatycznych, ich rozwéj
oraz wdrazanie nowych rozwigzan,
6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgca w Filharmonii
instrukcjg kancelaryjna,
7) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji i ich przechowywanie zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Zaktadowego.
6. Stanowisko wspofpracuje réwniez ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi w zakresie
niezbednym do realizacji zadanh statutowych.
7. Stanowisko odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa w szczegdlnosci w zakresie

ochrony przeciwpozarowej i bezpieczenstwa oséb przebywajacych na terenie Filharmonii.

ROZDZIAL. 6
Postanowienia koncowe
§ 20
Okreslone Regulaminem zadania i zakresy dziatan poszczegdlnych dziatéw organizacyjnych
stanowig podstawe do opracowania zakresu obowigzkéw, uprawnien, odpowiedzialnosci

poszczegoblnych pracownikéw.

§21
1. W sprawach nieobjetych postanowieniami Regulaminu decyduje Dyrektor.
2. Zmiany i uzupetnienia Regulaminu wymagajg takiego samego trybu jak jego wprowadzenie.

3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzgdzenia o jego wprowadzeniu.

Dyrektor Filharmonii Sudeckiej
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