UCHWALA NR 745/14
ZARZADU WOJEWODZTWA tODZKIEGO
zdnia A ”opca Lot v

w sprawie zaopiniowania projektu Regulaminu Organizacyjnego
Filharmonii Lodzkiej im. Artura Rubinsteina w todzi

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
wojewodztwa (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 596 i poz. 645 oraz z 2014 r, poz. 379),
w zwiazku z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziemika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej (tj. Dz. U. z 2012 r. poz. 406 oraz z 2014 .,
poz. 423), Zarzad Wojewddztwa todzkiego uchwala, co nastepuje:

§1. Opiniuje pozytywnie projekt Regulaminu Organizacyjnego Filharmonii
Lodzkiej im. Artura Rubinsteina w todzi, przediozony przez Dyrektora Filharmonii
todzkiej im. Artura Rubinsteina w todzi, stanowiacy zafgcznik do niniejsze; Uchwaly.

§2. Wykonanie Uchwaty powierza Dyrektorowi Filharmonii t.odzkiej im. Artura
Rubinsteina w Lodzi.

§3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1. Witold Stepien - Marszatek Wojewaddztwa ............ (./Q SVA | v

2. Artur Bagieniski - Wicemarszatek ...... /M

3. Dorota Ryl - Wicemarszatek

4. Marcin Bugajski - Cztonek Zarzadu (/‘U"‘K‘/\/\/{

5. Dariusz Klimczak - Czlonek Zarzadu ... cans,.. (AL wea



Zalgcznik do Uchwaty 7] }%-M"
Zarzadu Wojewddztwa tédzkiego
zdnia__/ fq{oca Aoty v,

REGULAMIN ORGANIZACYINY
FILHARMONII tODZKIE] im. ARTURA RUBINSTEINA w tODZI

Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin Organizacyjny zwany dale] ,Regulaminem” okreéla wewnetrzng  strukture
organizacyjng, zasady kierowania oraz zakresy dziafania wewnetrznych  komorek
organizacyjnych Filharmonii tddzkiej im. Artura Rubinsteina w todzi, :wanej dale

»Filharmonia”.

§2.
Filharmonia dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pa‘dziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci
kulturalnej (t.j. Dz. U. z 2012 r,, poz. 406 z poin.zm.);

2) Statutu Filharmonii.

Rozdziat Il
Zarzadzanie Filharmonia

§3.
1. Dyrektor Naczelny kieruje dziatalnoscia Filharmonii | reprezentuje  Filharmonie
na zewnatrz.
2. Dyrektor Naczelny ksztaltuje i definiuje zatozenia programowe oraz odpowiada

za budowanie wizerunku Filharmonil,



3. Dyrektor Naczelny realizuje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora, Gtownego
Ksiggowego, Glownego Dyrygenta, Chérmistrza, kierownikéw dziatéw | samodzielnych

stanowisk.

4. Dyrektor Naczelny moze ustanawia¢ swoich petnomocnikéw oraz okresla¢ granice
ich umocowania.

5. Dyrektor Naczelny moze powolfa¢ Radg Artystyczng Jako organ opiniodawczo-doradczy
W sprawach zwigzanych 2 dziatalnoscia  Filharmonii sposrdd  cztonkéw  zespotéw
artystycznych Filharmonil. Zasady i tryb powolywania, odwolywania, dziatania oraz liczbe

czionkow Rady Artystycznej okresli regulamin nadany przez Dyrektora Naczelnego.

Rozdziat Il

Struktura organizacyjna Filharmonii

§4.
Stanowiska kierownicze w Filharmonii tédzkiej stanowia:
1) Dyrektor Naczelny,
2) Zastgpca Dyrektora,
3) Glowny Ksiegowy,
4) Zastepca Gléwnego Ksiegowego,
5) Glowny Dyrygent,
6) Chérmistrz,
7) Kierownik Sekcji Plac,
8) Kierownik Dziatu Rozwoju | Reklamy,
9) Kierownik Sekgji Sprzedazy i Obslugi Widza,
10) Kierownik Dziatu Infrastruktury,
11) Kierownik Sekgji Techniczno—Remontowej,
12} Kierownik Sekcji Administracyjno—Gospodarczej,

13) Kierownik Dziatu Organlzacyjno-Programowego.

§5,
1. Dyrektor Naczelny - do kompetencji Dyrektora Naczelnego nalezy w szczegélnosci:

1) kierowanie dziatalnoscig Filharmonii,
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2) reprezentowanie Filharmonil na zewnatrz,

3) ksztattowanie zatozen programowych,

4) budowanie artystycznego wizerunku Filharmonii,

5) dysponowanie $rodkami finansowymi zgodnie z przeznaczeniem,

6} wykonywanie czynnosci pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy,

7) prowadzenie polityki kadrowej i placowej,

8) ustalanie struktury organizacyjnej,

9) delegowanie zadan,

10) wprowadzanie usprawnieri w zakresie zarzadzania Filharmonig,

11)nawigzywanie i utrzymywanie  wspolpracy z innymi  instytucjami kultury
oraz przedstawicielami srodowiska biznesowego,

12) wykonywanie zadan w zakresie spraw obronnych | bezpieczeristwa publicznego,

13) wydawanie wewngtrznych aktow prawnych: zarzadzen, regulaminéw, instrukcii i decyzji
zwigzanych z prowadzeniem i dziatalnoscia Filharmonii,

Dyrektorowi Naczelnemu bezposrednio podlegaja:

1) Zastepca Dyrektora,

2) Gtéwny Dyrygent,

3) Chérmistrz,

4) Rada Artystyczna,

5) Gtowny Ksiegowy,

6) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnosci i Bezpieczenstwa Publicznego,

7) Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych,

8) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ppoi.,

9) Radca Prawny.

§6.

. Zastepca Dyrektora - do kompetencji Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnoséci:

1) delegowanie zadar w obszarach podlegtych bezposrednio Zastgpcy Dyrektora,

2) nadzorowanie proceséw pozyskiwania dodatkowych rédet finansowania dziatalnoéci
Filharmonii, opracowywanie projektéw, wnioskéw o dofinansowanie, ofert | umow
sponsorskich,

3) nadzorowanie i monitorowanie realizacji projektow w obszarach podleglych zastepcy,



4) powotywanie oraz nadzorowanie pracy zespotéw projektowych, zespotéw zadaniowych
i grup roboczych powolanych do realizacji dziatan usprawniajgcych funkcjonowanie
Filharmonil lub wdrazanie nowych projektéw, programéw lub form dziatalnosci,

5) rekomendowanie Dyrektorowi Naczelnemuy rozwiazan usprawniajgcych zarzadzanie
instytucja oraz optymalizujacych strukture organizacyjna,

6} nadzorowanie procesu opracowywania budietéw zadaniowych, Rocznych Programow
Dziatania oraz innych strategicznych dokumentow planistycznych (Wg wytycznych
uzyskanych od Dyrektora Naczelnego),

7) wskazywanie kierunkéw rozwoju i nadzorowanie wdrazania polityki promocyjnej,
marketingowej i sprzedazowe),

8) nadzorowanie utrzymywania i wykorzystywania infrastruktury Filharmonii,

9} podejmowanie wspotpracy i utrzymywanie stalego kontakty z Departamentem Kultury
i Edukacji UMwt,

10} zastepowanie Dyrektora Naczelnego w czasie jego nieobecnosci.

. Zastepcy dyrektora bezpoirednio podlegaja:

1) Kierownik Dziaty Rozwoju i Reklamy,

2) Kierownik Dziatu Infrastruktury,

3) Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum,

4) Samodzielne Stanowisko ds. Kancelaryjnych,

5) Samodzielne Stanowisko ds. Zaméwiers Publicznych.

§7.

. Gléwny Dyrygent - do kompetencji Gléwnego Dyrygenta nalezy w szczegolnodci;

1) planowanie repertuaru koncertdw symfonicznych | oratoryjnych oraz ich obsady
dyrygenckiej | solistyczne;,

2) nadzorowanie i koordynowanie aktywnosci oséb Zaangazowanych w realizacje
programu  artystycznego Filharmonii, wskazywanych przez Dyrektora Naczelnego
(np. pierwszego goscinnego dyrygenta, artystow w rezydenc;ji, Dyrygenta - Asystenta,
Organizatora Pracy Zespolu Orkiestry),

3) prowadzenie wybranych koncertéw symfonicznych premierowych, powtorkowych

i zagranicznych,




4) inicjowanie przestuchan kandydatow do Orkiestry i przedstawianie oceny tych
kandydatow, przeprowadzanie przestuchait kandydatéw na stanowiska funkcyjne
w Orkiestrze | przedstawianie oceny tych kandydatow,

5) obsada personalna Orkiestry do poszczegolnych koncertdw,

6) powolywanie okreslanie skfadéw zespotéw kameralnych,

7} planowanie prob.,

2. Glownemu Dyrygentowi podlegaja bezpoérednio:

1) Dyrygent-Asystent,

2) Organizator Pracy Zespotu Orkiestry,

3) muzycy Orkiestry,

4} Kierownik Dziatu Organizacyjno-Programowego.

5) Samodzielne Stanowisko ds. Korekty Instrumentéw Lutniczych.

§8.
1. Chérmistrz-do kompetencji Charmistrza nalety w szczegélnosci:

1} planowanie w porozumieniu  z Gidwnym Dyrygentem repertuaru  koncertéw
oratoryjnych z udziatem Choru,

2} dyrygowanie koncertami Chéru, wykonywanymi a'cappelia,

3) przeprowadzanie koncertéw premierowych, powtdrkowych, zagranicznych
oraz specjainych,

4} inicjowanie przestuchar kandydatéw do Chéry i przedstawianie oceny tych kandydatéw,

5) udziat w spotkaniach 2 dziennikarzami, melomanami, sponsorami Filharmonii w miare
potrzeb i mozliwosci w okresje przeprowadzania koncertéw w Filharmonii,

6) okreslanie obsady personalnej Choru do poszczegdinych koncertow,
7) planowanie prab.

2. Chérmistrzowi podlegajg bezposrednio:
1) muzycy Chéru,
2) Inspektor Chéru.

§9.
1. Gtéwny Ksiegowy - do kompetencji Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczegolnoscl;
1) prowadzenie rachunkowosci Filharmonii,
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2)

wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli,

a) zgodnoici operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnodci  dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

2. Gtéwnemu Ksiggowemu podlegajg bezposrednio:

1) Zastepca Glownego Ksiegowego,

2} Dzial Ksiegowosci,

3) Kierownik Sekgji Plac.

3. W czasie nieobecnoéci Gtéwnego Ksiegowego ww. kompetencje realizuje Zastepca

Gtéwnego Ksiegowego,

§ 10.

Kierownicy komérek organizacyjnych - do obowigzkéw i uprawnien kierownikéw komérek
organizacyjnych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kierowanie podlegty komorka organizacyjng zgodnie z Przepisami prawa i ponoszenie
odpowiedzialnosci 2a powierzony zakres dziatania,

dokonywanie podziafu pracy i ustalanie szczegotowych zakresow czynnosci stuzbowych,
nadzér i kontrola czasy pracy podlegtych pracownikow,

udzielanie podleglym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji
przydzielonych zadan oraz nadzorowanie wlasciwego i terminowego wykonania
obowiazkéw stuzbowych,

biezgce $ledzenie przepisow i zaznajamianie podleglych pracownikéw 7z nimi
oraz z aktami wewnetrznymi dotyczacymi dziatalnosci Filharmonii,

Sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw,
sprawowanie nadzoru i kontroll w zakresie funkcjonowania komorki organizacyjnej,
sprawowanie kontroli nad powierzonym mieniem w zakresie jego uzytkowania
i whasciwego zabezpieczenia oraz odpowiedzialnoéé w tym zakresie,

odpowiedzialnoéc pod wzgledem merytorycznym i jezykowym za przygotowanie umdéw
0raz negocjowanie ich warunkow, a takze za ich zawarcie i realizacje oraz przekazanie
kompletu dokumentéw dotyczacych strony finansowej umowy, w tym oryginalow tych
umdw do Dziatu Ksiggowosci,
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10) nadzér nad merytorycznym potwierdzaniem | opisywaniem faktur | rachunkow
za dostawy, roboty i ustugi wykonywane na rzecz Filharmonii,

11) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa, w szczegblnosci przepisow bhpippoi.,

12) obowiagzki | uprawnienia okreélone w pkt 8-11 dotycza réwniei samodzielnych
stanowisk.

§11.

- System zastepstw kierownikdw komdérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk jest

nastgpujgcy:

1) w razie nieobecnosci Dyrektora Naczelnego zastgpstwo petni Zastgpca Dyrektora,

2) zastepstwa kierownikaw komérek organizacyjnvch/samodzielnych stanowisk ustala
bezposredni przetozony kierownika komorki organizacyjnej/samodzielnego stanowiska
na jego wniosek. Nie dotyczy to przypadkéw, gdy w komérce Organizacyjnej jest etatowy
2astepca kierownika.

. Bez okreslenia zastgpstwa  pozostajg pracownicy zatrudnieni na nastepujacych

stanowiskach;

1) Samodzielne Stanowisko ds. Obronnosci | Bezpieczerstwa Publicznego,

2) Samodzielne Stanowisko ds. BHP | Ppoz.,

3) Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum,

4) Radca Prawny,

5) Samodzielne Stanowisko ds. Korekty Instrumentéw Lutniczych

Z uwagi na specyficzny zakres ich obowigzkéw,

Rozdziat IV
Zakres dzialania poszczegdlnych komérek organizacyjnych Filharmonii

§12.
. W Filharmonii funkcjonujg nastepujace rodzaje komorek organizacyjnych:
1) dziaty,
2) sekcje,

3) samodzielne stanowiska;

- Dzialy stanowia podstawowa komdrke organizacyjna, zajmujaca sie okreslong problematyka
i dziatalnoscia w sposéb kompleksowy,
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3. Sekcje sz komorkami organizacyjnymi  wchodzacymi w  skiad dziatu, zajmujacymi
sig wyodrebnionymi dziataniami.

4. Samodzielne stanowisko stanowi wyodrebniong samodzielng komérke organizacyjng.

5. Komodrka organizacyjng kieruje samodzielnie kierownik, jednoosobowo odpowiedzialny
przed swoim bezposrednim przetozonym za wykonanie caloksztattu zadan przypisanych
komadrce organizacyjnej w ramach przydzielonych sit i érodkdw.,

6. Kaidy pracownik podlega bezposrednio jednemu przelozonemu. Od niego otrzymuje
polecenia sluzbowe | przed nim odpowiada za catoksztatt Powierzonych mu spraw.
Pracownik moze otrzymac polecenie stuibowe od przefozonego wyiszego szczebla,
Woéwczas wykonuje otrzymane polecenie, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie swego
bezposredniego przeloionego.

7. Przy realizacji wspolnych zadan pracownicy zobowigzani s3 do peinej wspotpracy
zespolowej w ramach komarki wlasnej, jak i migdzy komarkami organizacyjnymi,

8. Kierownicy komorek organizacyjnych nie majg uprawnied do wydawania polecen
pracownikom innych komdrek organizacyjnych, chyba ie uprawnienie takie wynika

z pelnienia funkcji koordynatora projektu nadzorujacego | kierujacego projektem zleconym

przez Dyrektora Naczelnego Filharmonii.

§13.

W Filharmonii dziatajg nastgpujgce komorki organizacyjne:

1) Orkiestra,

2) Chér,

3) Dyrygent - Asystent (DA),

4) Inspektor Chéru (ICH),

5) Organizator Pracy Zespotu Orkiestry (OPZ0O),

6) Rada Artystyczna (RA),

7) Dziat Organizacyjno-Programowy (oP),

8) Dziat Rozwoju i Reklamy (RR),

9) Sekcja Sprzedaty i Obstugi Widza (SSOwW),

10) Dziat Ksiegowosci {DK),

11} Sekcja Plac (SP),

12)Dziat Infrastruktury (DI),



13)Sekcja Techniczno-Remontowa (TR),

14)Sekcja Administracyjno-Gospodarcza (AG),

15)Radca Prawny {RP),

16) Samodzielne Stanowisko ds, Kancelaryjnych (DS),

17)Samodzielne Stanowisko ds. Obronnosci | Bezpieczeristwa Publicznego (0BP),
18) Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ppoz. (BHP),

18) Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych (PO),

18) Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum (ARCH),

20) Samodzielne Stanowisko ds. Zamowier Publicznych (zp),

21) Samodzielne Stanowisko ds. Korekty Instrumentéw Lutniczych (KIL).

§1a4.
Orkiestra - do obowigzkéw muzyka, czlonka zespolu Orkiestry nalezy w szczegolnosci:
1) zapoznanie si¢ z dzielem muzycznym | opracowanie Bo zgodnie z ustaleniami
i wymaganiami Glownego Dyrygenta oraz dyrygentow zapraszanych do wspolpracy,
2) uczestnictwo w zajgciach, zgodnie z harmonogramem pracy,

3) utrzymywanie instrumentow muzycznych w stanie statej Botowosci i sprawnosci
technicznej.

§ 15.
Chér - do obowigzkéw czlonka zespotu Choru nalezy w szczegolnosci:
1) zapoznanie si¢ z dzielem muzycznym | opracowanie B0 2godnie z ustaleniami
i wymaganiami Giéwnego Dyrygenta, chérmistrza oraz dyrygentow zapraszanych do
wspotpracy,

2) uczestnictwo w zajeciach, zgodnie 2 harmonogramem pracy.

§16.
Dyrygent-Asystent — do obowigzkéw Dyrygenta-Asystenta nalezy w szczegbinosci:
1) opracowanie dziefa 2godnie ze wskazaniami Glownego Dyrygenta,
2} opracowanie wspolnie z Gldwnym Dyrygentem oraz Kierownikiem Dziatu Organizacyjno-
Programowego harmonogramu pracy przy wykonywaniu i opracowywaniu dzieta,

3) prowadzenie préb 2 Orkiestra w porozumieniu 2 Gldwnym Dyrygentem
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oraz dyrygentami zapraszanymi do wspéipracy.

§17.

Inspektor Chéru - do obowiazkéw Inspektora Chéry nalezy w szczegdInodci:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

uczestniczenie w prébach | koncertach,

czuwanie nad sprawnym przebiegiem prab,

sporzgdzanie raportow z préb, koncertéw i dostarczanie ich do osoby odpowiedzialnej
Za sprawy pracownicze,

zgtaszanie Chormistrzowi i odnotowywanie w raportach przekroczen dyscypliny pracy
w Chorze,

nadzér nad wiasciwym ubiorem cztonkow Chéru wystgpujacych na estradzie,

Organizowanie pracy na estradzie wedlug dyspozycji wydawanych przez Chormistrza
i dyrygentow prowadzgcych aktualny koncert,

reprezentowanie zespotu w komunikacji z Dyrektorem Naczelnym,

wspbipraca z Dziatem Organizacyjno - Programowym w zakresie realizacji postulatéw

dyrygenta | solistéw, co do prawidtowego i terminowego dostarczania i 2wrotu
materialéw nutowych,

§18.

Organizator Pracy Zespotu Orkiestry - do obowigzkéw Organizatora Pracy Zespotu Orkiestry
nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

uczestniczenie w prébach i koncertach,

czuwanie nad sprawnym przebiegiem prob,

sporzgdzanie raportow z préb, koncertéw i pracy sekcyjnej i dostarczanie ich do osoby
odpowiedzialnej za sprawy pracownicze,

zglaszanie  Gléwnemu Dyrygentowi i odnotowywanie w raportach przekroczen
dyscypliny pracy w Orkiestrze,

zgtaszanie Gtéwnemu Dyrygentowi wszelkich uszkodzen lub niestrojnosci instrumentow

muzycznych,

nadzor nad whasciwym ubiorem muzykéw wystepujacych na estradzie,
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7) organizowanie pracy na estradzie wedtug dyspozycji wydawanych przez Gléwnego
Dyrygenta i dyrygentow prowadzacych aktualny koncert,

8) reprezentowanie zespolu w komunikacji z Dyrektorem Naczelnym,

9) wspdtpraca z Dziatem Organizacyjno-Programowym w zakresie realizacji postulatow
dyrygenta i solistéw co do prawidiowego i terminowego dostarczania muzykom
materialéw nutowych,

§19.
Rada Artystyczna - do obowigzkéw Rady Artystycznej nalezy doradztwo | opiniowanie dziatap

Filharmonii w szczegdinosci w zakresie:
1} rozwoju artystycznego instytucji,
2) powotywania 0séb do kierownictwa artystycznego instytucji,
3) wspdtpracy z dyrygentami i solistami,
4) organizacji pracy pracownikow zespolow artystycznych,
5) organizacji przestuchan i w ich efekcie przyjec nowych pracownikéw do zespotow
artystycznych,
6) formutowania oceny pracownikéw zespoldw artystycznych Filharmonii po zakonczeniu

okresu prébnego (przed podpisaniem kolejnej umowy) zgodnie 2 zapisami regulaminu

dotyczacego zatrudniania nowych muzykow,

§ 20.
Dziat Orynizacyjno-?rogramowy = do obowigzkéw Dzialy Organlzacy]no-Programowego
nalezy w szczegolnodei;
1) ustalanie materiatow potrzebnych do sporzadzania, przygotowania i realizacji planéw
koncertowych w zakresie organizacji koncertéw,
2) ustalanie obsady i programow poszczegdlnych koncertow oraz przygotowywanie umow
zwigzanych z bieigca realizacjg tychie koncertow,
3) opracowywanie 2 Glownym Dyrygentem oraz Chérmistrzem harmonogramu prac
solistow | zespotéw (orkiestrowego oraz choralnego) w celu sporzadzenia na ich
podstawie rozktadu zajec,

4) nadzér nad zbiorami nutowymi,
5) zapewnienie i aktualizowanie informacji bezpoérednio Zwiqzanych 2 realizacja
repertuaru takich jak: noty biograficzne zaproszonych solistéw i zespotéw oraz biezacy
11

T



repertuar, celem sporzadzenia wydawnictw informacyjno-reklamowch przez Dzial
Rozwoju i Reklamy,
6) nadzér nad sprawami Zwigzanymi z organizacjg dzlatalnosci edukacyjnej Filharmonii,
7) prowadzenie obowigzujjcej sprawozdawczosci z zakresu objgtego dziatalnoscia dziatu,
8) przygotowywanie sal koncertowej i kameralne] do préb, koncertéw i wynajmow

oraz zabezpieczenie koncertow odbywajacych sie poza budynkiem Filharmonii

w zakresie obstugi estrady,

9) zabezpieczenie strojenia i przygotowania fortepianow i pianin,

§21,
1. Dziat Rozwoju i Reklamy - do obowigzkéw Dzialu Rozwoju i Reklamy nalezy

w szczegblnosci:

1) kreowanie wizerunku Filharmonii,

2) ustalanie zasad i zakresu wspotpracy ckresowej lub statej z mediami,

3) dbanie o obecnoi¢ Filharmonii w sieci Internet, realizacja polityki e-marketingowej\.

4) pozyskiwanie nowych odbiorcéw,

5) realizowanie projektéw multimedialnych (filmy, spoty, prezentacje),

6) podejmowanie wspolpracy i podtrzymywanie stalego kontaktu z instytucjami kultury
i samorzgdami Wojewédztwa todzkiego,

7) poszukiwanie  mozliwosci wykorzystania  gmachu Filharmonii  w  zakresie
pozamuzycznym, w tym przez podmioty zewnetrzne,

8) negocjowanie treici umow zawieranych z instytucjami uczestniczacymi w promocji
koncertéw oraz z osobami zaangazowanymi w ich przygotowanie i nadzér nad realizacjg
tych uméw,

9) nadzér cykly produkeyjnego i redakcji wszelkich  wydawnictw informacyjno-
reklamowych Filharmonii takich jak; afisze, programy koncertowe, foldery reklamowe,

kalendarze, kwartalne informatory koncertowe, ulotki programowe dolgczane do prasy

itp.,
10)kontrola  prawidlowoéci dystrybucji  wydawnictw Filharmonii przeznaczonych
do sprzedazy,

11) prowadzenie obowigzujacej sprawozdawczoéei z zakresu objetego dziatalnoscia dziatu.

2. Kierownikowi Dziatu Rozwoju i Reklamy podlega bezposrednio Sekeja Sprzedazy i Obstugi

12
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Widza, do ktorej obowigzkow nalezy w szczegolnodei:

1) sprawowanie nadzory nad funkcjonowaniem kasy biletowej, pracg bileteréw, szatni dla
stuchaczy i 0sb pefnigcych dyzur podczas poszczegoinych koncertow,

2} przedstawianie Dyrektorowi Naczelnemu do akceptac]i propozycji dotyczgcych cen
biletéw na koncerty organizowane przez Filharmonie,

3) ustalanie zasad dystrybucji biletow w formie abonamentowej i ich rozdysponowywanie,

4) nawigzywanie kontaktow Z instytuciami | osobami prywatnymi w celu pozyskiwania
nowych stuchaczy dla Filharmonii,

5) przygotowywanie zaproszed na koncerty organizowane przez Filharmonie.

§22.

. Dzial Ksieggowosci - do obowigzkéw Dziatu Ksiggowosci nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci,

2) sporzadzanie projektu planu finansowego,

3) sporzadzanie, przyjmowanie, kontrola dokumentéw W sposob zapewniajacy wiasciwy
przebieg operacji gospodarczych | ochrone mienia,

4) prowadzenie ksiggowosci i sporzadzanie sprawozdan,

5) uzgadnianie i rozliczanie naleznodci i zobowiazar 2 kontrahentami,

6) rozliczanie podatku z urzedami skarbowymi oraz sporzgdzanie deklaracji podatkowych,

7) uzgadnianie sktadek ZUS i ich rozliczanie,

8) prowadzenie kasy,

9) prowadzenie spraw socjalnych.

. Glownemu Ksiegowemu podlega bezposrednio Sekcja Plac, do ktérej obowigzkow nalezy:

1) sporzadzanie list ptaciinnych rozliczen placowych,

2) obliczanie wynagrodzen pracownikdw,

3) sporzadzanie miesigcznych rejestréw wynagrodzen oraz prowadzenie zbiorczego —
rocznego rejestru wynagrodzen,

4) sporzzdzanie sprawozdan z wykonania zatrudnienia i wyhagrodzen,

5) prawidtowe i terminowe roziiczanie podatkéw oraz sporzadzanie  deklaracji
podatkowych,

6) naliczanie i terminowe przekazywanie na rzecz 2US sktadek i ich rozliczanie,

7) wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkéw dla celéw emerytalno-rentowych
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linnych.

§23.

1. Dziat Infrastruktury - do obowigzkéw Dziaty Infrastruktury nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

opracowywanie okresowych, rocznych i perspektywicznych  planéw remontéw
i inwestycji oraz nadzor nad ich wykonywaniem i odbiorem,

nadzorowanie prawidlowego organizowania zaopatrzenia Filharmonii w materialy
techniczne, akcesoria i instrumenty,

nadzorowanie  zapewnienia dozoru zewnegtrznego | wewngtrznego  budynku
oraz porzgdku | odpowiedniego stanu sanitarnego,

organizowanie i nadzorowanie Spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczen Filharmonii.

2. Kierownikowi Dziatu Infrastruktury podlegaja bezposrednio:

1)

Sekcja Administracyjno-Gospodarcza - do ktérej obowigzkow nalezy w szczegélnosci:

a) zabezpieczenie pod wzgledem technicznym transportu i obstugi, jego wiasciwa
eksploatacja i rozliczanie oraz  prowadzenie ewidencji pracy pojazdow
samochodowych,

b) zapewnienie prawidtowe] eksploatacii i konserwacji urzgdzen i sprzetu technicznego
oraz wlasciwej eksploatacji pojazdu stuzbowego,

¢} utrzymanie czystosci | porzadku wewnatrz | na zewnatrz budynku i odpowiedniego
stanu sanitarnego,

d) zapewnienie dozory wewnetrznego i zewngtrznego budynku oraz kontrola ruchu
osob,

e) zaopatrywanie w materialy biurowe, artykuly techniczne, akcesoria i instrumenty
poszczegolnych dziatow, nadzér nad konserwacja instrumentéw,

f) prowadzenie gospodarki magazynowej,

g) prowadzenie obowiazujgcej sprawozdawczoséci i przygotowanie innych dokumentéw
do archiwizacji z zakresu objetego dzialalnoscia dziaty,

h) nadzoér nad oddawanym| w najem pomieszczeniami oraz przygotowanie umdw
na krotkoterminowe wynajmy powierzchni budynku, sal koncertowej i kameralnej,
foyer oraz ustalenie wszystkich szczegétdw wynikajgcych z zakresu potrzeb
najemcow,

i} udziat w pracach komisji przetargowych,
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2)

1)
k)

I

przygotowanie wnioskow o dofinansowanie,
przygotowanie danych do umow, umow i aneksow do umow w zakresie dostaw
towarow i ustug,

przygotowanie pokoi goscinnych,

m) zabezpieczenie strojow scenicznych i innej odziezy robocze;j, ekwiwalenty,

n)

Przygotowanie wykazu sum do ubezpieczenia majatku.

Sekcja Techniczno-Remontowa - do ktérej obowigzkéw nalezy w szczegdlnodci:

a)

b)

d)

e)

8)

h)

bl

planowanie zadan o charakterze remontowym, opracowywanie zalozen techniczno-
ekonomicznych, uproszczonych programéw rzeczowo-finansowych, zestawier
kosztéw itp.,

wspoldzialanie 2 odpowiednimi  komérkami organizacyjnymi  Urzedu
Marszatkowskiego w zakresie planowania rzeczowo-finansowego i realizacji prac
remontowych oraz wystgpowanie o  zapewnienie srodkow finansowych
i wprowad:zanie zadarn do planu realizacji,

Przygotowywanie uméw na prace projektowe w zakresie remontow, wykonawstwa,
dostaw itp. oraz przekazywanie placow budéw,

odbidr robét i zadan remontowych, przekazywanie zrealizowanych zadan do uzytku
ieksploatacji oraz dokonywanie rozliczen | zestawien poniesionych kosztéw
I kompletowanie dokumentacji powykonawczej,

sporzadzanie  zbiorczych zestawien  potrzeb finansowych niezbednych
do opracowania rocznych plandw naktadow inwestycyjnych i remontowych,
sporzadzanie zhiorczej sprawozdawczosc z realizacji zadan remontowych,
przygotowanie zlecern wykonania koniecznych opracowan, opinii, przegladéw,
ekspertyz,

zapewnienie prawidiowej eksploatacji budynkuy, zamontowanych w nim instalacji
I urzadzen, staty nadzor oraz prowadzenie ksigzki obiektu, nadzér nad przeglgdami
i biezgca konserwacjy wszystkich instalacji, urzadzen, elementéw wyposazonych
W automatyke,

prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcymi pracami remontowo-eksploatacyjnymi,
przygotowanie zleceri prac 2wigzanych z likwidacja szkéd w ramach srodkow

uzyskanych od ubezpieczyciela | nadzér nad prowadzonymi pracami,



k) przygotowanie sali koncertowej | kameralnej do préb, koncertow, wynajmow
oraz zabezpieczenie koncertéw odbywajacych sie poza budynkiem Filharmonii
w zakresie obstugi elektrycznej,

I)  przygotowanie kalkulacji cen dotyczacych wynajmowanych pomieszczen,

m} przygotowanie graficznej oprawy oznakowania pomieszczen,

n) organizewanie przeglagdow technicznych w okresie rekojmi | gwarancji
oraz przegladdw okresowych budynku wynikajacych z Prawa budowlanego,

0) przygotowanie wnioskow o dofinansowanie,

p) przygotowanie dokumentéw oraz informacii, opinii i wnioskéw do radcy prawnego
dotyczgcych spraw objgtych zakresem dziatalnosci dziaty,

q) udzial w pracach komisji przetargowych,

r) przygotowanie danych do uméw i aneksdw do uméw w zakresie dostaw towaréw,

ustug,

s) przygotowanie dokumentéw do archiwizacji z zakresy objetego dziatalnoscig sekcji.

§24,
Radca Prawny - do obowigzkéw Radcy Prawnego naleiy w szczegdlnosci:

1} udzielanie porad Prawnych i wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

2) Opracowywanie, projektowanie | opiniowanie pod wigledem formalno-prawnym umow
i pism,

3) sporzadzanie opinii prawnych,

4) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Filharmonii,

5) sprawowanie Zastgpstwa sadowego,

6) opracowywanie projektow wewnetrznych aktéw prawnych.

§25.
Samodzielne Stanowisko ds. Kancelaryjnych - do obowigzkow Samodzielnego Stanowiska

ds. Kancelaryjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie kancelarii ogélnej Filharmonii na zasadach zgodnych 2 obowigzujacy
instrukcja,
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2} przyjmowanie, kierowanie do dyrekeji i rozdziat pomiedzy wykonawcow korespondencii,
3) nadzor nad obiegiem korespondencji,

4) prowadzenie ksigg i protokotow ze spotkan,

5) przechowywanie i udostepnianie uprawnionym przedstawicielom organéw kontrolnych

ksigzki kontroli Filharmonii,

6) organizowanie narad z polecenia dyrekcji,

7) prowadzenie terminarza narad, spotkan | posiedzen dyrekeji Filharmonii oraz biezace
informowanie czionkéw dyrekcji o ich terminach,

8) informowanie interesantow, ustalanie terminéw przyjec przez dyrekcje oraz kierowanie
na spotkania z dyrekcjg Filharmonii,

9) przyjmowanie korespondencji kierowanej na adres dyrekcji za posrednictwem poczty
elektranicznej,

10)przyjmowanie | przekazywanie korespondencii zawierajacej informacje niejawne

uprawnionym osobom, rozdzielanie prasy zgodnie z rozdzielnikiem.

§ 26.
Samodzielne Stanowisko ds. Obronnosci | Bezpieczeristwa Publicznego - do obowigzkow
Samodzielnego Stanowiska ds. Obronnosci | Bezpieczenstwa Publicznego naleiy
w szczegdlnodci:
1) opracowanie | utrzymanie statej gotowosci planéw ewakuacji 0séb | mienia Filharmonil
w zaistnialych sytuacjach kryzysowych,
2) opracowanie planéw ochrony i ewakuacji débr kultury w przypadku klesk zywiotowych
i wojny,
3) opracowanie i utrzymanie w statej aktualnosci regulaminu organizacyjnego Filharmonii
na wypadek wojny,
4) opracowanie i utrzymanie w gotowosci dokumentacji JStatego dyzuru”,
5) aktualizacja ewidencji oséb objetych reklamowaniem od obowigzku petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

6) realizacja zadan z zakresu formacji obrony cywilnej.

§27.
Samodzielne Stanowisko ds. BHP i Ppoz. - do obowiazkéw Samodzielnego Stanowiska ds. BHP
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i Ppoi. nalezy w szczegolnosci:

1) systematyczna kontrola warunkow pracy oraz przestrzegania przez pracownikow zasad
i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bezpieczeristwa i higieny pracy
ze szczegolnym uwzglednieniem stanowisk, na ktérych wystepujg zagroizenia
wypadkowe oraz narazenia na powstawanie choréb zawodowych,

3) udziat w ocenie dokumentacji inwestycyjnych oraz w odbiorach technicznych nowo
budowanych lub przebudowywanych obiektéw, urzadzen majacych wptyw na warunki
bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) prowadzenie instruktazy wstepnych dla zatrudnianych pracownikow,

5) prowadzenie nadzoru nad ochrong ppot. i monitoring zagrozen ppoz.,

6) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy oraz stanu BHP | ppoz.,

7) udzial w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badan przyczyn i okolicznodei

wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe i kontrola realizacji tych

whioskéw,

8) sporzadzanie stosownej dokumentacji w tym zakresie.

§28.
Samodzielne Stanowisko ds. Pracowniczych - do obowiazkéw Samodzielnego Stanowiska
ds. Pracowniczych nalezy w szczegdlnodci:
1) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
2) prowadzenie spraw w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy
oraz spraw wynikajgcych ze stosunku pracy,
3) prowadzenie zbioru zakresow czynnosci pracownikéw oraz ich analizowanie
pod wzgledem zgodnosci z regulaminem organizacyjnym,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg osobowg pracownikéw i ewidencjg

czasu pracy,

5) prowadzenie spraw emerytur i rent,

6) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy,
7) organizowanie szkolen pracownikow,

8) zgtaszanie do ubezpieczen spofecznych i zdrowotnych oraz dokonywanie zmian
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w tym zakresie,

§29.
Samodzielne Stanowisko ds. Archiwum - do obowiazkéw Samodzielnego Stanowiska
ds. Archiwum nalezy w szczegélnoscl:
1) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie akt przekazanych przez komarki
organizacyjne Filharmonii,
2) archiwizowanie dziatalnosci artystycznej Filharmonii,

3) udostepnianie akt archiwalnych zgodnie z regulaminem archiwum.

§ 30.
Samodzielne Stanowisko ds. Zamdwiern Publicznych - do obowigzkéw Samodzielnego
Stanowiska ds. Zamowien Publicznych nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwienr publicznych | sporzgdzanie stosownej
dokumentacj,
2) prowadzenie wszystkich spraw dotyczacych ustalenia zasad, formy i trybu udzielania
zamowien publicznych w Filharmonii,
3) przygotowywanie | prowadzenie korespondencji dotyczacej zaméwien  publicznych,
4) akceptacja umow zawieranych przez Filharmonie pod wzgledem zgodnosci z ustawg
Prawo zamowien publicznych,

5) sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwien do U.Z.P.

§31
Samodzielne Stanowisko ds. Korekty Instrumentéw Lutniczych - do obowigzkow
Samodzielnego Stanowiska ds. Korekty Instrumentéw Lutniczych nalezy w szczegolnosci:

1) utrzymywanie instrumentéw lutniczych - stanowigcych wiasnoi¢  Filharmonil
oraz wlasnosc prywatng muzykéw Orkiestry Filharmonii - w stanie statej sprawnoéci
technicznej i artystyczne),

2) wykonywanie napraw i remontow powierzonych mu instrumentéw lutniczych

stanowiacych wilasnos¢ Filharmonii oraz muzykdw Orkiestry,
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3) wnioskowanie o przeprowadzenie przegladow, konserwacji lub napraw powierzonych
instrumentdw i urzgdzen przez specjalistyczng firme,

4) prowadzenie ewidencji wykonywanych prac.

Rozdziat V

Akty wewnetrzne Filharmonii

§32.

. W Filharmonii wydawane sa nastepujace akty wewngtrzne, regulujgce jej funkcjonowanie:

1) zarzgdzenia - przepisy do statego przestrzegania badz statego | terminowego
wykonywania,

2) regulaminy - przepisy o charakterze statym, okreslajace zasady i tryb postepowania,

3} instrukcje - przepisy proceduralne o charakterze statym, okreélajgce tryb postepowania,

4) decyzje - dokumenty dotyczace spraw finansowych, w tym m. in. ceny sprzedazy ustug
i towarow oraz ustalajace dodatkowe wynagrodzenia i ptatnosci na rzecz pracownikow,

5) polecenia - przepisy o charakterze informacyjno-przypominajacym.

. Wydawanie aktow wewnetrznych jest zastrzezone do wytaczne kompetencji Dyrektora

Naczelnego.

. Zastgpca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy oraz kierownicy komorek organizacyjnych moga

wydawac w uzgodnieniu z Dyrektorem Naczelnym akty wewnetrzne wymienione w ust. 1

pkt. 5,

. Opracowanie projektu aktu wewnetrznego zleca Dyrektor Naczelny wskazane] osobie.

Przy braku wskazania, odpowiedzialny za przygotowanie jest  kierownik komorki

organizacyjnej, ktorej zakresu dziatania dotyczy tresé¢ tego aktu. Nadzér | kontrola

opracowania, a po wprowadzeniu aktu wewnetrznego nadzor nad lego realizacjg, nalezy

do obowigzkow Dyrektora Naczelnego, Zastepcy Dyrektora lub Gloéwnego Ksiegowego,

zgodnie z podlegioscia organizacyjng danej komérki.

- Oryginaly aktow wewngtrznych Filharmonii oraz aktéw wladz nadrzednych przechowywane

53 w sekretariacie.

Rozdziat VI
Ustalenia koricowe



§33.
Organizacje ~ wewnetrzng  obrazuje  schemat graficzny,  stanowigcy  zatacznik
nr 1 do Regulaminu oraz wykaz stanowisk pracownikow zatrudnionych w Filharmonii tédzkiej

im. Artura Rubinsteina, stanowigcy zatgcznik nr 2 do Regulaminu,

§34,
Zmiana  postanowien  Regulaminu  dokonywana jest w trybie  przewidzianym

dla jego ustalenia.

§ 35,
Regulamin wchodzi w #ycie z dniem nadania przez Dyrektora Naczelnego Filharmonii
w drodze zarzadzenia, po zasiggnigciu opinii  Zarzadu Wojewddztwa todzkiego

oraz opinii dziatajgcych w Filharmonii organizacji zwigzkowych.
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Zatycanik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Filharmonii tédzkiej im, Artura Rubinsteina

Wykaz stanowisk pracy pracownikéw zatrudnionych
w Filharmonii tédzkiej im. Artura Rubinsteina
- Dyrektor naczelny

- Zastepca dyrektora

- Gléwny ksiegowy

- Zastepca glownego ksiegowego

- Radca prawny

- Kierownik dziatu

- Kierownik sekgji

- Specjalista

- Organizator

- Ksiggowa

- Archiwista

- Korektor instrumentow lutniczych
- Referent

- Starszy referent

- Kasjer gtéwny

- Kasjer biletowy

- Operator estradowy

- Rzemiesinik teatralny, elektryk, oswietleniowiec
- Technik elektryk

- Kierowca

- Sekretarka

- Sprzataczka

- Pracownik gospodarczy

Orkiestra

- Gtowny dyrygent

- Dyrygent - asystent

- Organizator pracy zespolu orkiestry
- Koncertmistrz

- Zastgpca koncertmistrza

- l-sz2y glos

- Zastepca |-go glosu

- Artysta muzyk

- Muzyk orkiestrowy

Chor

- Chormistrz

- Artysta choru

- Chorzysta




