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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Filharmonii Dolnoslaskiej im. Ludomira Rozyckiego w Jeleniej Gorze

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

. Regulamin Organizacyjny Filharmonii Dolnoslaskiej im. Ludomira Rézyckiego w Jeleniej
Gorze, zwanej dalej ,Filharmonia”, okresla organizacje wewnetrzng oraz zasady zarzadzania
Instytucja.

. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o ,Filharmonii” lub ,Instytucji”, nalezy przez to rozumie¢

Filharmonie Dolnoslaska im. Ludomira Rézyckiego w Jeleniej Gorze.

. Filharmonia dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej;

2) Statutu Filharmonii nadanego uchwatg nr X/251/24 Sejmiku Wojewddztwa
Dolnos$laskiego z dnia 12 grudnia 2024 r., w sprawie zmiany nazwy Filharmonii
Dolnoslaskiej w Jeleniej Gérze oraz nadania jej statutu;

3) Niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

. Filharmonia ma swojg siedzibe w Jeleniej Goérze przy ulicy Jézefa Pitsudskiego 60.

Filharmonia dziata na terenie Rzeczpospolitej Polskiej i poza jej granicami.

. Filharmonia jest samorzadows instytucjg kultury posiadajgcg osobowo$é prawng, nad ktéra

nadzor sprawuje Samorzad Wojewddztwa Dolnoslaskiego, zwany dalej ,Organizatorem”.

Rozdziat Il
Zasady kierowania Filharmonia i kompetencje kadry zarzadzajacej

§2

1. Zasady kierowania Filharmonig i kompetencje kadry zarzadzajacej okresla Statut Filharmonii
oraz ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej.

2. Dyrektor, Zastepca dyrektora i Petnomocnik Dyrektora - Gtéwny ksiegowy uczestnicza
w kierowaniu praca Filharmonii wedtug podziatu kompetencji - merytorycznie kieruja praca
podlegtych im pracownikow.

Rozdziat Il
Struktura organizacyjna

§3

1. Filharmonia pod wzgledem kompetencyjnym podzielona jest na dziaty, stanowiska pracy

i samodzielne stanowiska pracy.



2. Kazda komoérka organizacyjna jest podporzadkowana organizacyjnie osobom zarzadzajgcym
Filharmonig badz Petnomocnikowi Dyrektora - Gtéwnemu ksiegowemu.

3. Dyrektorowi podlega:

1) Zastepca dyrektora;

2) Petnomocnik Dyrektora - Gtéwny ksiegowy;

3) Sekretariat;

4) Dziat Kadr i Ptac

5) Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP);
6) Samodzielne stanowisko do spraw prawnych;

7) Inspektor Ochrony Danych (IOD);

8) Samodzielne stanowisko do spraw ochrony przeciwpozarowe;j;

4. Zastepcy Dyrektora podlega:

1) Orkiestra Symfoniczna;
2) Dziat Produkcji Wydarzen;
3) Dziat Techniczno-Gospodarczy

5. Petnomocnikowi Dyrektora - Gtéwnemu Ksiegowemu podlega Dziat Finansowo-
Ksiegowy;

6. Do stanowisk kierowniczych w Filharmonii naleza:

1) Kierownik Dziatu Produkcji Wydarzen;

2) Kierownik Dziatu Techniczno-Gospodarczego;

3) Kierownik Dziatu Kadr i Ptac;

4) Zastepca Kierownika Dziatu Techniczno-Gospodarczego;
5) Zastepca Gtownego Ksiegowego.

7. Zadania Filharmonii moga by¢ realizowane w ramach stosunku pracy lub w innych formach
zatrudnienia lub wspotpracy przewidzianych przepisami prawa. Regulamin organizacyjny
Filharmonii nie determinuje formy zatrudnienia w Instytucji.

8. Zadania poszczegdlnych komérek opisano w kolejnych paragrafach.

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

10. Oznaczenia literowe gtéwnych komodrek organizacyjnych okresla zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

Rozdziat IV
Ogolne zasady funkcjonowania

§4
Zasady organizacyjne i podporzadkowania stuzbowego

1. Filharmonia dziata na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, sprawowanego przez
Dyrektora, przy zachowaniu podporzadkowania stuzbowego oraz wyraznego podziatu
obowigzkow.

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 bezpos$redniego przetozonego
o ewentualnym otrzymaniu polecenia od przetozonego wyzszego szczebla.

3. Komorka organizacyjng kieruje kierownik, ktéry jednoosobowo odpowiada przed swoim
przetozonym za realizacje zadan danej komérki w zakresie przyznanych $rodkow
i mozliwosci.



Jezeli w komorce nie wyodrebniono stanowiska kierownika, funkcje te petni osoba wskazana
decyzjg Dyrektora.

W okresie nieobecnosci kierownika jego obowigzki przejmuje wyznaczony pracownik, ktéry
odpowiada za ciggtosc pracy komorki.

Kierownik komorki organizacyjnej nie ma prawa wydawac polecen pracownikom innych
komorek, chyba Zze uprawnienie takie wynika z powierzonej mu funkcji nadzoru przez
Dyrektora.

Kierownicy komérek majg prawo domagac sie od innych komérek dokumentéw i informacji
niezbednych do realizacji zadan wtasnej komérki.

W  przypadku realizacji zadan wspdlnych, wszyscy pracownicy s3 zobowigzani do
wspotpracy - niezaleznie od zajmowanego miejsca w strukturze. Dotyczy to w szczegdlnosci
przygotowania i obstugi wydarzen artystycznych i edukacyjnych.

Kazdy pracownik otrzymuje indywidualny zakres obowigzkéw, ktéry okresla jego zadania,
odpowiedzialnosci oraz prawa pracownicze.

§5
Wewnetrzne akty normatywne i zasady ich wydawania

W Filharmonii obowigzujg w szczegdélnosci nastepujace rodzaje aktéw wewnetrznych:

1) regulaminy - akty o charakterze statym, obejmujace catosciowo okreslony obszar
dziatania;

2) zarzadzenia - akty o charakterze obowigzujgcym, majgce zastosowanie do okreslonych
dziatan i procedur;

3) instrukcje - dokumenty proceduralne, regulujace tryb postepowania w wybranych
sytuacjach;

Uprawnienie do wydawania aktéw wewnetrznych przystuguje wytgcznie Dyrektorowi.

Opracowanie tresci aktéw wewnetrznych lezy po stronie wtasciwej komoérki organizacyjnej.

Nadzér nad ich przygotowaniem sprawuje osoba upowazniona do ich wydania.

Oryginaty aktéw wewnetrznych przechowuje Sekretariat. Kopie sg przekazywane

witasciwym jednostkom organizacyjnym.

Akty wewnetrzne ogtasza sie w formie pisemnej poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen

lub przestanie za posrednictwem srodkéw komunikacji elektronicznej. Ogtoszenia moga

miec¢ réwniez forme ustng, ktére nie podlegajg archiwizacji.

§6
Zarzadzanie Instytucja

Filharmonia zarzadza Dyrektor, powotywany i odwotywany przez Zarzad Wojewddztwa
Dolnoslaskiego zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Dyrektor zarzadza Instytucjg przy pomocy Zastepcy dyrektora.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowigzki petni Zastepca dyrektora lub inny
upowazniony pracownik.

§7
Podstawowe obowiazki i uprawnienia pracownikéw na stanowiskach kierowniczych

Do wspodlnych zadan kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:

1) organizowanie, planowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej
zgodnie z jej zakresem i obowigzujacymi procedurami;



2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10.

11.

opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci podlegtych
pracownikow;

planowanie i przydzielanie pracy podlegtym pracownikom;

opracowywanie projektow regulacji wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy
podlegtej komorki organizacyjnej;

udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu prawidtowego
wykonywania powierzonych zadan;

wydawanie polecen i sprawowanie biezagcego nadzoru nad realizacja zadan przez
podlegtych pracownikow;

wspotpraca z kierownikami innych komérek organizacyjnych w zakresie ich kompetencji;
sporzadzanie wnioskdw premiowych oraz wnioskdw o awanse i nagrody dla podlegtych
pracownikéw;

kierownicy komoérek odpowiadaja za zapewnienie zgodnos$ci dziatan podlegtych
pracownikéw z obowigzujagcym Regulaminem organizacyjnym i przepisami prawa.

§8
Rada Artystyczno-Programowa

Organem doradczym Dyrektora w sprawach artystycznych jest Rada Artystyczno-

Programowa.

Rada Artystyczno-Programowa powotywana jest na okres 24 miesiecy. Kadencja jest

wspodlna dla wszystkich cztonkéw Rady.

W sktad Rady Artystyczno-Programowej wchodza:

1) Dyrektor Filharmonii, ktéry jest jednoczesnie Przewodniczacym Rady i jego zastepca.
W przypadku nieobecnosci Dyrektora funkcje Przewodniczacego Rady petni Zastepca
dyrektora;

2) czterech przedstawicieli wybranych przez zespét artystyczny;

3) nie wiecej niz dziesieciu przedstawicieli wskazanych przez Dyrektora.

Przed powotfaniem sktadu Rady Dyrektor zarzadza wybory przedstawicieli zespotu

artystycznego, z ktérych wytaniani sg cztonkowie Rady. Nastepnie powotuje pozostatych

cztonkdéw Rady sposréd oséb przez siebie wskazanych.

W posiedzeniach Rady mogg uczestniczy¢ inne osoby zaproszone przez Dyrektora.

Pracami Rady Artystyczno-Programowe;j kieruje Przewodniczacy Rady.

Uchwaty Rady zapadaja zwykta wiekszoscig gtoséw. W razie réwnej liczby gtoséw decyduje

gtos Przewodniczacego Rady (lub osoby petnigcej funkcje Przewodniczacego).

Rada petni funkcje wytacznie doradcza w sprawach artystycznych. Do jej zadan nalezy

w szczegolnosci opiniowanie:

1) istotnych zagadnien zwigzanych z rozwojem Filharmonii;

2) planéw repertuarowych i obsadowych;

3) innych spraw dotyczacych dziatalnosci artystycznej Instytuciji.

Posiedzenia Rady odbywaj3 sie nie rzadziej niz raz na kwartat. Udziat w posiedzeniach jest

obowiagzkiem cztonka Rady.

Cztonkostwo w Radzie ustaje z chwila:

1) rozwigzania umowy o prace z Filharmonia;

2) ztozenia pisemnej rezygnacji lub odwotania;

3) $mierci.

W przypadku odwotania cztonka Rady wybranego przez zespét artystyczny, przeprowadza

sie wybory uzupetniajgce na okres do konca kadencji.



12.

13.

W przypadku odwotania cztonka Rady wskazanego przez Dyrektora, Dyrektor moze
powota¢ nowego cztonka.

Przewodniczacy (lub osoba petnigca funkcje Przewodniczacego) moze zwrdci¢ sie do Rady
z wnioskiem o odwotanie powotanego cztonka Rady, jesli nagminnie opuszcza on - bez
dostatecznego usprawiedliwienia - wyznaczone posiedzenia Rady, nie bierze udziatu
w pracach Rady, wzglednie zaktéca przebieg tych prac lub narusza obowigzki wynikajace
Z ww. postanowien.

Rozdziat V
Ramowe zakresy dziatan, uprawnien i odpowiedzialnosci
komorek organizacyjnych

§9
Dyrektor

Dyrektor zarzadza Filharmonia.

Dyrektor jednoosobowo odpowiada za catoksztatt dziatalnosci Filharmonii oraz

reprezentuje ja na zewnatrz.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie dziatalnosci Instytucji zgodnie ze Statutem i obowigzujgcymi przepisami
prawa;

2) ogoblne kierownictwo w sprawach organizacyjnych, administracyjnych i gospodarczych;

3) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad majatkiem Filharmonii oraz wyznaczanie zasad jego
uzytkowania i gospodarowania;

4) sprawowanie ogoélnego nadzoru nad kontrolg wewnetrzng Filharmonii;

5) ustalanie kierunku dziatania Filharmonii, wtasciwy dobdr kadr i oséb wspotpracujacych,
realizowanie polityki kadrowej w zakresie wynagrodzen;

6) zatwierdzanie rocznych planéw finansowych Filharmonii i sprawozdan z dziatalnosci
Filharmonii z uwzglednieniem zasad efektywnosci i gospodarnosci oraz merytoryczna
kontrola ich wykonania;

7) nadzorowanie i wydawanie regulaminow, zarzadzen oraz innych aktow niezbednych do
prawidtowego dziatania Filharmonii zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

8) nadzorowanie podlegtych posrednio i bezposrednio komdérek organizacyjnych;

9) wspodtpraca z partnerami, patronami, mecenasami, sponsorami Filharmonii, jak rowniez
Z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w Filharmonii w zakresie przewidzianym
W prawie;

10) kierowanie catoksztattem dziatalnosci artystycznej oraz nadzér artystyczny
i programowy nad dziatalnoscig statutows Instytucji;

11) zapewnianie nadzoru strategicznego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§10
Zastepca dyrektora

Zastepca dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do obowigzkéw Zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) realizacja statutowych celéw i dziatan Filharmonii;



2) koordynowanie i organizowanie pracy podporzadkowanych komédrek organizacyjnych
oraz podejmowanie decyzji w sprawach nalezacych do zakresu ich dziatah, w tym
wydawanie polecen podlegtym pracownikom;

3) wiasciwe wykorzystanie podlegtych pracownikéw i dbanie o podnoszenie przez nich
kwalifikacji;

4) analiza wynikéw pracy podlegtych komoérek organizacyjnych, ocena i poprawa ich
efektywnosci;

5) wspieranie rozwoju artystycznego i zawodowego pracownikéw artystycznych oraz
administracyjnych;

6) sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny pracy przez podlegtych
pracownikow;

7) wykonywanie zadan wynikajacych z planéw Filharmonii;

8) wspotpraca z Dyrektorem przy planowaniu dziatalnosci artystyczne;j;

9) wspodtpraca z Dyrektorem przy ustaleniu planu artystycznego oraz nadzér nad jego
prawidtowym wykonaniem;

10) nadzér nad przygotowaniem od strony organizacyjnej koncertow, festiwali i innych form
dziatalnosci instytucji zgodnie z obowigzujacym statutem;

11) wspotpraca z pokrewnymi instytucjami w kraju i za granica oraz z wtadzami lokalnymi
w zakresie posiadanych petnomocnictw;

12) wspotpraca z Dyrektorem w przygotowywaniu sprawozdan z zakresu dziatalnosci
artystycznej;

13) petnienie obowigzkéw Dyrektora w czasie jego nieobecnosci, w zakresie zgodnym
z udzielonymi petnomocnictwami;

14) koordynowanie biezacych dziatan w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, w szczegélnosci w porozumieniu ze stanowiskami
odpowiedzialnymi za BHP i ppoz.

Zastepca Dyrektora ponosi odpowiedzialno$¢ w zakresie powierzonych zadan oraz za

stosowanie odpowiednich srodkéw dla uzyskania pozytywnych wynikéw.

§11
Petnomocnik Dyrektora - Gtéwny ksiegowy

Petnomocnik Dyrektora - Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Petnomocnik Dyrektora - Gtowny Ksiegowy kieruje catoksztattem gospodarki finansowej
Instytucji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Do zadan Petnomocnika Dyrektora - Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia polityki rachunkowosci Filharmonii,
w tym zaktadowego planu kont, zasad prowadzenia ksigg rachunkowych, wyceny
aktywow i pasywow oraz obiegu dokumentéw;

2) opracowywanie i aktualizacja:

a) planu amortyzacji,

b) planu inwentaryzacji,

c) rocznego planu finansowego Filharmonii;
3) nadzor nad realizacja rocznego planu finansowego zatwierdzonego przez Dyrektora;
4) nadzér nad wykonywaniem:

a) instrukcji kasowej,

b) instrukcji inwentaryzacyjnej;
5) organizowanie i nadzér nad przebiegiem oraz rozliczeniami inwentaryzacji;



6) zapewnienie prowadzenia rachunkowosci zgodnie z przepisami i zasadami rzetelnosci;

7) organizowanie i nadzor nad ewidencja ksiegowg i podatkowa, rachuba ptac,
rozliczeniami podatkowymi (VAT, PIT, CIT), odpisami na ZFSS oraz z ZUS, PFRON
i innymi instytucjami;

8) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych i gospodarczych;

9) analiza stanu Srodkdéw pienieznych, naleznosci i zobowigzan, przygotowywanie prognoz
ptynnosci finansowej i raportéw;

10) nadzér nad regulowaniem zobowigzan publicznoprawnych i wobec kontrahentéw;

11) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci oraz dochodzenia roszczen spornych;

12) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych, analiz finansowych oraz
dokumentacji dla potrzeb Organizatora, Dyrektora, GUS i innych instytuciji;

13) wspétpraca z bankami, urzedami i innymi instytucjami kontrolnymi lub wspierajacymi
dziatalnos¢ Filharmonii;

14) nadzér nad obiegiem dokumentow finansowych, gospodarka kasowa oraz
funkcjonowaniem kasy gtéwnej;

15) zabezpieczenie dokumentéw ksiegowych, ksigg rachunkowych i danych finansowych,
w tym ich archiwizacja oraz tworzenie kopii zapasowych;

16) obstuga postepowan egzekucyjnych prowadzonych wobec oséb zobowigzanych;

17) zabezpieczanie pieczatek firmowych i imiennych.

Petnomocnik Dyrektora - Gtéwny Ksiegowy odpowiada za przestrzeganie przepisow

prawa, w szczegoélnosci w zakresie przepiséw BHP i ppoz.

§12
Sekretariat

Sekretariat podlega bezposrednio Dyrektorowi.
Do zadan Sekretariatu nalezy w szczegélnosci:
1) zapewnienie obstugi sekretarskiej, w tym:
a) organizacja i obstuga pracy Dyrektora i Zastepcy dyrektora,
b) prowadzenie terminarza spotkan,
c) obstuga potaczen telefonicznych i urzadzen biurowych,
d) wstepna obstuga interesantéw i kierowanie spraw do wtasciwych komérek,
e) redagowanie i przepisywanie pism Dyrektora,
f) protokotowanie zebran i narad Dyrektora,
g) rozdzielanie zadan wedtug decyzji Dyrektora,
2) obstuga korespondenc;ji Filharmonii, w tym:
a) przyjmowanie, ewidencjonowanie i dekretacja korespondencji przychodzace;j,
b) przygotowywanie i wysytka korespondencji wychodzacej,
c) kontrola przeptywu dokumentéw zgodnie z Instrukcja kancelaryjna,
d) prowadzenie ewidencji przesytek i paczek;
3) prowadzenie ewidencji uméw zawieranych przez Filharmonig;
4) przygotowywanie zaproszen dla gosci Filharmonii i prowadzenie list adresowych;
5) przechowywanie oryginatéw aktow wewnetrznych;
6) zapewnienie ttumaczenia korespondencji w jezykach obcych;
7) obstuga platformy ePUAP oraz innych platform teleinformatycznych stuzacych
doreczeniom elektronicznym, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem instytucji kultury oraz danymi wymaganymi
przez GUS;



9) zabezpieczanie pieczatek firmowych i imiennych;

10) wywieszanie informacji i ogtoszen na tablicach informacyjnych.

Sekretariat wspotpracuje ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym
do realizacji zadan statutowych Filharmonii.

Sekretariat odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa, w szczegélnosci w zakresie
przepiséw BHP i ppoz.

§13
Orkiestra Symfoniczna

Orkiestra Symfoniczna podlega bezposrednio Zastepcy dyrektora.

Orkiestra Symfoniczna stanowi gtéwny zespét artystyczny Filharmonii, realizujac

dziatalnos¢ koncertowa w siedzibie, na terenie kraju oraz za granica.

Do podstawowych zadan Orkiestry Symfonicznej nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja planu dziatalnosci artystycznej, obejmujagcego koncerty symfoniczne,
kameralne, edukacyjne i inne wydarzenia muzyczne, zgodnie z planem repertuarowym
ustalonym przez Dyrekcje;

2) udziat w koncertach, prébach oraz innych aktywnosciach artystycznych zgodnie
z harmonogramem pracy artystycznej;

3) realizacja koncertow dodatkowych, wspétorganizowanych przez Filharmonie, w tym na
podstawie uméw zawartych z partnerami zewnetrznymi;

4) wspdtpraca z dyrygentami, koncertmistrzami oraz prowadzacymi sekcje w zakresie
interpretacji, wykonawstwa i przygotowania repertuaru;

5) wspotpraca ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Filharmonii w zakresie
niezbednym do realizacji celéw statutowych;

6) reprezentowanie Filharmonii w wydarzeniach krajowych i miedzynarodowych, zgodnie
z ustaleniami Dyrekgji.

Do obowigzkéw muzykow Orkiestry Symfonicznej nalezy w szczegolnosci:

1) udziat w prébach i koncertach zgodnie z planem pracy artystycznej oraz stosowanie sie
do polecen Dyrekgji, dyrygentéw, koncertmistrzéw i kierownikéw sekcji;

2) utrzymywanie wysokiego poziomu artystycznego i state podnoszenie kwalifikacji
zawodowych, w tym poprzez udziat w réznych formach doksztatcania muzycznego;

3) rzetelne przygotowanie i wykonanie powierzonych partii muzycznych zgodnie
z koncepcja artystyczng realizatoréw koncertu;

4) dbatos¢ o powierzony instrument, akcesoria muzyczne, materiat nutowy oraz inne
elementy wyposazenia niezbedne do realizacji pracy artystycznej;

Za sprawy organizacyjne, porzgdkowe oraz za dyscypline pracy w Orkiestrze odpowiadajg

Inspektor Orkiestry oraz kierownicy sekcji i grup instrumentéw.

Inspektor Orkiestry jest wyznaczany spos$réd cztonkéw Orkiestry Symfonicznej przez

Zastepce Dyrektora, po zasiegnieciu opinii zespotu artystycznego.

Do zadan Inspektora Orkiestry nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie biezgcego nadzoru nad zespotem orkiestrowym podczas préb, koncertow
oraz wyjazdéw stuzbowych;

2) nadzoér nad muzykami doangazowanymi do Orkiestry Symfonicznej;

3) czuwanie nad prawidtowym przebiegiem prob i koncertéw zgodnie z planem pracy
artystycznej i obowigzujgcymi regulacjami wewnetrznymi;

4) nadzér nad dyscypling pracy muzykéw w zakresie wynikajacym z Regulaminu Pracy oraz
wewnetrznych ustalen organizacyjnych;
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5) wspodtpraca z koncertmistrzami i kierownikami grup instrumentalnych w zakresie
ustalania obsady na poszczegdlne programy koncertowe;

6) koordynowanie prob z udziatem solistow i dyrygentow;

7) tworzenie miesiecznych harmonogramoéw i planéw pracy Orkiestry;

8) wspotpraca z Dziatem Produkcji Wydarzen, Dziatem Kadr i Ptac oraz innymi komérkami
organizacyjnymi Filharmonii w zakresie niezbednym do realizacji dziatalnosci
statutowe;j;

9) dbato$¢ o wtasciwg organizacje pracy Orkiestry i terminowe przekazywanie informacji
organizacyjnych zespotowi;

10) zabezpieczanie pieczatek firmowych, imiennych i innych przed mozliwoscig ich
niewtasciwego wykorzystania lub zaginiecia.

Orkiestra Symfoniczna odpowiada za przestrzeganie przepisdéw prawa, w szczegolnosci

w zakresie przepiséw BHP i ppoz.

§14
Zespoty wykonawcze realizujace programy edukacyjne

W celu realizacji audycji i koncertéw edukacyjnych Filharmonia moze powotywaé dorazne
zespoty wykonawcze, sktadajgce sie z muzykéw Orkiestry Symfonicznej oraz wykonawcow
doangazowanych.

Zespoty te dziatajg na podstawie planu dziatalnosci artystyczno-edukacyjnej,
zatwierdzonego przez Dyrekcje Filharmonii, oraz zgodnie z harmonogramami
przygotowanymi przez Dziat Produkcji Wydarzen.

W zakresie organizacyjnym i porzagdkowym wykonawcy podlegajg Inspektorowi Orkiestry,
natomiast w zakresie merytorycznym - bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

Wykonawcy audycji i koncertéw edukacyjnych odpowiadajg za przestrzeganie przepiséw
prawa, w szczegolnosci w zakresie przepiséw BHP i ppoz.

§15
Dziat Produkcji Wydarzen

Dziat Produkcji Wydarzen podlega bezposrednio Zastepcy dyrektora.
Do zadan Dziatu Produkcji Wydarzen nalezy w szczegélnosci:
1) Planowanie i koordynacja dziatalnosci artystycznej, w tym:
a) wspomaganie Dyrekcji w opracowywaniu sezonowych i wieloletnich programoéw
artystycznych;
b) przygotowywanie i obstuga merytoryczna wydarzen artystycznych Filharmonii,
w tym koncertéw symfonicznych, kameralnych, solistycznych i specjalnych
projektéw muzycznych;

c) kompletowanie i archiwizacja dokumentacji artystycznej, repertuarowe;j
i wykonawczej zwigzanej z koncertami realizowanymi i wspotrealizowanymi przez
Filharmonie;

d) sporzadzanie uméw z wykonawcami oraz wspoétpraca z Dziatem Kadr i Ptac
w zakresie ich przygotowania i rozliczen;

e) biezace opracowywanie preliminarzy kosztow koncertéw oraz prowadzenie
sprawozdawczosci z ich realizacji;

f) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi Filharmonii w zakresie
organizacji i zabezpieczenia wydarzen artystycznych;

g) zapewnienie obstugi wydarzen artystycznych w zakresie technicznym, logistycznym
i dokumentacyjnym;
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2) Organizacja widowni i sprzedaz biletéw, w tym:

3)

4)

5)

ustalanie zasad sprzedazy biletéw, przedsprzedazy i dostepnosci abonamentéw,
w tym przygotowywanie projektéw ulg i bonifikat;

sporzadzanie kalkulacji cen biletéw i karnetéw w porozumieniu z Petnomocnikiem
Dyrektora - Gtéwnym ksiegowym:;

wspoétpraca z dziatami merytorycznymi i kontrahentami w zakresie planowania
frekwencji i sprzedazy;

nadzér nad organizacja widowni w siedzibie i w terenie, w tym zapewnienie
odpowiedniego rozmieszczenia publicznosci, punktéw obstugi i informacji;
prowadzenie raportéw frekwencyjnych oraz analiz sprzedazy biletéw i koncertéw;
nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z odbiorcami instytucjonalnymi w zakresie
zakupu biletdw i organizacji grupowego uczestnictwa w wydarzeniach;

wspoétpraca z Dziatem Techniczno-Gospodarczym w zakresie dostepnosci
i przygotowania sal koncertowych dla widowni.

Prowadzenie dziatalnosci edukacyjnej Filharmonii, w tym:

a)

opracowywanie koncepcji i strategii dziatalnos$ci edukacyjnej Filharmonii, zgodnych
Z misjg i statutem Instytucji, z uwzglednieniem réznych grup odbiorcéw (dzieci,
mtodziez, osoby doroste, osoby ze szczegdlnymi potrzebami);

planowanie cykléw koncertéw i audycji edukacyjnych, warsztatéw, projektéw
miedzypokoleniowych, spotecznych oraz  miedzynarodowych inicjatyw
edukacyjnych;

wspoétpraca z placowkami oswiatowymi, uczelniami artystycznymi i instytucjami
kultury w zakresie partnerstw edukacyjnych i wspdlnych projektéw;

organizacja i obstuga wydarzen edukacyjnych, w tym zapewnienie wykonawcéw,
prowadzacych, materiatéw dydaktycznych i promocji;

archiwizacja, dokumentowanie i sprawozdawczo$¢ dziatan edukacyjnych, w tym
wspodtpraca z ZAiKS oraz innymi instytucjami w zakresie praw autorskich;
prowadzenie analiz potrzeb i oczekiwan edukacyjnych publiczno$ci oraz wdrazanie
nowych form i formatéw dziatarn edukacyjnych;

promocja dziatalnos$ci edukacyjnej we wspdtpracy ze stanowiskami ds. promocji,
w tym tworzenie materiatéw informacyjnych i kontakt z mediami edukacyjnymi.

Promocja, marketing i reklama dziatan Filharmonii, w tym:

planowanie, realizacja i ewaluacja kampanii promocyjnych dla wydarzen
artystycznych i edukacyjnych Filharmonii;

projektowanie, przygotowanie i nadzér nad dystrybucjg materiatéw promocyjnych
(afisze, ulotki, programy koncertowe, zaproszenia, grafiki cyfrowe);

obstuga strony internetowej Filharmonii oraz obecnosci Instytucji w mediach
spotecznosciowych i innych kanatach cyfrowych;

wspoétpraca z mediami, firmami reklamowymi oraz partnerami w zakresie
komunikacji zewnetrznej i budowania wizerunku;

pozyskiwanie patronatow medialnych oraz wspodtpraca z  partnerami
instytucjonalnymi przy wydarzeniach artystycznych;

rozwijanie innowacyjnych form promocji oraz analizowanie skutecznosci dziatan
marketingowych;

wspotpraca z wykonawcami zewnetrznymi w zakresie projektowania graficznego,
druku i dystrybucji materiatéw promocyjnych.

Pozyskiwanie i obstuga zewnetrznych zrédet finansowania, w tym:

a)

monitorowanie krajowych i miedzynarodowych Zrédet finansowania projektéw

kulturalnych, artystycznych i edukacyjnych;
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b) opracowywanie strategii pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych na potrzeby
realizacji projektéw Filharmonii;
c) przygotowywanie, kompletowanie oraz sktadanie wnioskdw o dofinansowanie
(m.in. z funduszy UE, MKiDN, samorzaddw, fundacji, sponsoréw);
d) koordynacja realizacji projektow finansowanych ze zZrédet zewnetrznych oraz
wspotpraca z partnerami i grantodawcami;
e) prowadzenie dokumentacji projektowej, w tym sprawozdan, harmonogramoéw,
budzetow i wnioskéw o ptatnosé;
f) wspdtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym oraz Dziatem Kadr i Ptac w zakresie
odpowiednio obstugi finansowej i kadrowej projektéw;
g) inicjowanie i rozwijanie wspotpracy z partnerami biznesowymi i sponsorami oraz
utrzymywanie relacji z darczyricami.
6) Wspotpraca wewnetrzna i organizacja logistyki wydarzen, w tym:
a) wspodtpraca z Dziatem Techniczno-Gospodarczym w zakresie planowania
i koordynacji préb, koncertéw, wyjazddéw i dostepnosci sal koncertowych;
b) uzgadnianie warunkdéw technicznych wydarzen z obstuga techniczng oraz dbatosc
o logistyke i zaplecze koncertéw;
c) organizacja transportu, zakwaterowania i goscinnosci dla artystow, gosci i zespotow
wykonawczych;
d) wspdtpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie preliminarzy, kosztoryséw
i dokumentacji zwigzanej z wydarzeniami;
e) zapewnienie dostepnosci materiatdw nutowych, instrumentéw i wyposazenia
potrzebnego do realizacji koncertéw;
f) monitorowanie zgodnosci dziatan z przepisami prawa, w tym w zakresie BHP, PPOZ
i ochrony danych osobowych;
g) wspieranie Dyrekcji w dziataniach organizacyjnych zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem dziatalnosci artystyczne;j.
Dziat Produkcji Wydarzen odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa,
a w szczegoblnosci w zakresie przepisow BHP i ppoz.

§16
Dziat Techniczno-Gospodarczy

Dziat Techniczno-Gospodarczy podlega bezposrednio Zastepcy dyrektora.
Do zadan Dziatu Techniczno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) Administrowanie budynkiem i majatkiem Filharmonii, w tym:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem i technicznym utrzymaniem
budynku Filharmonii;
b) planowanie i realizacja remontéw biezacych, kapitalnych oraz zakupdéw
inwestycyjnych;
c) opracowywanie dokumentacji, nadzér nad wykonawstwem, odbiér techniczny oraz
rozliczanie robét i ustug;
d) przygotowywanie planu finansowego Dziatu oraz kalkulacji kosztéw ustug i robo6t
dla kontrahentow;
e) administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym Filharmonii, prowadzenie
jego ewidencji, oznakowania i zabezpieczenia;
f) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami majatku oraz racjonalnym
gospodarowaniem zasobami;
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2)

3)

4)

5)

g)

dbanie o prawidtowe dziatanie systemow technicznych (elektrycznych, grzewczych,
wentylacyjnych itp.) i systeméw teleinformatycznych.

Organizacja i zabezpieczenie wydarzen artystycznych realizowanych przez Filharmonie,

w tym:

a) obstuga techniczna koncertéw, préb i wydarzen artystycznych w siedzibie oraz poza
nia;

b) obstuga sceny, oswietlenia, systeméw multimedialnych i nagtosnienia podczas prob
i koncertéw Filharmonii;

c) realizacja nagran archiwalnych i fonicznych wydarzen wtasnych, a takze nagran
ptytowych zgodnie z przepisami prawa;

d) wspodtpraca z Dziatem Produkcji Wydarzen w zakresie planowania harmonogramu
wydarzen oraz ich technicznego zabezpieczenia;

e) przygotowanie pomieszczen do prob i koncertdw oraz zapewnienie ich dostepnosci
i funkcjonalnosci;

f) organizacja i nadzér nad transportem artystéw, instrumentéw i sprzetu, w tym

zamawianie transportu obcego i przygotowanie dokumentéw celnych (zezwolenia,
karnety ATA, ubezpieczenia);

Gospodarka materiatowa, zaopatrzenie i srodki trwate, w tym:

prowadzenie zakupéw materiatdw, urzadzen, sprzetu technicznego i instrumentéw
muzycznych;

opracowywanie kwartalnych planéw zaopatrzenia w oparciu o zgtoszenia komoérek
organizacyjnych i racjonalne normy zuzycia;

dbatos$é o gospodarke magazynows, zaopatrzeniowg i ewidencyjng;

organizacja pracy stuzb gospodarczych oraz planowanie urlopow pracownikéw
Dziatu;

dbanie o racjonalne i efektywne wykorzystanie pracownikéw technicznych
i obstugi;

realizacja obowigzkéw wynikajgcych z ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz
ustawy o finansach publicznych.

Transport i sSrodki transportowe, w tym:

e)
)

utrzymywanie s$rodkdéw transportu w nalezytej sprawnosci technicznej oraz
prowadzenie stosownej dokumentaciji;

prowadzenie ewidencji zuzycia paliwa, norm zuzycia oraz rozliczen
eksploatacyjnych;

organizacja transportu krajowego i zagranicznego na potrzeby koncertéw, wydarzen
i dziatan operacyjnych;

przygotowanie dokumentacji wyjazdowe] dla zespotéw (ubezpieczenia, odprawy
celne, dokumentacja sprzetu);

wspotpraca z wykonawcami ustug transportowych;

optymalizacja wykorzystania sSrodkéw transportu instytucji.

Obstuga wydarzen komercyjnych oraz wynajmu przestrzeni, w tym:

techniczne i organizacyjne zabezpieczenie wydarzen komercyjnych oraz
zewnetrznych wynajméw sal Filharmonii;

obstuga oswietlenia, dzwieku i multimediéw w trakcie wydarzen zleconych przez
podmioty zewnetrzne;

wspotpraca z kontrahentami w zakresie warunkéw technicznych i logistycznych
wydarzen;
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d) kalkulacja kosztéw ustug technicznych oraz przygotowanie faktur i rozliczen;
e) prowadzenie rejestru zajetosci sal w porozumieniu z Dziatem Produkcji Wydarzen;
f) koordynacja udziatu pracownikow obstugi w przygotowaniu wydarzen
zewnetrznych.
6) Realizacja zadan specjalnych i administracyjnych, w tym:
a) obstuga i przeglady kas rejestrujagcych, zapewnienie ich serwisowania i kontroli
technicznej;
b) prowadzenie archiwum zaktadowego: przejmowanie dokumentacji,
ewidencjonowanie, brakowanie i przekazywanie akt do Archiwum Panstwowego;
c) zabezpieczanie pieczeci firmowych i imiennych przed nieuprawnionym uzyciem;
d) obstuga platformy zakupowej i rejestru zamowien publicznych;
e) sporzadzanie i realizacja harmonogramoéw pracy pracownikéw dziatu;
f) realizacja obowigzkéw z zakresu obrony cywilnej, w tym (opracowywanie
i aktualizowanie dokumentacji OC, organizowanie szkolen dla pracownikéw oraz
udziat w ¢wiczeniach i odprawach OC).
3. Daziat Techniczno-Gospodarczy wspoétpracuje ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi
Filharmonii w zakresie niezbednym do realizacji zadan statutowych Instytucji.
4. Dziat odpowiada za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegdlnosci
przepiséw BHP, przeciwpozarowych i majatku Instytucji.

§17
Dziat Finansowo-Ksiegowy

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy podlega bezposrednio Petnomocnikowi Dyrektora - Gtéwnemu
Ksiegowemu.
2. Do zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy w szczegélnosci:
1) Prowadzenie ksiegowosci i ewidencji finansowej Filharmonii, w tym:
a) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z polityka rachunkowosci i przepisami
prawa;
b) biezaca ewidencja operacji gospodarczych, w tym obrotéw S$rodkami trwatymi,
materiatami i wyposazeniem;
c) prowadzenie ewidencji podatkowej (VAT, CIT);
d) obstuga kasy gtéownej i prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z instrukcjg
kasowa.
2) Udziat w opracowywaniu i realizacji dokumentéw planistycznych i sprawozdawczych,
w tym:
a) przygotowywanie danych do rocznego planu finansowego Filharmonii oraz jego
biezaca obstuga ksiegowa;
b) prowadzenie ewidencji budzetowej i pozabudzetowej;
c) przygotowywanie danych do bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz sprawozdan
budzetowych i GUS;
d) wspotpraca przy opracowywaniu analiz finansowych oraz prognoz ptynnosci

finansowe;.
3. Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi oraz obstuga zobowiazan i naleznosci, w tym:
a) prowadzenie rozrachunkéw z kontrahentami, bankami i innymi instytucjami
finansowymi;

b) nadzor nad realizacja ptatnosci i terminowym regulowaniem zobowigzan;
c) biezaca kontrola sald, kont naleznosci i zobowiazan, sporzadzanie potwierdzen sald;
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d)

przygotowywanie dokumentacji do dochodzenia roszczen spornych i postepowan
egzekucyjnych.

Wsparcie organizacyjne i kontrolne, w tym:

a)
b)
c)

d)

biezaca kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw finansowych;
przygotowywanie danych do inwentaryzacji oraz udziat w jej rozliczaniu;

udziat w opracowywaniu instrukcji i procedur finansowych (inwentaryzacyjnej,
kasowej, obiegu dokumentéw);

zabezpieczanie i archiwizacja dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz tworzenie
kopii zapasowych danych.

Dziat Finansowo-Ksiegowy odpowiada za prawidtowe, rzetelne i terminowe prowadzenie
gospodarki finansowej instytucji, zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych,
ustawy o rachunkowosci oraz aktami wewnetrznymi Filharmonii.

§18
Dziat Kadr i Ptac

Dziat Kadr i Ptac podlega bezposrednio Dyrektorowi Filharmonii.
Do zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy w szczegdlnosci:
1) Obstuga kadrowa pracownikéw, w tym:

2)

3)

a)
b)

e)

f)

prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z rekrutacjg, zatrudnianiem, zwalnianiem,
awansowaniem, ocenianiem i przeszeregowaniami;

ewidencjonowanie czasu pracy, planowanie urlopdw, prowadzenie rejestru
zwolnien lekarskich;

kierowanie pracownikdbw na badania wstepne, okresowe i kontrolne oraz
wspotpraca z medycyng pracy;

wspotpraca z Inspektorem Orkiestry i kierownikami komérek organizacyjnych
w zakresie dyscypliny pracy;

prowadzenie sprawozdawczosci kadrowej dla GUS i innych instytuciji.

Obstuga ptacowa i rozliczeniowa pracownikdéw oraz wspotpracownikéw, w tym:

sporzadzanie dokumentacji wynagrodzen i list ptac dla wszystkich form zatrudnienia
(etat, umowy cywilnoprawne);

prowadzenie indywidualnych kart wynagrodzen oraz wystawianie zaswiadczen
o zarobkach;

rozliczanie nadgodzin, urlopéw, zwolnien lekarskich, Swiadczen chorobowych oraz
potracen z wynagrodzen (pozyczki, alimenty, egzekucje itp.);

sporzadzanie i przekazywanie deklaracji miesiecznych i rocznych pracownikéw
(ZUS, PIT) do odpowiednich urzedéw;

przygotowywanie dokumentacji rozliczeniowej do ZUS przy uzyciu dedykowanego
oprogramowania (np. Optima, Ptatnik);

obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK);

wystawianie i przekazywanie deklaracji PIT-11  wszystkim  osobom
wspotpracujgcym z Filharmonia.

Wsparcie organizacyjne w zakresie spraw pracowniczych, w tym:

a)

b)

obstuga Zakfadowego Funduszu Swiadczerr Socjalnych oraz wspétpraca ze
zwigzkami zawodowymi;

wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie polityki kadrowej i praw
pracowniczych;
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c) przygotowanie delegacji stuzbowych i prowadzenie ich ewidencji.

3. Dziat Kadr i Ptac odpowiada za przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa,
w szczegblnosci w zakresie prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, bhp, ppoz. oraz ochrony
danych osobowych.

§19
Samodzielne stanowisko do spraw prawnych

1. Samodzielne stanowisko do spraw prawnych podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan stanowiska nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

udzielanie konsultacji, opinii, porad prawnych i wyjasnien w zakresie obowigzujacych
przepiséw prawa dotyczacych dziatalnosci Instytucji;

nadzér merytoryczny oraz opiniowanie projektéw umoéw, porozumien, regulaminéw
i innych dokumentéw wywotujacych 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 wptyw na dziatalno$¢ Instytucji oraz
rekomendowanie niezbednych dziatarn dostosowawczych;

wspotpraca z kierownikami dziatébw w zakresie zapewnienia zgodnosci procedur
wewnetrznych z obowigzujgcymi przepisami prawa;

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

3. Stanowisko odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa, w szczegdlnosci z zakresu
tajemnicy zawodowej oraz bhp i ppoz.

§20
Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy (BHP)

1. Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
2. Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

realizowanie zadan stuzby BHP okreslonych w przepisach prawa pracy i aktach
wykonawczych;

monitorowanie przestrzegania przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy na
terenie Instytucji;

udziat w opracowywaniu wewnetrznych procedur, instrukcji i regulaminéw zwigzanych
z BHP oraz kontrola ich stosowania;

prowadzenie okresowych analiz stanu BHP oraz przedstawianie propozycji dziatan
profilaktycznych i naprawczych Dyrektorowi Filharmonii;

organizowanie i prowadzenie szkolen wstepnych z zakresu BHP oraz nadzér nad
terminowoscig szkolen okresowych;

udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy, w drodze z i do pracy,
oraz prowadzenie stosownej dokumentacji;

wspotpraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi oraz organami nadzoru w zakresie
bezpieczenstwa pracy;

doradztwo dla kierownikow komoérek organizacyjnych oraz pracownikow w zakresie
obowigzujacych przepiséw i zasad BHP.

3. Stanowisko odpowiada za przestrzeganie przepiséw prawa, w szczegolnosci z zakresu BHP
i ppoz.
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1.

§21
Inspektor ochrony danych (IOD)

Inspektor Ochrony Danych jest samodzielnym stanowiskiem pracy podlegtym

bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdélnosci:

1) informowanie Dyrektora oraz pracownikow Filharmonii, a takze podmiotow
przetwarzajagcych 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 dziatann zwiekszajgcych $wiadomos¢ w zakresie ochrony danych
osobowych oraz szkolenie personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania
danych;

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

5) wspoétpraca z organem nadzorczym oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego dla
tego organu w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych;

6) prowadzenie rejestrow czynnosci przetwarzania danych osobowych prowadzonych
przez Filharmonie;

7) zapewnianie zgodnosci przetwarzania danych z przepisami prawa oraz ochrony praw
0s6b, ktérych dane dotycza.

Inspektor Ochrony Danych wykonuje swoje zadania z zachowaniem niezaleznosci,

wspoétpracujac z  wszystkimi  jednostkami organizacyjnymi Filharmonii, w zakresie

niezbednym do realizacji swoich obowigzkéw.

§22
Samodzielne stanowisko do spraw ochrony przeciwpozarowej

Samodzielne stanowisko do spraw ochrony przeciwpozarowej (ppoz.) podlega

bezposrednio Dyrektorowi.

Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie dokumentacji z zakresu ochrony przeciwpozarowej zgodnie
z obowiagzujgcymi przepisami prawa, w tym opracowywanie zarzadzen, instrukcji
stanowiskowych oraz zalecen w zakresie przestrzegania zasad ppoz.;

2) kontrola warunkéw ochrony przeciwpozarowej we wszystkich komdrkach
organizacyjnych Filharmonii oraz protokotéw z przeprowadzonych kontroli;

3) nadzér nad przestrzeganiem przepisow przeciwpozarowych podczas realizacji
wydarzen odbywajacych sie w siedzibie Filharmonii;

4) zgtaszanie Dyrektorowi nieprawidtowosci i przedstawianie zalecen dotyczacych
poprawy stanu bezpieczenstwa pozarowego.

Stanowisko wspotpracuje ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w zakresie

niezbednym do realizacji zadah statutowych, zwtaszcza z Dziatem Techniczno-

Gospodarczym.

Stanowisko odpowiada za przestrzegania przepisdw prawa, w szczegolnosci w zakresie

ochrony przeciwpozarowe;j i bezpieczenstwa oséb przebywajgcych na terenie Filharmonii.
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Rozdziat VI
Przepisy koncowe

§23

Okreslone Regulaminem zadania i zakresy dziatan poszczegdélnych komérek organizacyjnych
stanowig podstawe do opracowania zakreséw obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegdlnych pracownikow.

§24

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

2. Regulamin zostat zaopiniowany przez zwigzki zawodowe dziatajace w Filharmonii.

3. Po uzyskaniu opinii Samorzadu Wojewddztwa Dolnoslaskiego Regulamin wchodzi w zycie
z dniem podpisania zarzadzenia o jego wprowadzeniu.
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Zatacznik nr 1

Schemat organizacyjny

Filharmonii Dolno$laskiej im. Ludomira Rézyckiego w Jeleniej Gérze

y

Petnomocnik Dyrektora -
Gtowny ksiegowy

l

DZIAL FINANSOWO-KSIEGOWY

Zastepca gtéwnego
ksiegowego

A

y

Inspektor ochrony
danych (IOD)

\4

Dyrektor

A 4

A 4

Sekretariat

Zastepca dyrektora

\ 4

Samodzielne stanowisko
ds. ochrony
przeciwpozarowej

A

y

Samodzielne stanowisko
ds. bezpieczenstwa i
higieny pracy (BHP)

DZIAL PRODUKCJI WYDARZEN

DZIAt KADR | PtAC

Kierownik Dziatu

A 4

Samodzielne stanowisko
ds. prawnych

Kierownik Dziatu

v v
DZIAt TECHNICZNO-GOSPODARCZY

Kierownik Dziatu Zastepca kierownika

ORKIESTRA SYMFONICZNA

Inspektor Orkiestry
v v
ZESPOLY WYKONAWCZE

realizujgce programy edukacyjne




Zatacznik nr 2

Oznaczenia literowe gtéwnych komoérek organizacyjnych
Dyrektor - D

Zastepca dyrektora - DZ

Petnomocnik Dyrektora - Gtéwny ksiegowy - GK

Sekretariat - AD

Samodzielne stanowisko do spraw prawnych - RP

Samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy - BHP
Inspektor Ochrony Danych - IOD

Samodzielne stanowisko do spraw ochrony przeciwpozarowej - PP
Dziat Produkcji Wydarzen - DPW

Dziat Techniczno-Gospodarczy - DT

Dziat Finansowo-Ksiegowy - DFK

Dziat Kadr i Ptac - KP
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