Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr ,7-(//(,(/20 %

Prezydenta Miasta Zabrze

z dniaQl-©.2....20 13r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
FILHARMONII ZABRZANSKIEJ W ZABRZU

I. Postanowienia ogélne

§ 1. Filharmonia Zabrzanska — zwana dalej ,,Filharmonig™ — jest artystyczna instytucja kultury dziatajaca na
zasadach zawartych w ustawie zdnia 25 paZdziernika 1991 r. o organizowaniu iprowadzeniu dziatalnodci
kulturalnej (tekst jednolity Dz. U. 22012 r. poz. 406) i Statutu nadanego przez Radg Miasta Zabrze Uchwalg Nr
XXV/330/12 z dnia 25 czerwca 2012 r.

§ 2. Filharmonia jest samorzadowa instytucja kultury, ktérej organizatorem jest Miasto Zabrze.

§ 3. Przedmiotem  dziatania  Filharmonii  jest muzyczna  dziatalnos¢  artystyczna zgodna ze
statutem. § 4. 1. Regulamin organizacyjny okresla organizacj¢ wewngtrzng Filharmonii.

2. Schemat graficzny struktury organizacyjnej Filharmonii stanowi integralng czgs$¢ niniejszego Regulaminu.
II. Zarzgdzanie Filharmonig

§ 5. 1. Na czele Filharmonii stoi Dyrektor Naczelny i Artystyczny — zwany dalej Dyrektorem, organizujacy jej
dziatalnos¢ oraz reprezentujacy ja na zewnatrz.

2. Do dokonywania czynnodci prawnych w imieniu instytucji uprawniony jest Dyrektor, atakze w ramach
udzielonych upowaznien - Gtéwny Ksiggowy.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora ustanawia on w formie upowaznienia niezbgdne zastgpstwa wraz ze
wskazaniem ich zakresow.,

4, W przypadku nieobecnosci Glownego Ksiggowego ustanawia on w formie upowaznienia niezbgdne
zastepstwa wraz ze wskazaniem ich zakresow.

§ 6. 1. Dyrektor ustanawia i odwoluje statych pelnomocnikow.
2. Pelnomocnicy dziatajgq w granicach posiadanych upowaznien.

3. Udzielenie pelnomocnictwa lub jego odwotanie wymaga formy pisemnej oraz ujawnienia w Rejestrze
instytucji kultury, prowadzonym przez organizatora.

4, Zasady, oktorych mowa w§ 6,ust 3 nie maja zastosowania przy udzielaniu petnomocnictwa do
dokonywania poszczegdlnych czynnosci oraz ustanowienia petnomocnikéw procesowych, atakze upowaznien
wewnatrzzaktadowych.

§ 7. Do kompetencji Dyrektora, jako Dyrektora Naczelnego i Artystycznego nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie dziatalnosci artystycznej:

1) ustalanie i zatwierdzanie planow dziatalnosci artystycznej i repertuarowej,

2) zawieranie umow zwigzanych z koncertami,

3) podejmowanie decyzji dotyczacych wyposazenia instytucji w instrumenty muzyczne,

4) podejmowanie dziatan w celu promowania orkiestry Filharmonii.
2. W zakresie spraw osobowych:

1) zatrudnianie, awansowanie izwalnianie pracownikéw oraz wykonywanie innych zadan okreslonych
w kodeksie pracy iinnych obowiazujacych przepisach, wtym nagradzanie pracownikéw istosowanie kar
regulaminowych



2) ustalanie poziomu i struktury zatrudnienia w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych instytucji,

3) wystgpowanie o przyznanie nagrod za osiggnigcia artystyczne oraz nadanie odznaczen panstwowych
i regionalnych,

4) podejmowanie decyzji w sprawach ksztalcenia i rozwoju zawodowego pracownikow.
3. W zakresie organizacji Filharmonii:

1) wydawanie wewnetrznych aktow normatywnych: regulaminu pracy, regulaminu organizacyjnego, instrukcji
obiegu dokumentow oraz zarzadzen wewngtrznych,

2) wspolpraca zorganami samorzadu terytorialnego, organizacjami zawodowymi, zwigzkowymi, rada
pracownikow dziatajacymi w Filharmonii.

3) wprowadzenie i nadzor nad kontrola zarzadceza.
4. W zakresie gospodarki finansowe;j:

1) wydawanie zaktadowego regulaminu wynagradzania oraz administrowanie Srodkami zakladowego funduszu
$wiadczen socjalnych w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi,

2) zatwierdzanie planow finansowych oraz merytoryczna kontrola ich wykonania,
3) zawieranie umow o dzieto i zlecenia oraz ustalanie warunkdw finansowych umaéw,
4) podejmowanie decyzji dotyczacych zakupu instrumentéw muzycznych i akcesoriow do instrumentéw,
5) nadzér nad sprawami BHP i przeciwpozarowymi,
5. W zakresie zaopatrzenia materialowo-technicznego i transportu:
1) zatwierdzanie rocznych planéw zaopatrzenia materialowo-technicznego,
2) podejmowanie decyzji w zakresie wyboru oferty,
3) nadzor nad caloscia gospodarki materiatowej,

4) nadzér nad wykorzystaniem transportu oraz podejmowanie decyzji o nabywaniu, zbywaniu iremontach
$rodkéw transportu,

5) podejmowanie decyzji w sprawach wykorzystania przez pracownikéw prywatnych pojazdéw do celdéw
stuzbowych.

6. W zakresie zapewnienia wysokiego poziomu artystycznego Filharmonii:

1) nadzér nad wlasciwym zorganizowaniem pracy podlegtych stanowisk pracy, w tym sporzadzanie i aktualizacja
zakresOw czynnosci pracownikow,

2) podejmowanie decyzji w sprawach zwiazanych z dziatalnoscig artystyczng Filharmonii,

3) zapewnienie pracownikom zespotu orkiestry wlasciwych warunkéw rozwoju, w tym dbatos¢ o podnoszenie ich
kwalifikacii,

4) akceptacja zapotrzebowan, zlecefi i uméw dotyczacych dostaw towaréw i ustug w zakresie nadzorowanych
stanowisk pracy.

5) akceptacja wnioskéw o zaliczki oraz rozliczanie zaliczek i delegacji stuzbowych pracownikéw bezposrednio
podlegtych,

6) opracowywanie planéw dziatalnosci artystycznej na dany rok budzetowy, w oparciu o Srodki przewidziane
w planie finansowym instytucji,

7) biezacy nadzor nad przebiegiem i realizacjg zaplanowanych dziatan artystycznych,

8) wspdlpraca z mecenasami i sponsorami Filharmonii w zakresie pozyskiwania $rodkéw finansowych stuzacych
realizacji projektéw artystycznych,

9) wspotpraca z prasg i mediami elektronicznymi w zakresie promowania dziatalnosci artystycznej Filharmonii,
10) wspétpraca z innymi instytucjami artystycznymi w zakresie realizacji statutowej dziatalnosci Filharmonii,

11) koordynowanie dziatalnosci zwiazanej z organizacjg krajowych i zagranicznych tournee artystycznych,



12) skladanie w imieniu Filharmonii o$wiadczen woli w zakresie praw i obowiazkéw majatkowych zwiazanych
z dziatalno$cig artystyczna Filharmonii w granicach posiadanych upowaznier.

7. W zakresie wypelniania funkcji I dyrygenta Filharmonii:
1) prowadzenie prob i koncertow z orkiestra,
2) wspolpraca z solistami i dyrygentami goscinnymi,
3) inspirowanie nagran ptytowych, radiowych i telewizyjnych,
4) ocena warunkdéw akustycznych wnetrz koncertowych i nagltosnienia,

5) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie przez orkiestr¢ dyscypliny pracy oraz przepisow BHP
i przeciwpozarowych,

6) wspolpraca z inspektorem orkiestry w zakresie obsady muzykoéw na koncertach zgodnie zich normag pracy
i skladem wymaganym przez kompozytora,

7) udzial w przestuchaniach wstgpnych i przewodniczenie w komisji kwalifikujacej muzykéw do orkiestry,
II1. Struktura organizacyjna
§ 8. W Filharmonii dzialaja nastgpujace komorki organizacyjne:
1. Podlegte bezposrednio Dyrektorowi:
1) Gtéwny ksiggowy,
2) Pracownik ds. kadr i sekretariatu,
3) Bibliotekarz
4) Zespdt orkiestrowy na prawach dziatu,
2. Podlegte bezposrednio Gtownemu Ksiggowemu
1) Dziat ksiggowy.
3. Podlegle bezposrednio pracownikowi ds. kadr i sekretariatu.
1) Dziat obstugi
2) Dziat techniczny
3) Dziat gospodarczy
§ 9. 1. Do zadan glownego ksiggowego — kierownika Dziatu ksiggowosci nalezy w szczegolnosei:
1) nadzor nad catoksztattem dziatalnosci finansowej Filharmonii, za ktorg ponosi odpowiedzialnosé¢,
2) zapewnienie prawidtowodci, terminowosci i zgodnosci z prawem sprawozdan rzeczowo-finansowych,

3) opracowywanie i uaktualnianie regulaminu kontroli wewnetrznej, instrukcji obiegu dokumentéw i instrukcji
inwentaryzacyjnej, instrukcji w sprawie gospodarki drukami scistego zarachowania,

4) organizacja ksiggowosci i sprawozdawczosci w sposob umozliwiajacy:
a) skuteczng ochrong mienia Filharmonii i terminowe rozliczenie osob odpowiedzialnych majatkowo za to
mienie,
b) prawidtowe i terminowe dochodzenie naleznosci i roszezen,

¢) wlasciwe i terminowe regulowanie zobowigzan oraz dokonywanie rozliczen finansowych,

5) zabezpieczenie dokumentéw finansowo-ksiggowych, ksiag rachunkowych isprawozdan rzeczowo-
finansowych,

6) nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez pozostale dziaty,

7) opracowywanie analiz gospodarki finansowej oraz przedstawianie dyrektorowi wnioskéw wynikajacych z tych
analiz,



8) dokonywanie w ramach kontroli gospodarki finansowej czynnosci zwiazanych ze sprawowaniem kontroli
wewnetrznej, w szezegolnosei:

a) wstepnej kontroli operacji gospodarczych wigzacych sig z wydawaniem $rodkéw pienigznych, obrotami
pienigznymi na rachunkach bankowych, przyjmowaniem iwydawaniem S$rodkéw trwatych, innymi
operacjami okreslonymi w odrgbnych przepisach, umowami, zamoéwieniami mogacymi spowodowaé
powstanie zobowigzan finansowych,

b) kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiggowan,

c) wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej sprawowanej w zwiazku z kierowaniem pracownikami
Dziatu ksiggowosci,

9) organizowanie obstugi kasowej i kontrola jej dziatania,

10) dekretowanie dowoddéw ksiggowych oraz sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej poélrocznej, rocznej
i kwartalnej,

11) stosownie do postanowien art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o Finansach Publicznych powierza sie
obowigzki w zakresie gospodarki finansowej gtéwnemu ksiegowemu Filharmonii w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowo$ci jednostki,

b) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

c) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym.

d) dokonywania wstgpnej kontroli kompletnodci i rzetelnosci dokumentow  dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

12) Sporzadzanie i aktualizacja zakreséw czynnosci pracownikow Dzialu ksiggowosci.

2. Organizowanie finansowe Koncertow komercyjnych oraz przygotowywanie umoéw najmu pomieszczen
Filharmonii w celach komercyjnych,

§ 10. Do zadan pracownika ds. kadr i sekretariatu nalezy w szczegélnosci:
1) nadzdr nad utrzymywaniem czystosci pomieszezen budynku Filharmonii,
2) dbalosé o zapewnienie wiasciwych warunkéw BHP i przeciwpozarowych,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg transportu wlasnego,
4) administrowanie nieruchomogdciami instytucji oraz jej wyposazeniem,
5) sporzadzanie i aktualizacja zakreséw czynnosci pracownikow,
6) ewidencja czasu pracy,
7) przestrzeganie i respektowanie norm kodeksu pracy w Filharmonii,
8) wykonywanie wszystkich czynnosci z zakresu prowadzenia akt osobowych,
9) przygotowywanie umow o prace, ewidencja urlopow, nagrod i kar dyscyplinarnych,
10) sprawdzanie i przechowywanie list obecnosei oraz raportdw z prob i koncertéw,
11) ewidencja dyzuréw i pracy w godzinach nadliczbowych oraz ich rozliczanie,
12) prowadzenie ewidencji zwolnien i badan lekarskich,
13) sporzadzanie sprawozdan z zakresu spraw osobowych ,
14) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z awansowaniem pracownikow, nagrodami i odznaczeniami,
15) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej zatrudnienia dla celdéw emerytalno- rentowych,
16) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg nagrod jubileuszowych, ekwiwalentéw za urlopy wypoczynkowe,
17) wspolpraca z organami administracji panstwowej i samorzadowej w sprawach pracowniczych,

18) prowadzenie spraw dotyczacych ksztalcenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,



19) kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy w oparciu o regulamin pracy.
20) prace zwigzane z obstugq sekretariatu,
§ 11, Do zadan bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzor nad nutami i innymi drukami powierzonymi
2) przygotowanie odpowiednich nut lub ich kserokopii zgodnie z zapotrzebowaniem,
3) pozyskiwanie nut,
4) sporzadzanie zapotrzebowania na nuty,
5) tworzenie programéw konserwacji introligatorskiej nut wraz ze wstgpna wycena Srodkow.
§12.
1. Zespo! orkiestrowy tworza:
1) dyrygent
2) koncertmistrzowie
3) muzycy orkiestrowi- I glosy
4) muzycy orkiestrowi- tutti
5) inspektor orkiestry

2. Zespot orkiestrowy wypelnia zadania statutowe Filharmonii poprzez dziatania w szczegGlnosci polegajace
na:

1) wykonywaniu koncertdw,

2) wykonywaniu préb do koncertow,

3) wykonywaniu koncertéw wyjazdowych,

4) wykonywaniu nagran promocyjnych i ptytowych,

5) uczestnictwo w sesjach zdjeciowych o charakterze promocyjnym.
3. Do zadan koncertmistrza nalezy w szczegoélnosci:

1) przygotowanie smyczkowania partii skrzypiec,

2) sumienne i rzetelne wykonywanie partii solowych w utworach,

3) prowadzenie w zalezno$ci od potrzeb préb sekcyjnych grupy skrzypiec,

4) prowadzenie grupy podczas prob i koncertow.
4, Do zadan muzyka I glosu nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienna i rzetelna realizacja powierzonej partii utworu,

2) realizacja partii solowych w utworach ,

3) rozdzielanie partii w podleglej grupie instrumentow,

4) prowadzenie w zalezno$ci od potrzeb préb sekcyjnych podleglej grupy
5. Do zadan muzyka orkiestrowego tutti nalezy w szczegolnosci:

1) rzetelne i sumienne przygotowanie i wykonywanie powierzonej partii w utworze

2) wykonywanie ewentualnych zastepstw w grupie w zaleznosci od potrzeb.
6. Do zadan inspektora orkiestry nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji obecnosci muzykéw podczas prob i koncertow,

2) przekazywanie informacji pomigdzy muzykami i dyrekcja w obie strony,

3) przygotowywanie dokumentacji dla ksiggowosci celem prawidtowej wypfaty wynagrodzenia,



4) organizowanie ewentualnych zastgpstw muzykow w zaleznosci od potrzeb.

7. Inspektor orkiestry jest funkcja tytularna. Wybierany jest on na kadencje, ktora trwa dwa lata. Wybory sg
obligatoryjne. Szczegdtowy regulamin wybordw przygotowuje i wprowadza w zycie dyrektor.

§ 13. Do zadan Dziatu ksiggowego nalezy w szczegolnosei:
1) prowadzenie rachunkowosci Filharmonii,
2) planowanie i sprawozdawczo$é w aspekceie rzeczowym i finansowym,

3) prowadzenie ewidencji ksiegowej Srodkow trwalych, inwestycji, $rodkéw pienigznych, rozrachunkéw
materialow, przedmiotéw nietrwatych, kosztow i strat, sprzedazy i zyskoéw, funduszy i rezerw,

4) obstuga kasowa i bankowa,

5) windykacja naleznosci i terminowe regulowanie zobowigzan,

6) rozliczanie, inwentaryzacja srodkéw trwatych i obrotowych,

7) sporzadzanie list plac, list zasitkow i honorariow oraz prowadzenie dokumentacji wypfat,

8) sprzedaz biletéw wstepu i abonamentow na koncerty przy wspotudziale Zespolu pracownikow artystycznych.
Prowadzenie raportu kasowego,

9) przygotowywanie dokumentacji finansowej dla celow emerytalno-rentowych,
10) naliczanie i odprowadzanie podatkow.
§ 14. Do zadan Dziatlu obstugi nalezy w szczegdlnoscei:
1) utrzymywanie czystosci na terenie Filharmonii,
2) okresowe mycie okien,
3) obstuga szatni,
4) zgtaszanie przetozonemu zauwazonych uszkodzen i usterek
§ 15. Do zadan Dziatu technicznego nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga techniczna koncertow,
2) nagtosnienie koncertow,
3) wykonywanie drobnych napraw i usterek w budynku Filharmonii,
4) biezaca konserwacja wyposazenia
5) zatatwianie spraw wynikajacych z polecen przetozonego
6) okresowe czyszczenie instrumentéw stacjonarnych Filharmonii (w zaleznosci od wskazan)
7) uczestniczenie w wyjazdach zespotu orkiestrowego w charakterze pomocnika transportowego

8) dokonywanie transportu instrumentéw oraz innego niezbednego sprzetu wtrakcie wyjazdow zespotu
koncertowego. W trakcie dokonywania transportu pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzony sprzet

§ 16. Do zadan pracownikéw gospodarczych nalezy w szczegolnosei:
1) pilnowanie spokoju na terenie obiektu,
2) kontrola 0séb wehodzacych pod katem ewentualnych zagrozen jakie moze dana osoba sprawic,
3) zamykanie i otwieranie obiektu w wyznaczonych godzinach,
4) czasowe obchody po terenie obiektu,
5) zghaszanie zagrozen odpowiednim stuzba i reakcja na zagrozenia w zakresie mozliwosci,
6) obstuga koncertow,
7) wykonywanie drobnych napraw i usterek w budynku Filharmonii,

8) biezaca konserwacja wyposazenia



9) zalatwianie spraw wynikajacych z polecen przetozonego
10) okresowe czyszczenie instrumentdw stacjonarnych Filharmonii (w zaleznosci od wskazan)
11) uczestniczenie w wyjazdach zespotu orkiestrowego w charakterze pomocnika transportowego

12) dokonywanie transportu instrumentéw oraz innego niezbednego sprzetu w trakcie wyjazdoéw zespotu
koncertowego. W trakcie dokonywania transportu pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzony sprzet

§ 17. 1. Rada programowa jest organem doradczym ds. organizacyjno — artystycznych.
2. Kadencja Rady artystycznej trwa 2 sezony artystyczne.
3. W sktad Rady artystycznej wchodzi:
1) Inspektor orkiestry
2) Przewodniczacy Zwiazkow Zawodowych
3) 2 Koncertmistrzow,
4) przedstawiciel instrumentdw detych
5) przedstawiciel instrumentéw blaszanych.
4. Szczegotowy regulamin Rady artystycznej przygotowuje i wprowadza w zycie dyrektor.
IV. Postanowienia koncowe

§ 18. 1. Zasady organizacji pracy, porzadek wewngtrzny oraz obowiazki pracownikéw i pracodawcy okresla
Regulamin pracy.

2. Zakres czynnoéci, obowigzkdw i uprawnien pracownika opracowuje bezpodredni przelozony, a podpisuje na
dowdd akceeptacji Dyrektor.

3. Zakresy czynnos$ci, obowigzkow iuprawnien sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach: 1egz. - dla
pracownika, 1 egz. — do akt osobowych.

§ 19. Regulamin organizacyjny wraz ze schematem organizacyjnym zaopiniowany zostat przez zakladowe
organizacje zwiazkowe i stowarzyszenia tworcow dzialajace przy Filharmonii.

§ 20. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym moga by¢ wprowadzane aneksami w trybie przewidzianym dla
jego nadania,

§ 21. Regulamin organizacyjny wchodzi w Zycie zdniem nadania przez Dyrektora, po uzyskaniu opinii
organizatora.




Uzasadnienie
W zwiazku ze zmiang ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej ( t.j. Dz.U.z 2012 r. poz.
406) oraz zmiang siedziby zmienil si¢ schemat organizacyjny instytucji kultury, ktéry jest integralng czgscig
regulaminu organizacyjnego oraz zmienita si¢ podleglos¢ shuzbowa niektorych pracownikéw. Zachodzi
koniecznoé¢ wprowadzenia aktualnego regulaminu organizacyjnego uwzgledniajacego wprowadzone zmiany .
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