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REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Polskiej Filharmonii ,,Sinfonia Baltica” im. Wojciecha Kilara

l. Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Polskiej Filharmonii ,Sinfonia Baltica” im. Wojciecha Kilara (PFSB)
zwanej dalej ,Filharmonig” okre$la organizacje wewnetrzng, zakres dziatania, strukture
organizacyjna, podziat czynnosci i odpowiedzialnos¢ oséb petnigcych funkcje kierownicze w
Filharmonii oraz w jej sekcjach organizacyjnych.

§2
Polska Filharmonia ,Sinfonia Baltica” im. Wojciecha Kilara dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2020, 194 tj.);

2. Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 22 pazdziernika 2015
roku w sprawie wynagradzania pracownikow kultury (Dz.U. 2015, poz. 1798 ze zm.);

3. Statutu Polskiej Filharmonii Sinfonia Baltica im. Wojciecha Kilara nadanego uchwatg Rady
Miejskiej w Stupsku nr XL/533/17 z dnia 28 czerwca 2017 roku.

Il. Zasady kierowania Filharmonia

§3

1. Filharmonig w Stupsku zarzgdza Dyrektor zgodnie z zasada jednoosobowego kierownictwa
oraz w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa.
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2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:
1) zarzadzanie i odpowiedzialnos¢ za dziatanie Filharmonii;
2) reprezentowanie Filharmonii na zewnatrz;

3) wydawanie zarzgdzen regulujgcych dziatalno$¢ poszczegélnych komaérek Filharmonii i
stanowisk pracy;

4) odpowiedzialnos¢ za gospodarke finansowa, w tym za gospodarke mieniem Filharmonii;
5) przyjmowanie, przenoszenie, zaszeregowanie i zwalnianie pracownikow;

6) wspotdziatanie ze zwigzkami zawodowymi i tworczymi Filharmonii w Stupsku;

7) powotywanie i odwotywanie sktadu Rady Artystycznej Orkiestry Filharmonii w Stupsku;

8) odpowiedzialnos¢ za warunki pracy, bhp, p.poz oraz inne wynikajace z przepisow
szczegllnych;

9) opracowywanie planow artystycznych dla PFSB;

10) odpowiedzialnos¢ za dziatania artystyczne PFSB.

§4
1. Dyrektorowi podlegajg bezposrednio:
1) Gléwny ksiegowy;
2) kierownik impresariatu i koordynacji artystycznej;
3) kierownik administracyjno-techniczny;
4) gldbwny specjalista d/s pracowniczych;
5) pracownik sekretariatu;
6) specjalista ds. marketingu i pozyskiwania funduszy;

7) orkiestra PFSB.

M. Petnomocnicy

§5

Pelnomocnikdw powotuje i odwotuje Dyrektor, udzielajgc pethomocnictwa w formie pisemnej.

§6
Dyrektora reprezentujg petnomocnicy:

1. w sprawach impresaryjno- artystycznych;
2. w sprawach finansowo-ksiegowych;
3. w sprawach administracyjnych.



§7

Pelnomocnicy reprezentujg Filharmonie w zakresie upowaznienia udzielonego im przez Dyrektora.

V. Organizacja wewnetrzna Filharmonii

§8

1. Strukture organizacyjng Filharmonii tworzg nastepujace komoérki organizacyjne oraz
wydzielone stanowiska pracy:

1) Dyrektor (DF);

2) Orkiestra PFSB (OR);

3) Sekcja ksiegowosci (SK);

4) Sekcja organizacji imprez artystycznych i promociji (Sl);
5) Sekcja techniczna (ST);

6) Sekcja gospodarcza (SG);

6) Glbwny specjalista d/s pracowniczych (GP),

7) Specjalista ds. marketingu i pozyskiwania funduszy (SM);
8) Sekretariat (SR).

2. Schemat organizacyjny Filharmonii zostat okreslony w zatgczniku nr 1 do niniejszego
regulaminu.

V. Orkiestra PFSB

§9
W skiad orkiestry PFSB wchodza;:
1) koncertmistrz;
2) prowadzacy grupy;
3) inspektor;
4) bibliotekarz;
5) muzyk orkiestrowy.

§10

Do zadan koncertmistrza nalezy:



1) odpowiedzialnos¢ za poziom artystyczny muzykow orkiestry;
2) opracowywanie smyczkow dla sekcji smyczkowych;

3) koordynacja préb sekcyjnych pierwszych skrzypiec oraz catego kwintetu smyczkowego
orkiestry;

4) strojenie orkiestry podczas prob i koncertow;
5) wykonywanie partii solowych;
6) wspdipraca z dyrygentem;

7) ustalenie sktadéw oraz przestojow grupy | skrzypiec.

g§11
Do zadan prowadzacego grupy nalezy:
1) odpowiedzialno$¢ za poziom artystyczny muzykéw grupy;
2) koordynacja préb sekcyjnych grupy;
3) wykonywanie partii solowych;
4) wspoitpraca z dyrygentem;

5) ustalanie sktadow oraz przestojow grupy.

§12
1. Inspektor wybierany jest przez orkiestre, w tajnym gtosowaniu, na okres 4 lat.

2. Do zadan inspektora nalezy:

1) odpowiedzialno$¢ za sprawy organizacyjne, porzadkowe oraz dyscypline i ewidencje
obecnosci muzykdéw orkiestry;

2) nadzér nad zagwarantowaniem petnej obsady artystycznej do realizowanych projektow;

3) wspotpraca z kierownikiem impresariatu i koordynaciji artystycznej.

§13
Do zadan bibliotekarza nalezy:
1) przygotowanie oraz dbanie o materiaty nutowe dla orkiestry oraz partytury dla dyrygenta;
2) zamawianie partytur oraz nut dla orkiestry;
3) wspotpraca z kierownikiem impresariatu i koordynaciji artystycznej;

4) podawanie do wiadomosci orkiestry skladéw poszczegolnych projektéw muzycznych.

§14



Do zadan muzyka orkiestrowego nalezy:

1) uczestnictwo we wszystkich prébach, nagraniach i koncertach, zaréwno w siedzibie PFSB
jak rowniez poza nig, w kraju i zagranicag;

2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

3) indywidualne przygotowanie partii muzycznych przewidzianych dla danego instrumentu.

VI. Ogélne zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$é kierownikéw Sekciji

§15
1. Sekcje PFSB kierowane sg przez kierownikow.
2. Do podstawowych zadan kierownictwa Filharmonii nalezy w szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie funkcjonowania komorki organizacyjney;

2) kierowanie powierzonym zakresem prac i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich wykonanie
przed bezposrednim przetozonym:;

3) wydawanie polecen stuzbowych podlegtym pracownikom;

4) planowanie i organizowanie pracy podlegtego zespotu wraz z okre$leniem czasu pracy jego
cztonkow (w tym urlopéw pracowniczych);

5) podziat zadan i $rodkéw do ich wykonania miedzy cztonkéw zespotu z uwzglednieniem rangi
i priorytetu zadania, kwalifikacji fachowych pracownikéw i obcigzenia ich biezgca praca;

6) terminowe i rzetelne sporzadzanie dokumentow sprawozdawczych, analitycznych oraz
udzielanie informacji dotyczgcych kierowanego obszaru;

7) realizacja przyjetych zalecen pokontrolnych;

8) sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,
przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp i p. poz.;

9) dokonywanie oceny podlegtych pracownikow i wnioskowanie w sprawie wyrdznien oraz kar
oraz sktadanie wnioskéw szkoleniowych;

10) przyjmowanie wnioskow, skarg i odwotan podlegtych pracownikow;

11) nadzorowanie przestrzegania prawa, wewnetrznych aktow normatywnych i norm etycznych
przez podlegtych pracownikow;

12) podpisywanie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej wychodzacej z podlegtej komorki o
charakterze informacyjnym lub wyjasniajacym, a niewymagajgcej podpisu zwierzchnika.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych nie majg uprawnien do wydawania polecen pracownikom
innych komorek organizacyjnych, chyba ze uprawnienie takie wynika z zakresu zadan
powierzonych przez Dyrektora.



VIL. 0Ogdlne zadania, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ pracownikéw zatrudnionych w
Filharmonii

§16
1. Do zadan pracownikéw zatrudnionych w Filharmonii nalezy w szczegolnosci:
1) kompetentne i terminowe wywigzywanie sie z przyjetych obowigzkdw;

2) stosowanie sie do wskazdéwek i polecen przetozonego oraz przepisow prawa regulujgcych
zagadnienia, ktérymi sie zajmuije;

3) znajomosS¢ i przestrzeganie przepiséw, zarzadzen, instrukcji i regulaminéw;

4) wykorzystywanie zgodnie z przepisami i przeznaczeniem powierzonego majatku i
zabezpieczanie go dostepnymi srodkami przed zniszczeniem, niewtasciwym uzyciem lub
nieuzasadnionym obnizeniem wartosci.

2. W miejscu pracy pracownik obowigzany jest do przestrzegania warunkow bezpieczenstwa i
zasad porzadkowych wynikajgcych z przepiséw bhp i p.poz., regulamin pracy i regulaminu
organizacyjnego.

3. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania drogi stuzbowej, tj. Do zwracania sie do
bezposredniego przetozonego, w szczegoélnosci w kazdym przypadku, gdy sprawa przekracza
kompetencje, bgdz gdy nie ma wystarczajacych uprawnien do zatatwienia sprawy. W przypadku,
gdy nie ma wystarczajgcych uprawnien do zatatwiania danej sprawy. W przypadku, gdy nie ma
mozliwosci zachowania drogi stuzbowej, pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ Dyrektora.

4. Pracownik uprawniony jest do otrzymania okreslonego zakresu obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci.

5. Do wykonania czynnosci poza siedzibg Filharmonii pracownik jest delegowany na podstawie
pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego, wystawionego przez bezposredniego przetozonego,
a zatwierdzonego przez Dyrektora.

VIII. Gtéwny ksiegowy (GK)

§17

1. Gtéwny Ksiegowy Filharmonii dziata w oparciu o obowigzujgce przepisy prawa, w
szczegolnosci:

1) Ustawe z dnia 29.09.1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 r, poz. 217);
2) Ustawe z dnia.27.08.2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r., poz. 305);
3) Ustawe z dnia 26.06.1974 roku — Kodeks Pracy (Dz.U. z 2020, poz. 1320).

2. Pehi zastepstwo Gtownego specjalisty d/s pracowniczych w czasie jego nieocbecnosci.



IX. Sekcja ksiegowosci

§18
Sekcjg ksiegowosci kieruje Glowny Ksiegowy, ktéremu bezposrednio podlegaja:

1. Zastepca gidwnego ksiegowego — symbol GK-Z;
2. Ksiegowa — symbol GK-K.

8§19

Do zadan sekcji ksiegowosci naleza:

1. Obstuga finansowo-ksiegowo-rachunkowa instytucji, a w tym:
1) prowadzenie ewidencji ksiegowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
2) prowadzenie operacji rozliczen finansowych;
3) opracowanie planow finansowych;
4) prowadzenie kasy, zasitkbw chorobowych i rodzinnych, rachuby, ptac;
5) rozliczenia z tytutu podatkéw;
6) prawidtowe naliczanie funduszy inwestycji;
7) sporzadzanie bilansu i sprawozdan finansowych w ustalonych terminach;
8) rozliczanie osob materialnie odpowiedzialnych;
9) wspoitpraca z bankami w zakresie prawidtowej gospodarki finansowej Filharmonii;

10) rozliczanie grantéw.

X. Kierownik impresariatu i koordynacji artystycznej (Kl)

§20
Kierownikowi impresariatu i koordynacji artystycznej Filharmonii w Stupsku podlega bezposrednio:

1. Sekcja organizacji imprez artystycznych i promocji;
2. Sekcja techniczna.

§21
Do zadan Kierownika impresariatu i koordynacji artystycznej Filharmonii w Stupsku nalezy:

1) realizowanie przedsiewziec artystycznych przygotowanych przez Dyrektora Filharmonii oraz
organizowanie koncertéw w siedzibie Filharmonii i w terenie;



2) sporzadzanie planéw sezonowych, miesiecznych, tygodniowych orkiestry w porozumieniu z
Dyrektorem;

3) przygotowywanie stosownych umow dotyczacych wynajmu sali koncertowej oraz kameralnej
przez podmioty zewnetrzne;

4) nawigzanie kontaktoéw z instytucjami i agencjami artystycznymi polskimi, zagranicznymi,
artystami- wykonawcami oraz dyrektorami filharmonii, teatrow i innych instytucji artystycznych;

5) przygotowywanie oraz zawieranie umow z wykonawcami, instytucjami a takze czuwanie nad
ich prawidtowa realizacjg we wspotpracy z ksiegowoscia;

6) opracowywanie merytoryczne i techniczne wydawnictw reklamowych oraz wszelkich dziatan
zwigzanych z reklamg koncertow;

7) sporzadzanie harmonogramu pracy orkiestry, przygotowywanie i organizacja koncertow w
siedzibie Filharmonii i w terenie;

8) organizacja imprez o szerszym zasiegu (np. festiwale, przeglady);
9) archiwizowanie osiggniec¢ artystycznych;

10) organizowanie dyzurow kierownika widowni i obstugi na koncertach i innych wydarzeniach
artystycznych;

11) koordynacja pracy artystyczneyj;

12) nadz6r nad koordynacjg sprzedazy biletow;

13) sporzadzanie wykazow utworéw do ZAIKS-u;

14) administracja strony www.filharmonia.sinfoniabaltica.pl;

15) sporzadzanie harmonogramow pracy pracownikéw technicznych;

16) zastepstwo Dyrektora Filharmonii w czasie jego nieobecnosci w sprawach impresaryjno-
artystycznych;

17) zastepstwo specjalisty ds. marketingu i pozyskiwania funduszy w czasie jego nieobecnosci.

XI. Sekcja organizacji imprez artystycznych i promocji

§22
Do zadan Sekcji imprez artystycznych i promocji nalezy:

1) prowadzenie ewidencji 0sob, szkdt, uczelni, zaktadéw pracy, firm, osrodkow kultury oraz
aktualizowanie ich adresow, kontaktow e- mail;
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2) dostarczanie do w/w programoéw miesiecznych, afiszy, ulotek, materiatow reklamowych;

3) przygotowywanie informaciji dla klientow na temat wydarzen w filharmonii w oparciu o informacje
przekazane od kierownika impresariatu. W przypadku powstatych zmian aktualizuje materiaty
reklamowe;

4) zajmowanie sie tworzeniem newslettera na bazie informacji otrzymanych od kierownika
impresariatu i przesyta droga mailowg do klientow;

5) powadzenie korespondencji mailowej z klientami dotyczaca wydarzen, koncertow, rezerwacji
biletow, sprzedazy biletow itd.;

6) dbanie o aktualizowanie tablic informacyjnych oraz odpowiednig ekspozycje afiszy z aktualnym
repertuarem filharmonii;

7) nawigzywanie nowych kontaktéw z potencjonalnymi stuchaczami i widzami oraz dazenie do
poszerzenia kregu odbiorcéw;

8) poszukiwanie nowych miejsc na reklame i systematyczne jej odwiedzanie;

9) informowanie stacji radiowych oraz portali internetowych o koncertach/wydarzeniach w
Filharmonii (przekazywanie zaproszen dla stuchaczy w ramach reklamy);

10) wprowadzanie koncertow/wydarzen do systemu sprzedazowego, a nastepnie prowadzenie
komputerowej sprzedazy biletow oraz monitorowanie i przyjmowanie rezerwaciji klientow, szkot,

grup, itp.;

11) wspbtpracowanie z ksiegowoscig : przygotowywanie raportdw dziennych, raportow
miesiecznych, faktur gotowkowych i bezgotéwkowych, raportéw w zakresie rozliczenia wptywow
ze sprzedazy biletow na koniec kazdej imprezy i przektadanie je do ksiegowosci;

12) prowadzenie sprzedazy biletow zlecone przez organizatora zewnetrznego poza systemem
komputerowym (programowanie nowego wydarzenia w matej kasie fiskalnej), przyjecie oraz
weryfikacja biletéw wraz z protokotem zdawczo- odbiorczym:;

13) prowadzenie codziennych raportow podsumowujgcych sprzedaz obca;

14) utrzymywanie statych kontaktéw z organizatorem w sprawie zleconej sprzedazy biletéw na
koncerty/ wydarzenia prowadzonej poza systemem komputerowym;

15) przygotowywanie raportéw koncowych z wydarzenia obcego/goscinnego tj. rozliczenie
koncertu/ wydarzenia wraz z protokotami podsumowujgcymi sprzedaz biletow, zwroty biletéw oraz
koncowe wskazanie kwoty uzyskanej ze sprzedazy biletow wraz z raportami do ksiegowosci w
celu dalszego rozliczenia z organizatorem;

16) obstugiwanie portalu internetowego zewnetrznego przeznaczonego do sprzedazy biletow;

17) wprowadzanie koncertéw/ wydarzen do portalu internetowego, ustalanie miejsca do
sprzedazy, przekazywanie informaciji oraz zdje¢ do wydarzenia, monitorowanie dostepnosci
miejsc przeznaczonych do sprzedazy;

18) dostarczanie zaproszen osobom wskazanym przez osoby upowaznione, w razie koniecznosci
przygotowywanie i dostarczanie biletdw w ramach komisu do szkoly muzycznej;

19) przygotowywanie decyzji dyrektora dotyczacej cen sprzedazy biletéw oraz decyzji wszelkiego
typu zmian dotyczacych koncertow/ wydarzen;

20) petnienie dyzuréw w kasie przed koncertami/wydarzeniami;



21) wspotpracowanie ze Specjalistg ds. marketingu i pozyskiwania funduszy, szczegolnie przy
programach edukacyjnych, pozyskiwaniu partneréw;

22) wykonywanie wszelkich zadan zwigzanych z utworzeniem oraz prowadzeniem strony
internetowej Polskiej Filharmonii Sinfonia Baltica im. Wojciecha Kilara;

23) wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora/ Kierownika impresariatu, w tym
prowadzenie : Facebook, Instagram, Twitter.

XIl. Sekcja techniczna

§23
1. W skfad Sekcji technicznej wchodza:
1) montazysci sceny;
2) technik akustyk.
2. Do zadan Sekciji technicznej nalezy:

1) przygotowanie Sali préb oraz sceny do prob i koncertdéw orkiestry (ustawianie pulpitéw,
krzesel, instrumentow i innych akcesoriow niezbednych do pracy orkiestry)a takze innych
wydarzen artystycznych i form estradowych zwigzanych z dziatalnoscig instytucji;

2) nadzor i opieka nad instrumentami muzycznymi (fortepiany, pianina, harfa, kontrabasy,
klawesyn, kotty, marimba, ksylofon i inne);

3) obstuga orkiestry na prébach i koncertach orkiestry w siedzibie i poza nig;

4) montaz dekoracji bedacych oprawa koncertéw i innych form artystycznych zwigzanych z
dziatalnoscig instytucii;

5) konserwacja i naprawa urzadzen technicznych sceny oraz udziat w drobnych remontach
gospodarczych budynkéw;

6) zgtaszanie koniecznosci napraw i konserwacji urzadzen sceny i Sali prob;

7) zaladunek i roztadunek elementéw scenografii, mebli, instrumentéw i innych materiatow
zwigzanych z dziatalno$cig instytuciji;

8) w razie potrzeby roznoszenie korespondencji w obrebie miasta;

9) zabezpieczenie nalezytego funkcjonowania urzgdzen technicznych sceny (mechanicznych,
elektrycznych, akustycznych);

10) zapewnienie wiasciwych warunkéw bezpieczenstwa oséb przebywajgcych na scenie;
11) dbanie o porzadek na scenie i jej zapleczu oraz innych pomieszczen technicznych;

12) wspoétpraca z kierownikiem administracyjno-technicznym.



XIll. Kierownik administracyjno-techniczny (KA)

§24

Kierownikowi administracyjno-technicznemu Filharmonii w Stupsku podlega bezposrednio Sekcja
gospodarcza.

§25
Do zadan Kierownika administracyjno-technicznego nalezy:

1. state monitorowanie spraw zwigzanych z remontem i rozbudowg budynkéw Filharmonii;

zapewnienie utrzymania infrastruktury technicznej Filharmonii;

3. gospodarowanie mieniem ruchomym Filharmonii, w tym instrumentow muzycznych i strojow
koncertowych;

4. podpisywanie i sprawdzanie faktur pod wzgledem zgodnosci z ustawg o zamowieniach
publicznych i pod wzgledem merytorycznym;

5. przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw na remonty i zakupy inwestycyjne;

6. prowadzenie magazynu ptyt CD i DVD nagrywanych przez Polska Filharmonie Sinfonia
Baltica im. Wojciecha Kilara;

7. sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikow,
przestrzegania tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp i ppoz.;

8. udzielanie podlegtym pracownikom informaciji i wytycznych w zakresie realizaciji
przydzielonych zadan oraz nadzorowanie wiasciwego i terminowego wykonania obowigzkow
stuzbowych,

9. nadzor nad zachowaniem wiasciwej temperatury w budynkach nalezgcych do Filharmonii;

10. prowadzenie ksigg inwentarzowych;

11. prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscig i informacja dla potrzeb dyrekciji i
Urzedu Miasta Stupska;

12. nadzo6r nad umowami kosztowymi i przychodowymi Polskiej Filharmonii Sinfonia Baltica im.
Wojciecha Kilara w ramach swojego stanowiska;

13. prowadzenie ksigzki kontroli dokonywanych przez uprawnione do tego osoby (SANEPID,
Straz Pozarna, Inspekcja Pracy, Urzad Dozoru Technicznego);

14. prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia,;

15. Scista wspotpraca z inspektorem BHP i ppoz. oraz szczegoélna dbatos¢ o bezpieczenstwo
ppoz. i aktualizacja urzgdzen ppoz.;

16. wykonywanie innych czynno$ci administracyjnych w ramach zajmowanego stanowiska,
zleconych przez Dyrektora Filharmonii;

17. skiadanie oswiadczen dotyczgcych praw i zobowigzan majgtkowych Polskiej Filharmonii
Sinfonia Baltica im. Wojciecha Kilara (wspélnie z drugg uprawniong osobg), podczas
nieobecnosci Dyrektora;

18. publikacja na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Polskiej Filharmonii Sinfonia Baltica im.
Wojciecha Kilara informaciji o sprawach publicznych;

19. pehienie zastepstwa Dyrektora Filharmonii w czasie jego nieobecnosci w sprawach
administracyjnych.

N

XIV. Sekcja gospodarcza




§26
1. W skfad Sekcji gospodarczej wchodza:
1) pracownik gospodarczy;
2) konserwator;
3) portierzy;
4) pracownik gospodarczy — sprzgtaczka;

5) intendent hotelu pracowniczego.

1. Do zadan sekcji gospodarczej nalezy:

1. biezace utrzymanie porzadku wszystkich pomieszczen budynkéw Filharmonii,

2. okresowe mycie szyb i okien, drzwi, mebli oraz innych przedmiotow i urzgdzen
wymagajacych tego rodzaju czynnosci,

3. biezgce utrzymywanie porzadku wokot budynku,

4. zabezpieczanie urzadzen kanalizacyjnych i wodociggowych — utrzymanie droznosSci
instalacji wodno-kanalizacyjnej;

5. przeprowadzanie dezynfekcji pomieszczenh oraz urzgdzen sanitarnych;

6. utrzymywanie w nalezytym stanie i porzadku urzadzen, narzedzi, rekwizytow i innych
przedmiotow stanowigcych wyposazenie Filharmonii;

7. biezgce sprawdzanie stanu i zabezpieczenia pomieszczen;

naprawa i konserwacja mienia Filharmonii;

9. dokonywanie obchodu pomieszczen budynkéw Filharmonii;
10. kontrola i odpowiednie reagowanie na zakres informacji pojawiajagcych sie na urzgdzeniu
kontrolnym p.poz.;
11. prowadzenie ksigzki zameldowania oraz ksigzki wydawania i przyjmowania kluczy.

©

XV. Gtéwny specijalista d/s pracowniczych (GP)

8§27
Do zadan gtéwnego specjalisty d/s pracowniczych nalezy:
1) prowadzenie indywidualnych teczek akt osobowych;
2) opracowanie planéw urlopéw pracowniczych;
3) kontrola dyscypliny pracy;
4) wystawianie Swiadectw pracy, opinii, zaswiadczen, etc.;

5) terminowe sporzgdzanie dokumentow zwigzanych z angazowaniem pracownikow, w tym umow
0 prace oraz z rozwigzywaniem tych umow;

6) kontrola zgodnosci wynagrodzen obowigzujacych zgodnie z przepisami ptacowymi;



7) prowadzenie sprawozdawczosSci i statystyki zatrudnienia;

8) rozpatrywanie skarg i wnioskow pracownikow Filharmonii;

9) petnienie zastepstwa Kierownika administracyjnego w czasie jego nieobecnosci.

Sekretariat (SR)

§28

Obowigzki w ramach obstugi sekretariatu:

© N oA

10.
11.
12.

»w
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przyjmowanie i przekazywanie oraz tgczenie rozmow telefonicznych;

. Czuwanie nad terminowym zafatwianiem pism, przyjmowanie do wysyiki korespondencji z

poszczeglinych dziatow;

opieka nad prasa oraz tablicg ogtoszen dyrekcyjnych. Archiwizowanie dokumentacji
prasoweyj;

redagowanie pism oficjalnych;

przepisywanie pism przygotowanych przez Dyrektora;

petnienie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem gosci;

prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora;

obstuga urzadzen biurowych;

wykonywanie innych czynnosci zleconych doraznie przez Dyrektora;
wykonywanie prac zwigzanych z kserowaniem nut i dokumentow;
przyjmowanie, ewidencjonowanie oraz wydawanie otrzymanej korespondencij;
prowadzenie ewidencji zarzadzeh wydanych przez Dyrektora.

Specijalista ds. marketingu i pozyskiwania funduszy (SM)

§29

Do zadan specjalisty ds. marketingu i pozyskiwania funduszy nalezy:

opracowywanie i dziatanie zgodnie ze strategig marketingowa;

przekazywanie informacji o organizowanych przedsiewzieciach mediom lokalnym i
ogolnopolskim (prasa codzienna, czasopisma, rozgtosnie radiowe i telewizyjne, publiczne i
komercyjne) oraz czuwanie nad ich zamieszczaniem;

udzielanie wywiadoéw na polecenie Dyrektora PFSB;

rozpoznawanie potrzeb srodowisk lokalnych w celu wspotpracy z PFSB oraz programow
repertuarowych (chor, zespoty kameralne );

prowadzenie dokumentacji merytorycznej w zakresie wykonywanych obowigzkow;
wspoétpraca z lokalnym Srodowiskiem artystycznym:;

uczestnictwo w redagowaniu strony internetowej instytuci;

wspotprowadzenie medidw spotecznosciowych ( Facebook, Instagram, Twitter );
realizowanie projektow kulturalnych i pokrewnych o znaczeniu ogoélnopolskim i
miedzynarodowym;



10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

XVIII.

XIX.

podejmowanie innych dziatan z zakresu kultury i sztuki wynikajgcych z potrzeb Srodowiska
lokalnego;

pozyskiwanie sponsoréw, patronatow honorowych, medialnych oraz biznesowych, w tym:
sporzadzanie porozumien, umow;

organizowanie przedsiewziec artystycznych ( koncerty, spotkania artystyczne, warsztaty,
wystawy) przy konsultacji z dyrektorem oraz opracowywanie kosztorysow tych
przedsiewziec;

pozyskiwanie grantow z funduszy zewnetrznych, w tym z funduszy unijnych (sporzadzanie
wnioskéw oraz ich aktualizacja);

tworzenie programow edukacyjnych, lojalnosciowych itp. oraz ich prowadzenie;
wspotpracowanie z placéwkami oSwiatowymi;

petnienie zastepstwa Kierownika impresariatu i koordynacji artystycznej oraz obstugi
sekretariatu w czasie ich nieobecnosci.

Rada Artystyczna

§30

Na podstawie Rozdziatu lll § 6 Statutu Polskiej Filharmonii ,Sinfonia Baltica” im. Wojciecha
Kilara Rade Artystyczna orkiestry Filharmonii w Stupsku powotuje i odwotuje Dyrektor.

Rada Artystyczna jest organem doradczym Dyrektora w sprawach zwigzanych z
dziatalnoscig artystycznag orkiestry.

Rada Artystyczna bierze udziat w przestuchaniach muzykéw przyjmowanych do orkiestry.
W sktad Rady Artystycznej wchodzi szeS¢ osob, z tego dwie wybierane sg przez Dyrektora
Filharmonii, a pozostate cztery osoby wybierane sg przez cztonkéw Orkiestry.
Rada Artystyczna powotywana jest zarzadzeniem Dyrektora na kadencje trwajgca nie diuzej
niz 4 lata.

Praca Rady Artystycznej kieruje Dyrektor Filharmonii w Stupsku, jako jej przewodniczacy.
Posiedzenia Rady Artystycznej odbywajg sie w miare potrzeb, nie rzadziej jednak niz raz na
kwartat.

Akty wewnetrzne Filharmonii

§31

1. W Filharmonii wydawane sg zarzgdzenia, regulaminy i instrukcje jako akty wewnetrzne,
regulujgce jej wewnetrzne funkcjonowanie.

2. Wydawanie zarzgdzen, regulamindw i instrukcji zastrzezone jest do wytgcznej kompetenciji
Dyrektora lub upowaznionej osoby.

3. Opracowanie projektu aktu wewnetrznego nalezy do komoérki organizacyjnej, ktérej zakresu
dziatania dotyczy tres¢ tego aktu.

4. Oryginaly aktow wewnetrznych Filharmonii przechowuje Sekretariat.



5. Akty wewnetrzne Filharmonii, przy ktérych uzasadnione jest podanie do publicznej wiadomosci,
sg wywieszane na tablicy ogtoszen przez okres nie krétszy niz 1 miesigc.

Postanowienia koncowe

§32

Prawa i obowigzki pracownikéw Filharmonii regulujg w szczegdlnosci:

1.

a e

Ustawa 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej z dnia 25 pazdziernika 1991r.
(Dz. U. z 2020, 194 tj.),

Kodeks pracy z dnia 26.06.1974 roku (Dz.U. z 2020, poz. 1320);

Przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy,

Regulamin Pracy,

Regulamin Wynagradzania.

§33

Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Stupsk, dnia 17 czerwca 2021r.

Zatgczniki
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