UCHWALA 44f1/ 19NR
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
Z DNIA 5 KWIETNIA 2019r.

W SPRAWIE:. zaopiniowania projektu zmiany Regulaminu Organizacyjnego Filharmonii
Swietokrzyskiej im. Oskara Kolberga w Kielcach

NA PODSTAWIE: art. 9 ust. 112, art. 10 ust. 1 i art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika
1991 r. 0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1983,
Z pézn. zm.) oraz art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. z 2019 r. poz. 512), uchwala sig¢, co nast¢puje:

§1
Pozytywnie opiniuje si¢ projekt zmiany Regulaminu Organizacyjnego Filharmonii
Swietokrzyskiej im. Oskara Kolberga w Kielcach, w brzmieniu okre§lonym w zataczniku
do uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury i Dziedzictwa
Narodowego Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.
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Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

. MARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

ANDRZEJ BETKOWSKI



Zatacznik do Zarzadzenia

Dyrektora Filharmonii Swictokrzyskiej
Nr 14/ 2013 z dnia 11.07.2013

REGULAMIN ORGANIZACYINY
FILHARMONII SWIETOKRZYSKIEJ IM. OSKARA KOLBERGA W KIELCACH

I POSTANOWIENIA OGOLNE
81.
Regulamin Organizacyjny Filharmonii Swietokrzyskiej im. Oskara Kolberga w Kielcach, zwany dalej
Regulaminem, okresla organizacje i zasady dzialania Filharmonii Swietokrzyskiej im. O. Kolberga w
Kielcach, zwanej dalej Filharmonig.

1. ORGANIZACJA WEWNETRZNA FILHARMONII
82.
1. Struktur¢ organizacyjng Filharmonii tworzg nastgpujace komorki organizacyjne oraz wydzielone
stanowiska pracy, ktore — przy znakowaniu spraw — uzywajg symboli:
1) Dyrektor,
2) Zastepca dyrektora,
3) Sekretariat — 0 symbolu ,,A”, w sktad ktorego wchodza stanowiska:
a) asystent dyrektora
b) wydaweca portalu internetowego
c) redaktor portalu internetowego
4) Glowny Ksiegowy,
5) Radca prawny,
6) Dzial Artystyczny, w sktad ktorego wchodza:
A. Orkiestra — o symbolu ,,AOQ”, sktadajgca si¢ ze stanowisk:
a) dyrygent
b) asystent dyrygenta
¢) koncertmistrz
d) muzyk solista (pierwszy gtos)
e) muzyk orkiestrowy

B. Impresariat — 0 symbolu ,,AB” sktadajacy si¢ ze stanowisk:
a) kierownik
b) organizator imprez
c) producent wydarzen
d) organizator widowni
e) specjalista ds. projektéw edukacyjnych
f) specjalista ds. projektow festiwalowych i specjalnych
g) opiekun ekspozycji
h) specjalista ds. wydawnictw i promocji
i) prelegent
J) Dbibliotekarz biblioteki podrgczne;j
k) korektor instrumentéw muzycznych
1) specjalista d/s organizacyjnych

C. Organizator pracy artystycznej orkiestry (inspektor orkiestry) — o symbolu ,,Al”
D. Bibliotekarz biblioteki nutowej — o symbolu ,,AN”
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7) Dziat Finansowo-Ksiggowy — 0 symbolu ,,AF”, sktadajacy si¢ ze stanowisk:
a) zastepca glownego ksiegowego (zastepca kierownika dziatu)
b) specjalista ds. rozliczen
C) starsza ksiegowa
d) ksiegowa
e) referent d/s ptac
f) kasjer

8) Dzial Administracji i Kadr — 0 symbolu AK, w sktad ktorego wchodza:
a) kierownik dziatu
b) zastepca kierownika dzialu

A. Sekcja administracyjna — o symbolu "AKa", sktadajaca si¢ ze stanowisk:
a) specjalista ds. administracyjnych
b) specjalista ds. zamoéwien publicznych
c) referent ds. administracyjnych
d) informatyk
e) archiwista
f)  magazynier
g) kierowca samochodu
h) garderobiana

i) szatniarz
j)  pracownik gospodarczy
k) portier

B. Sekcja techniczna — o symbolu ,,AKt”, sktadajaca si¢ ze stanowisk:
a) glowny specjalista ds. technicznych
b) specjalista ds. technicznych
c) specjalista ds. elektrycznych i energetycznych
d) mistrz o$wietlenia
e) specjalista ds. realizacji dzwigku
f) Kkinooperator
g) referent techniczny
h) montazysta
i) konserwator
C. Specjalista ds. organizacji pracy i kadr.
D. specjalista ds. ppoz.
9) Specjalista ds. BHP,
10) Inspektor Ochrony Danych

83.
Stanowiska pracy sa jedno lub wieloosobowe, jak rowniez — w celu uzyskania odpowiedniej wydajnosci pracy
— mogg by¢ taczone w ramach jednego etatu.

84.
Schemat organizacyjny Filharmonii stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu i jest jego integralng czgscia.



10.

I11.  PODZIAL FUNKCJI I KOMPETENCJI
85
Dyrektor zarzadza Filharmonig i reprezentuje jg na zewnatrz.
Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy dyrektora, ktérego powotuje i odwotuje po
uzgodnieniu z Zarzadem Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
Do zakresu dziatania Dyrektora Filharmonii nalezy w szczegdlnos$ci:

1) okreslanie strategii dziatania Filharmonii, w tym kierunkow dziatalnosci artystycznej,

2) zapewnienie realizacji celow statutowych poprzez wyznaczanie zadan artystycznych,
organizacyjnych i finansowych oraz nadzorowanie ich wykonania przez poszczeg6lne komorki
organizacyjne i wydzielone stanowiska,

3) tworzenie planéw repertuarowych,

4) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Orkiestry oraz dbato$¢ o jej rozwoj artystyczny,

5) ustalanie polityki informacyjnej i promocyjnej Filharmonii,

6) ustalanie i prowadzenie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi i ich rozwoju,

7) dokonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy jako pracodawca wobec zatrudnionych w
Filharmonii pracownikéw,

8) czuwanie nad przestrzeganiem norm i zasad etycznych oraz przepiséw o réwnym traktowaniu w
zatrudnieniu w Filharmonii,

9) nadzorowanie dziatalnosci Filharmonii w zakresie przestrzegania przepiséw prawa dotyczgcych
gospodarowania srodkami finansowymi,

10) przedstawianie wilasciwym instytucjom i organizatorowi plandéw rzeczowych i finansowych,
sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych,

11) zarzgdzanie majatkiem Filharmonii,

12) wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminéw i zarzadzen.

Dyrektorowi Filharmonii podlegaja bezposrednio Dziat Artystyczny i specjalista ds. organizacji pracy i
kadr.

Do skladania w imieniu Filharmonii o$wiadczen woli w zakresie jej praw oraz obowigzkoéw
finansowych i majatkowych uprawniony jest Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.

W czasie nieobecnosci Dyrektora Filharmonii zast¢puje go Zastepca dyrektora.

Do zakresu dziatania Zastgpcy dyrektora, na podstawie pelnomocnictw udzielonych przez Dyrektora,
nalezy w szczegdlnosci:

1) organizacja funkcjonowania Filharmonii pod wzglgdem finansowym, administracyjnym i
gospodarczym,

2) zapewnienie wykonywania dziatalno$ci statutowej Filharmonii pod wzgledem organizacyjno-
technicznym w siedzibie i na wyjazdach,

3) kierowanie Filharmonia w czasie nieobecnosci Dyrektora i wydawanie w jego imieniu stosownych
dyspozycji i polecen oraz podejmowanie niezbednych decyzji,

4) nadzorowanie pracy Sekretariatu oraz Dzialu Administracyjnego i Kadr oraz pozostatych dziatow
podczas nieobecnos$ci dyrektora.

Gtowny ksiggowy koordynuje i nadzoruje dziatalno$¢ Filharmonii pod wzgledem ekonomicznym,
zapewnia prowadzenie wtasciwej dokumentacji finansowo-ksiegowej i analiz ekonomicznych, majacych
na celu prawidlowa gospodarke finansowg Filharmonii, a takze pelni funkcje kierownika Dziatu
Finansowo-Ksiggowego.

Gloéwny Ksiegowy Filharmonii aprobuje w formie parafy dokumenty zwigzane z zacigganiem
zobowigzan finansowych w zakresie ich zgodno$ci z planem finansowym instytucji.

Do zadan Gtownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planéw finansowych i nadzor nad ich realizacja;



2) prowadzenie rachunkowosci;

3) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z przepisow prawa w zakresie finanséw publicznych
oraz rachunkowos$ci, a w szczegdlnosci nadzor i kontrola w zakresie gospodarowania srodkami
finansowymi Filharmonii,

4) prowadzenie biezacej analizy ekonomicznej dziatalno$ci merytorycznej i gospodarczej Filharmonii
1 przedstawianie kierownikom dzialow stosownych materiatow i wnioskow,

5) analizowanie wydatkow i czuwanie nad zgodno$ciag z planem finansowym,

6) prowadzenie analiz wykonania planu finansowego oraz stawianie stosownych wnioskow i
propozyciji,

7) sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan.

11. Glowny Ksiggowy ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe ustalenie stanu sktadnikoéw majatkowych i
wyniku finansowego Filharmonii oraz przestrzeganie zasad gospodarki finansowej okreslonych
przepisami prawa.

12. Radca prawny stanowi samodzielne stanowisko pracy i podlega bezposrednio dyrektorowi.

Zakres kompetencji radcy prawnego okreSlony jest w Ustawie o radcach prawnych
(Dz. U. nr 54 z 1982 r. z pbZniejszymi zmianami).

86.

1. Dziatami Filharmonii zarzadzaja kierownicy odpowiedzialni za nalezyta organizacj¢ pracy,
prawidtowe prowadzenie dokumentacji, wlasciwe, sprawne i terminowe wykonywanie zadan oraz
porzadek i dyscypling pracy.

2. W szczegdlnosci kierownicy dziatdéw odpowiedzialni sa za:

1) nalezyte zorganizowanie i podzial pracy, odpowiednie przydzielaniec zadan i zapoznanie
pracownikow z zakresami czynno$ci oraz obowigzujacymi przepisami prawa, regulaminami,
instrukcjami i wytycznymi,

2) strone¢ prawng i merytoryczng zatatwianych spraw oraz za ich zgodno$¢ z wytycznymi i
dyspozycjami przetozonych,

3) przejawianie inicjatywy oraz przedstawianie wnioskoOw i propozycji w sprawach objetych
zakresem dziatalnosci kierowanego przez siebie dziatu.

3. Kierownicy dziatlow sprawuja kontrole funkcjonalng w ramach pelnionego przez siebie nadzoru nad
wykonywanymi pracami w dziale.
4. Zastepcy kierownikow dzialow zabezpieczajg realizacje zadan w czasie nicobecnosci bezposredniego

przetozonego, przy rownoczesnym wykonywaniu powierzonych im zakresow czynnosci. Stosuje si¢
do nich wowczas przepisy dotyczace kierownikoéw dzialow.

87.

Do zakresu obowiazkow referentow nalezy:

1) doktadna znajomos¢ prawa oraz wytycznych obowiazujacych w zakresie powierzonych im spraw,

2) Sciste przestrzeganie dyscypliny pracy i stosownych przepisow oraz instrukcji kancelaryjnej,

3) projektowanie formy i sposobu prawidlowego oraz sprawnego zalatwienia sprawy i przestrzeganie
terminOw jej zalatwienia,

4) bezbledne i prawidlowe przytaczanie w zatatwianych sprawach: nazw, imion i nazwisk, obliczen
cyfrowych, danych statystycznych itp.,

5) nalezyta ewidencja i przechowywanie akt kazdej sprawy i zbiorow przepisow prawa,

6) nalezyte przygotowanie, opisanie i przekazanie akt zakonczonych spraw do archiwum
zakladowego,

7) przestrzegania zasad bhp. i ppoz.,

8) dochowanie tajemnicy stuzbowe;.



88.
Pracownicy zatrudnieni w dziatach pozostajg w bezposredniej zalezno$¢ stuzbowej od kierownikow
dziatow.
Zastepca dyrektora i gldowny ksiegowy pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od dyrektora i
ponosza przed nim odpowiedzialnos¢.
Organizator pracy artystycznej (inspektor orkiestry) oraz bibliotekarz biblioteki nutowej, niezaleznie od
bezposredniej zaleznosci shuzbowej od dyrektora, realizuja takze wytyczne i zalecenia dyrygenta
prowadzacego zajgcia artystyczne, tj. proby i koncerty.
W kolejnosci okreslonej w pkt. 1 — 3 winny by¢ udzielane pozwolenia, zalecenia i polecenia stuzbowe.
Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a nie jest mozliwe zachowanie drogi stuzbowe;j,
pracownik przystepuje do wykonania zadania i zawiadamia o tym swego bezposredniego przetozonego
przy najblizszej mozliwej sposobnosci.
Dyrektor moze powota¢ petnomocnikow Filharmonii wpisanych do Rejestru Instytucji Kultury,
okreslajac zakres ich umocowania.

V. ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

89.

Zadaniem Dziatu Artystycznego jest realizowanie plandéw dziatalnosci koncertowej oraz planéw

repertuarowych.

Do obowigzkow wszystkich muzykéw orkiestry nalezy:

1) udzial w kazdej probie i koncercie zgodnie z planem pracy orkiestry,

2) udzial w probach wilasnej grupy instrumentow i stosowanie si¢ do wszelkich polecen i uwag
prowadzacego zajgcia,

3) prowadzenie systematycznej i stalej pracy indywidualnej zwigzanej z podnoszeniem swojego
poziomu artystycznego, przygotowaniem si¢ do prob i koncertow, a takze analizy biezacej
literatury muzycznej,

4) stosowanie na probach i koncertach wszystkich polecen i uwag dyrektora i dyrygenta dotyczacych
realizacji planu pracy artystycznej, techniki gry na instrumentach oraz zasad interpretacji dziet
muzycznych, jak tez do uwag porzadkowych inspektora orkiestry,

5) dbanie o powierzone instrumenty muzyczne, material nutowy, $rodki inscenizacyjne oraz sprzet
pomocniczy i wyposazenie,

6) ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone instrumenty, sprzet i $rodki
inscenizacyjne, zgodnie z umowa o powierzenie mienia.

Do obowigzkow koncertmistrza i muzyka solisty (pierwszy glos) nalezy ponadto wykonywanie partii

solowych na koncertach oraz stale oddzialywanie na pozostatych muzykéw na probach i koncertach

poprzez osobiste zaangazowanie si¢ w pracy, podnoszenie poziomu wykonawstwa, a takze:

1) dopilnowanie strojenia instrumentéw,

2) dopilnowanie rozegrania si¢ muzykow,
prowadzenie préb z odpowiednia grupa lub sekcja instrumentow.
Zadaniem Sekretariatu jest organizowanie pracy dyrektora i Kierowanie ruchem interesantéw oraz
wlasciwy przeptyw korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

Do zadan Impresariatu nalezy catoksztalt spraw organizacyjnych zwigzanych z dziatalno$cia
merytoryczng, a przede wszystkim:

1) realizowanie planéw koncertéw i wydarzen artystycznych oraz rozwijanie dziatalnosci poprzez
inicjowanie i organizowanie innych form dziatalnosci kulturalne;j,



2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9

inicjowanie i pozyskiwanie zlecen na organizacj¢ koncertow i innych form upowszechniania
kultury w siedzibie Filharmonii i poza nig, przygotowanie stosownych umow ze zleceniodawcami,
badz przyjmujacymi dzieto do wykonania,

organizacja i czuwanie nad przebiegiem koncertow i innych form dziatalnos$ci Filharmonii w
siedzibie i poza nig,

wspoltdziatanie z innymi instytucjami i organizacjami w sferze upowszechniania muzyki,
odpowiednie propagowanie dziatalno$ci, zapewnienie stosownej reklamy i oprawy
organizowanym wystepom oraz organizacja widowni,

przygotowywanie umow z wykonawcami koncertow i innych wydarzen organizowanych przez
Filharmonig,

zamawianie i rezerwowanie pokoi hotelowych dla wykonawcow oraz sprawowanie opieki nad
nimi w czasie pobytu w Filharmonii,

przygotowywanie wnioskéw o dotacje celowe,

wspoétorganizacja imprez odbywajacych si¢ w Filharmonii w ramach wynajmu sal.

Zadaniem Dzialu Finansowo0-Ksiggowego jest prowadzenie ksiggowosci, dokonywanie operacji

finansowych i analiz ekonomicznych, zapewniajacych prawidlowa dziatalnos¢ Filharmonii, a w

szczegblnosci:

1) prowadzenie obstugi finansowej i kasowej Filharmonii,

2) przedstawianie, zgodnie z zatwierdzonym planem kont, sytuacji majgtkowo-finansowej
Filharmonii oraz ustalanie wyniku finansowego,

3) biezace prowadzenie ksiggowosci i sprawozdawczo$ci finansowej, gwarantujacej prawidtowe,
rzetelne i terminowe wykonanie rozliczen Filharmonii oraz jej przechowywanie zgodnie z
wymogami regulacji prawnych i wewngtrznych,

4) ustalanie na podstawie przeprowadzonej inwentaryzacji stanu majatkowego Filharmonii,

5) sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie wynagrodzen, w tym prowadzenie kart
wynagrodzen,

6) prowadzenie Kasy Gtownej i Kasy Biletowej Filharmonii,

7) dokonywanie kontroli kompletnosci dokumentéow realizowanych operacji gospodarczych i
finansowych,

8) realizacja zadan w zakresie zobowigzan publiczno-prawnych,

9) sporzadzanie tabel i naliczen odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych,

10) prowadzenie na biezaco ewidencji analitycznej srodkow trwatych.
Zadaniem Dzialu Administracyjnego i Kadr jest administrowanie majgtkiem ruchomym i
nieruchomym Filharmonii, zapewnienie wlasciwego bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stanu
przeciwpozarowego pomieszczen Filharmonii, prowadzenie spraw kadrowych i socjalnych,
a W szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

zarzadzanie nieruchomo$ciami bedacymi wiasnoscig Filharmonii lub uzytkowanymi przez
Filharmonieg,

nadzor nad stanem zabezpieczenia pomieszczen Filharmonii przed wlamaniem, kradzieza i innymi
dajacymi si¢ przewidzie¢ zdarzeniami losowymi,

przygotowanie pomieszczen Filharmonii do codziennej pracy artystycznej oraz techniczno-
biurowej,

bezposredni nadzor i prowadzenie spraw zwigzanych z transportem,

planowanie i prowadzenie prac remontowych,

nadzor nad gospodarka instrumentami, urzadzeniami muzycznymi i naglasniajacymi bedgcymi
wlasnoscig Filharmonii oraz akcesoriami i §rodkami inscenizacyjnymi,

zapewnienie utrzymania infrastruktury technicznej w gotowosci do pracy,

gospodarowanie mieniem ruchomym Filharmonii,

prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia,
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10) prowadzenie magazynow: materiatow biurowych, gospodarczych i technicznych,

11) przygotowanie i realizacja zaméwien publicznych,

12) przygotowywanie wnioskéw o dotacje celowe,

13) wspotorganizacje¢ imprez odbywajacych sie¢ w Filharmonii w ramach wynajmu sal,

14) realizowanie polityki kadrowej w oparciu o dyspozycje dyrektora we wspdtpracy z kierownikami
dzialow,

15) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Filharmonii zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w
tym zakresie i1 przestrzeganie zasady ich tajnosci oraz dokumentacji dotyczacej oceniania,
awansowania, przeszeregowania oraz wyrdznien pracownikow,

16) sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej wynagrodzen pracownikéw i ich zaszeregowania,

17) nadzorowanie realizacji i przestrzegania przepisow prawa pracy, przestrzegania dyscypliny pracy,
przy wspoétdziataniu z kierownikami dziatéw oraz inspektorem orkiestry,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka lekarska,

19) administrowanie Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych zgodnie z uchwalonymi
zasadami jego podziatu opracowywanie programéw i plandéw dziatalnosci socjalnej i bytowej
Filharmonii oraz preliminarza wydatkow,

20) wspoétdziatanie z organizacjami zwigzkow zawodowych w dziedzinie rozwigzywania spraw
pracowniczych i realizacji zaktadowej dziatalnosci socjalne;j.

V. POSTANOWIENIA KONCOWE

§10.

1. Szczegdlowy wykaz uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych stanowisk
pracy okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

2. Osoba zatrudniona na stanowisku pracy do spraw kadr zobowigzana jest do przestrzegania zasady
zapoznawania nowych pracownik6éw z regulaminem organizacyjnym.

3. Kierownicy dzialow zobowiazani sg do zapoznania swoich pracownikow z trescia regulaminu i do
czuwania nad jego przestrzeganiem. Zapoznanie si¢ z treScig regulaminu pracownik potwierdza
wlasnorecznym podpisem.

4. Zmiany w niniejszym regulaminie wymagaja zachowania trybu okre$lonego w statucie Filharmonii.

5. Do wszystkich spraw nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie obowiazujace
przepisy prawa.

6. Z dniem 01.09.2013 r. traci wazno$¢ regulamin organizacyjny wprowadzony zarzadzeniem nr 10/03
z dnia 29.09.2003 r.

Kielce, 11.07.2013r.



ANEKS nr 2

Do Regulaminu Organizacyjnego Filharmonii Swigtokrzyskiej Im. O. Kolberga W Kielcach
z dnia 11.07.2013 r.

W 8§ 2, rozdziale II Organizacja wewnetrzna Filharmonii dodaje sie pkt 10) Inspektor Ochrony Danych

Postanowienia aneksu obowigzuja od 01.04.2019 r.

Kielce, 27.02.2019r.

Dyrektor Organizacje zwigzkowe



