Zatacznik

do uchwaty Nr CCLVI111/4583/2021
Zarzgdu Wojewoddztwa Lubelskiego
z dnia 27 kwietnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
FILHARMONII IM. HENRYKA WIENIAWSKIEGO
W LUBLINIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin organizacyjny Filharmonii im. Henryka Wieniawskiego w Lublinie, zwany

dalej ,Regulaminem”, okres$la organizacje wewnetrzng oraz zasady zarzadzania

instytucja.

Filharmonia im. Henryka Wieniawskiego w Lublinie dziata na zasadach okreslonych

w ustawie z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej.

Siedzibg Filharmonii jest miasto Lublin.

Filharmonia im. Henryka Wieniawskiego w Lublinie jest samorzadowg instytucja

kultury, ktorej organizatorem jest Wojewodztwo Lubelskie.

Filharmonia moze uzywac takze skréconej nazwy: Filharmonia Lubelska.

llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) Filharmonii, nalezy przez to rozumie¢ Filharmonie im. Henryka Wieniawskiego
w Lublinie,

2) Statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Filharmonii im. Henryka Wieniawskiego
w Lublinie,

3) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ Ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j.

Rozdziatl Il
Zasady kierowania Filharmonia i kompetencje kierownictwa

§2

Dyrektor zarzadza Filharmonig i reprezentuje ja na zewnatrz.

Dyrektor kieruje Filharmonig przy pomocy jednego Zastepcy Dyrektora.

Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw i jednoczes$nie kieruje praca
podlegtych mu bezposrednio komérek organizacyjnych.

W czasie nieobecnosci Dyrektora jego obowiazki petni Zastepca Dyrektora.

Dyrektor, Zastepca Dyrektora oraz Gtowny Ksiegowy uczestnicza w kierowaniu praca
Filharmonii wedtug podziatlu kompetencji - merytorycznie kierujg praca podlegtych
im komorek i samodzielnych stanowisk.



Rozdzial 111

Struktura organizacyjna Filharmonii

§3

1. W sklad struktury organizacyjnej Filharmonii wchodza:
(oznaczenie symboli komorek)
1) Dyrektor /D/
2) Zastepca Dyrektora /ZD/
3) Glowny Ksiegowy /GK/
4) I Dyrygent /ID/
5) Dyrygent /D/
6) Zespot Orkiestry Symfonicznej /0S/
7) Dziat Ksiegowy /DKS/
8) Dzial Kadr /DK/
9) Dziat Artystyczny /DA/
10) Dziat Techniczny /DT/
11) Sekretariat /SD/
12) Koordynator Pracy Artystycznej /KPA/
13) Radca Prawny /RP/
14) Stanowisko ds. Zamoéwien Publicznych /ZP/
15) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy /BHP/
16) Stanowisko ds. Przeciwpozarowych /PPOZ/
2. Do stanowisk zarzadzajacych w Filharmonii nalezg:
1) Dyrektor,
2) Zastepca Dyrektora,
3) Glowny Ksiegowy.
3. Do stanowisk kierowniczych w Filharmonii nalezg:
1) IDyrygent,
2) Kierownik Dziatu Kadr,
3) Kierownik Dziatu Artystycznego,
4) Kierownik Dziatu Technicznego.
4. Schemat organizacyjny stanowi zatgcznik do niniejszego Regulaminu.
5. Szczegolowe obowigzki, uprawnienia i zakres odpowiedzialno$¢ pracownikow
Filharmonii, w tym takze Zastepcy Dyrektora i Gléwnego Ksiegowego, okreslajg
ich indywidualne zakresy obowigzkéw.

Rozdziatl IV
Zasady funkcjonowania Filharmonii

§4

1. Filharmonia zarzadza jednoosobowo Dyrektor.
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4.

5.

Zastepca Dyrektora nadzoruje podlegte komoérki organizacyjne, jest jednoosobowo
odpowiedzialny przed Dyrektorem za powierzone mu obowiazki i zadania podlegtych
mu komoérek organizacyjnych.

Komoérka organizacyjng kieruje Kierownik, jednoosobowo odpowiedzialny przed
swoim bezposrednim przetozonym za wykonanie catoksztattu zadan, przypisanych
podlegtej mu komorce organizacyjne;j.

Kazdy pracownik podlega bezposredniemu przetozonemu - od niego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed nim odpowiada za catoksztatt powierzonych mu spraw.
Pracownik moze otrzymac polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla -
woéwczas wykonuje otrzymane polecenie, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie
bezposredniego przetozonego.

Przy realizacji wspolnych zadan pracownicy zobowigzani s do peinej wspotpracy
zespotowej w ramach komoérki wiasnej jak rowniez migdzy dziatami, w szczegdlnosci
zwigzanych z przygotowaniem i obstuga koncertéw oraz imprez realizowanych
i wspotrealizowanych przez Filharmonie.

Kazdy pracownik Filharmonii otrzymuje zakres obowiazkdw, ktory precyzuje prawa
i obowiazki pracownicze na zajmowanym stanowisku.

§5

Kierownicy wszystkich szczebli organizacyjnych sa odpowiedzialni za prawidtowe
zorganizowanie powierzonych im obowigzkéw, zapewniajgc biezace, systematyczne,
terminowe, rzetelne ioptymalne wykonanie zadan powierzonych podleglym
komoérkom.

Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje podzialu zadan pomigdzy
jej pracownikow z uwzglednieniem ich kwalifikacji oraz opracowuje miesigczne
harmonogramy czasu pracy i zakres czynnosci stuzbowych.

Rozdziat V
Rada Artystyczno-Programowa

§6

Tryb i zasady dziatania Rady Artystyczno-Programowej okresla Dyrektor w formie
Regulaminu Rady Artystyczno-Programowe;.
Rada Artystyczno-Programowa powotywana jest przez Dyrektora na okres 36 miesigcy.
W skiad Rady Artystyczno-Programowej wchodza:
1) przedstawiciele wybrani przez Zespot Orkiestry Symfonicznej - 5 0sob,
2) przedstawiciele zwigzkow zawodowych dziatajacych przy Filharmonii -
po jednej osobie z kazdego zwigzku zawodowego,
3) przedstawiciele wskazani sposréd wszystkich pracownikéw Filharmonii
przez Dyrektora - maksymalnie 5 oséb.
W posiedzeniach rady Artystyczno-Programowej uczestniczy¢ mogq takze inne osoby
zaproszone przez Dyrektora.
W posiedzeniach Rady Artystyczno-Programowej moze uczestniczy¢ przedstawiciel
Organizatora na prawach cztonka Rady.
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6.
7

8.

10.

i1,

Pracami Rady Artystyczno-Programowej kieruje Dyrektor.
Rada Artystyczno-Programowa petni role wytacznie doradczg i opiniotworcza
w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig artystyczng Filharmonii.
Do jej zadan nalezy w szczego6lnosci opiniowanie:

1) planéw repertuarowych i innych zamierzen programow artystycznych,
2) organizacji pracy artystycznej i wykorzystania kadr artystycznych,
3) planéw doskonalenia i doksztatcania muzykéow,
4) planéw rozwojowych Filharmonii.
Posiedzenia Rady Artystyczno-Programowej odbywajq sie nie rzadziej niz raz
na kwartat.
Cztonka Rady Artystyczno-Programowej odwotuje Dyrektor w przypadkach ciezkiego
naruszenia obowigzkéw pracowniczych, nienalezytego wykonywania obowigzkéw
cztonka Rady oraz w przypadku wygasniecia (w tym m. in. rozwigzania) umowy
o prace, a takze na prosbe cztonka Rady.
W przypadku odwotania cztonka Rady Artystyczno-Programowej wybieranego przez
zesp6t artystyczny lub zwigzki zawodowe zostang przeprowadzone wybory
uzupetniajgce, wedtug zasad okre$lonych w ust. 2 i 3. W przypadku odwotania cztonka
Rady Artystyczno-Programowe]j wskazanego przez Dyrektora, w jego miejsce wchodzi
odpowiedni przedstawiciel wedtug zasad okre$lonych w ust. 2 i 3 - na okres do kornca
kadencji Rady.

Rozdziatl VI
Akty wewnetrzne

§7

W Filharmonii wydawane sa nastepujace akty wewnetrzne:

1) zarzadzenia,

2) regulaminy,

3) instrukcje,

4) polecenia,

5) upowaznienia,

6) pisma okolne wydawane w celu przekazania adresatom (w tym takze okreslonym
komérkom organizacyjnym) informacji o charakterze komunikatéw, zawiadomien,
wyjasnien oraz interpretacji przepisow zawartych w innych aktach prawnych.

Wydawanie aktow wewnetrznych nalezy do wytacznej kompetencji Dyrektora.

Opracowywanie projektow aktow wewnetrznych nalezy do komdrki organizacyjnej,

ktorej dziatania dany akt dotyczy.

Oryginaly wydawanych aktéw wewnetrznych Filharmonii oraz wladz nadrzednych

przechowuje sekretariat, natomiast kopie dokumentéw otrzymuja poszczegdlne

komorki organizacyjne wedtug wiasciwosci.

Rozdzial VII
Zadania wspodlne kierownikow komoérek organizacyjnych

0l
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§8

1. Do zadan kierownikéw poszczegolnych komoérek organizacyjnych nalezy

w szczegolnosci:

1) dazenie do uzyskania najlepszych efektow w powierzonej sferze dziatalnosci,
realizacja celow i zadan Filharmonii przy zapewnieniu sprawnosci dzialania
podleglych im komoérek organizacyjnych oraz racjonalnym wykorzystaniu
posiadanych zasobow,

2) merytoryczna znajomo$¢ zagadnien objetych powierzong sferg dziatalnosci
oraz obowigzujacych metod pracy przy ich realizacji,

3) znajomos$¢ ogblnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz wewnetrznych aktow
normatywnych dotyczacych zakresu dziatania podlegtej komérki organizacyjnej,

4) wykonywanie zadan w zakresie podlegtej im komoérki organizacyjnej,

5) organizowanie, koordynowanie i planowanie pracy podleglej komorki,

6) kontrola i nadzér merytoryczny nad terminowym, zgodnym 2z prawem,
efektywnym, oszczednym i wtasciwym wykonaniem prac wchodzacych w zakres
obowigzkow pracownikéw podleglych komérek organizacyjnych,

7) biezacy nadzor nad dyscypling pracy podlegtych pracownikéw oraz prowadzenie
ewidencji ich godzin pracy,

8) nadzor i dbato$¢ o powierzone skladniki majatkowe Filharmonii znajdujace sie
na stanie podleglych komérek organizacyjnych,

9) opracowywanie projektéw zakreséw czynnosci i dokonywanie podziatu pracy
pomiedzy pracownikow podlegtej komorki,

10) opracowywanie projektéw regulacji wewnetrznych dotyczacych organizacji pracy
podlegtej komérki organizacyjnej,

11) udzielanie podlegtym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu
prawidlowego wykonywania przypisanych im zadan oraz obowigzkow
pracowniczych,

12) wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacja zadan przez
podlegtych pracownikow,

13) wspétpraca z kierownikami innych komérek organizacyjnych,

14) sporzadzanie wnioskdw o awanse i nagrody dla podlegtych pracownikéw,

15) przestrzeganie przepisOw prawa, w szczeg6lnosci o tajemnicy stuzbowej, bhp
i ppoz.,

16) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepiséw prawa, regulaminéw, aktow
wewnetrznych oraz polecen Dyrektora.

2. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1) realizacje celéw i zadan Filharmonii w zakresie objetym dziatalnoscia podlegtej
komérki,

2) dobor i wilasciwe wykorzystanie pracy podleglych  pracownikow
oraz za przestrzeganie dyscypliny pracy,

3) wiasciwa gospodarke srodkami finansowymi, nalezyta ochrone i wykorzystanie
sktadnikéw majgtkowych Filharmonii,

4) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa oraz wewnetrznych aktow
normatywnych,
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5) nalezyte wywigzywanie sie z zawieranych z podmiotami zewnetrznymi uméw,

porozumien, zobowigzan finansowych.

Rozdzial VIII
Zadania wspdlne pracownikow

§9

1. Obowigzkiem kazdego pracownika Filharmonii jest:
1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

znajomos¢ zakresu dziatania komorki zatrudniajacej pracownika oraz przepiséw
zwigzanych z jej funkcjonowaniem,

sumienne i staranne wykonywanie pracy w celu realizacji zadan w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

przestrzeganie dyscypliny pracy, obowigzujgcego czasu pracy oraz efektywne
jego wykorzystanie do celéw stuzbowych,

dbanie o dobro i wizerunek Filharmonii, chronienie i wtaéciwe wykorzystanie
jej mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ instytucje na szkode,

przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych oraz reziméw sanitarnych zawartych w obowigzujacych
aktach prawnych (powszechnie obowiazujacych i wewnetrznych),
przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie
danych osobowych,

dbanie o indywidualny rozwoj, state podnoszenie kwalifikacji zawodowych
oraz doskonalenie form i metod pracy,

wykonywanie poleceri przelozonego, przestrzeganie postanowien regulaminu
pracy oraz ustalonego w Filharmonii porzadku i organizacji pracy,

wspotpraca z pracownikiem ds. zaméwieni publicznych przy opracowywaniu
dokumentacji i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien publicznych
zgodnie z obowigzujaca ustawg Prawo zaméwien publicznych oraz przy
opracowywaniu planéw zamoéwien publicznych i sprawozdan z postepowan
nazamoéwienia publiczne - w zakresie dotyczacym dziatania komérki
zatrudniajgcej pracownika,

10) opracowywanie dokumentacji i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien

publicznych dotyczacych zakresu dziatania komérki zatrudniajgcej pracownika -
we wspoétpracy z pracownikiem ds. zaméwien publicznych - zgodnie
z obowigzujgcym w Filharmonii regulaminem udzielania zaméwien, do ktérych
nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Pracownikom Filharmonii przystuguja w szczegolnosci uprawnienia do:

VNS
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1) wuzyskania od przelozonych niezbednych informacji, danych oraz $rodkéw
stuzacych do prawidtowego wykonania powierzonych zadan i obowigzkéw,

2) przedstawiania inicjatyw i wnioskow w zakresie usprawnien dziatalnosci
Filharmonii w celu realizacji zadan w sposéb optymalny,

3) odwotywania sie do wlasciwych organéw o rozstrzyganie sporéw wynikajgcych
ze stosunku pracy.

. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialno$c¢ za:

1) legalnos¢, celowosc i gospodarnos$¢ wykonywanych zadan,

2) terminowos¢, kompletnos¢ i wiarygodnos¢ informacji przekazywanych innym
pracownikom Filharmonii,

3) szkody wyrzadzone Filharmonii na skutek swojego dziatania lub zaniechania.

Rozdzial IX
Obowiazki i uprawnienia pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
zarzadzajacych

§10
DYREKTOR

Dyrektor zarzadza Filharmonig.

Dyrektor jednoosobowo odpowiada za catoksztatt dziatalnoéci Filharmonii

oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnoSci:

1) prowadzenie dziatalnosci zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa
oraz ze Statutem Filharmonii,

2) wyznaczanie strategii i kierunkéw rozwoju Filharmonii,

3) wiasciwy dobdr kadr, ustalanie optymalnej struktury organizacyjnej instytucji
oraz poziomu zatrudnienia poprzez odpowiednig polityke zarzadzania zasobami
ludzkimi,

4) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy oraz nadzér nad efektywna realizacja
zadan statutowych przez komorki organizacyjne,

5) wilasciwe gospodarowanie mieniem i $rodkami finansowymi Filharmonii,
w tym nabywaniem oraz zbywaniem majatku trwatego i wyposazenia, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

6) nadzor nad realizacjg programéw dziatania Filharmonii; przygotowywanie
planéw finansowych oraz planéw repertuarowych,

7) nadzor nad przygotowaniem sprawozdan merytorycznych i finansowych zgodnie
z ustawa o rachunkowosci,

8) opracowywanie planéw finansowych, repertuarowych, inwestycyjnych,
remontowych oraz merytoryczna kontrola ich wykonania,

9) wspolpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami artystycznymi i kultury
oraz innymi instytucjami, urzedami, uczelniami, stowarzyszeniami, fundacjami
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itp, w celu organizowania i promowania wspdlnych dziatan kulturalnych
lub edukacyjnych,

10) wykonywanie w imieniu pracodawcy czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow, nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkow pracy oraz zawieranie
innych umow dotyczacych zatrudnienia,

11) administrowanie srodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

12) wydawanie wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych prowadzenia
oraz dziatalnosci Filharmonii.

§11
II. ZASTEPCA DYREKTORA
Do podstawowych obowigzkoéw Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) sprawna i skuteczna realizacja programéw oraz planéw dziatania Filharmonii,

2) wiasciwe wykorzystanie potencjatu podlegltych pracownikéw i podnoszenie
ich kwalifikacji,

3) przestrzeganie obowigzujgcych aktow prawnych,

4) przygotowywanie i rozdzielanie zadan w podlegtych komdrkach
organizacyjnych,

5) wspotuczestniczenie w doborze pracownikéw podlegtych komérek
organizacyjnych,

6) sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny podlegtych pracownikéw,

7) wypelnianie obowigzkéw oraz wykonywanie czynno$ci w ramach otrzymanego
od Dyrektora pelnomocnictwa.

§12
III. GEOWNY KSIEGOWY

Do podstawowych obowigzkow Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie pieczy nad gospodarka finansowg i rachunkowa Filharmonii,
w tym nad przestrzeganiem procedur prawno-organizacyjnych wewnetrznych
i powszechnie obowigzujacych, szczegolnie ustawy o rachunkowosci, podatku
od os6b prawnych, podatku od 0séb fizycznych, podatku od towaréw i ustug
oraz systemie ubezpieczen spotecznych,

2) planowanie finansowe biezacych i rocznych Srodkéw na realizacje zadan
Filharmonii oraz kontrola ich realizacji i ponoszonych kosztow,

3) nadzor nad funduszem wynagrodzen osobowych, bezosobowych i honorariéw,

4) nadzoér nad pracg dzialu ksiegowosci,

5) opracowywanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych dotyczacych
gospodarki finansowej i rachunkowosci,

6) podpisywanie wszelkich dokumentéw finansowo-ksiegowych,

7) organizowanie i realizowanie kontroli wewnetrznej zwiazanej z badaniem
legalnosci i prawidtowos$ci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych,
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8) organizacja czasu pracy podleglych pracownikéw w sposdb zapewniajacy
efektywne wykorzystanie czasu pracy,

9) nadzér nad terminowym i prawidlowym wykonywaniem zadan,

10) nadzér nad zawieraniem uméw w ramach i zakresie posiadanych kompetenciji,

11) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych oraz finansowych, a takze ich zgodnosci
z planem finansowym,

12) inicjowanie i wspétdziatanie ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi
w zakresie prawidlowego gospodarowania oraz dokumentowania dziatan
gospodarczych, inwentaryzowania sktadnikow majgtkowych Filharmonii, itp.
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdzial X
Obowiazki i uprawnienia pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
dyrygentow

§13
I. IDYRYGENT

Do podstawowych obowigzkéw I Dyrygenta nalezy w szczego6lnosci:

1) odpowiedzialno$¢ za poziom artystyczny zespotow artystycznych
Filharmonii,

2) prowadzenie prob,

3) prowadzenie koncertow,

4) uczestniczenie w prébach, sesjach nagraniowych, koncertach,

5) przygotowywanie sie do prob i koncertow poprzez prace indywidualnag,

6) gotowosc¢ do objecia zastepstwa dyrygenta prowadzacego biezacy program
koncertowy,

7) wspotpraca z Dyrektorem oraz Zastepcg Dyrektora w zakresie planowania
i organizacji sezonu artystycznego,

8) Scista wspotpraca z Dzialem Artystycznym w zakresie spraw zwigzanych
z praca zespotow artystycznych,

9) udziat w pracach komisji podczas przestuchan na stanowiska artystyczne.

§14
II. DYRYGENT

Do podstawowych obowigzkéw Dyrygenta nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie prob,

2) prowadzenie koncertow,

3) udziat w nagraniach,

4) przygotowywanie sie do préb i koncertéw poprzez prace indywidualna,
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5) $cista wspolpraca z Dziatem Artystycznym w zakresie spraw zwigzanych
z pracg zespoléw artystycznych,
6) zastepowanie | Dyrygenta w czasie jego nieobecnoSci.

Rozdzial XI
Zespoty artystyczne - zakres dzialania i struktura

§15
I. ZESPOL ORKIESTRY SYMFONICZNE]
1. Do zakresu dziatania Orkiestry Symfonicznej nalezy w szczeg6lnoSci:

1) wykonywanie koncertow symfonicznych, kameralnych, z udziatem solistow
i chorow,

2) realizacja nagran fonograficznych, radiowych i telewizyjnych,

3) wykonywanie Kkoncertow Kkomercyjnych oraz wspétudziat w innych
przedsiewzieciach artystycznych, promocyjnych i marketingowych Filharmonii,

4) wykonywanie audycji umuzykalniajgcych dla dzieci i mtodziezy,

5) udzial w probach do koncertéw i nagran,

6) upowszechnianie kultury muzycznej w kraju i za granica.

2. W Orkiestrze Symfonicznej tworzy sie nastepujace sekcje, grupy i stanowiska:

1) Sekcja instrumentéw smyczkowych dzieli si¢ na grupy:
a) skrzypce |,
b) skrzypce II,
c) altowki,
d) wiolonczele,
e) kontrabasy.
oraz stanowiska:
a) muzyk solista,
b) muzyk orkiestrowy.

2) Sekcja instrumentow detych dzieli sie na grupy:

a) flety + flet piccolo,
b) oboje + rozek angielski,
c) klarnety + klarnet basowy,
d) fagoty +kontrafagot,
e) waltornie,
f) trabki,
g) puzony + puzon basowy,
h) tuba
oraz stanowiska:
a) muzyk solista,
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b) muzyk orkiestrowy.

3) Sekcja instrumentow perkusyjnych dzieli sie na stanowiska:

a) muzyk solista.

4) Sekcja instrumentow: harfa, fortepian, organy dzieli sie na stanowiska:

a) muzyk solista.

Struktura ilo$ciowa Muzykéw zatrudnionych w poszczegélnych sekcjach i grupach
instrumentow ustalana jest w drodze zarzadzenia Dyrektora.

3. Zakres obowigzkéw muzykéw Orkiestry Symfoniczne;j:

1) Do obowigzkéw Muzyka solisty nalezy w szczeg6lnoSci:

a) wykonywanie partii solowych przewidzianych dla danego instrumentu,

b) wykonywanie partii tutti przewidzianych dla danego instrumentu,

c) uczestniczenie w probach, koncertach oraz sesjach nagraniowych
(fonograficznych, radiowych i telewizyjnych),

d) indywidualne przygotowywanie sie do pierwszej proby,

e) dbanie o indywidualny rozwdj,

f) uczestniczenie w kursach/warsztatach,

g) dbanie o wizerunek Filharmonii.

2) Do obowiazkéw Muzyka orkiestrowego nalezy w szczeg6lnosci:

a) wykonywanie partii tutti przewidzianych dla danego instrumentu,

b) uczestniczenie w probach, koncertach oraz sesjach nagraniowych
(fonograficznych, radiowych i telewizyjnych),

c) indywidualne przygotowywanie si¢ do pierwszej proby,

d) dbanie o indywidualny rozwdj,

e) uczestniczenie w kursach/warsztatach,

f) dbanie o wizerunek Filharmonii.

4. Dodatkowe obowiazki w Orkiestrze Symfonicznej:

1)

2)

3)

4)

5)

Koncertmistrz orkiestry - prowadzenie orkiestry, prowadzenie grupy
I skrzypiec, wykonywanie partii solowych, opracowywanie smyczkow,
konsultowanie sktadéw z poszczegdélnymi prowadzacymi grupy instrumentow,
wspotpraca z dyrygentem, konsultowanie zagadnien muzycznych, zarzadzanie
prob sekcyjnych, reprezentowanie orkiestry w sprawach artystycznych.
Zastepca koncertmistrza - wykonywanie partii solowych, zastepowanie
koncertmistrza.

Prowadzacy grupe - wykonywanie partii solowych, prowadzenie grupy
instrumentéw, ustalanie sktadoéw grupy, reprezentowanie grupy w sprawach
artystycznych.

Zastepca prowadzacego grupe - wykonywanie partii solowych, zastepowanie
prowadzgacego grupe

Inspektor Orkiestry Symfonicznej:
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a) nadzor nad zagwarantowaniem pelnej obsady artystycznej

do realizowanych projektow,

b) wspoélpraca z Dziatem Artystycznym w zakresie realizacji projektow

artystycznych,

¢) ewidencjonowanie i kontrola czasu pracy muzykéw, wspotpraca z Dziatem

Kadr i Dziatem Ksiggowym,

d) reagowanie na naruszanie zasad dyscypliny pracy oraz naruszanie zasad

etyki i wspotzycia spotecznego,

e) wnioskowanie o wuzupeinienie skladu orkiestry w uzasadnionych

przypadkach,

f) biezace informowanie muzykéw o zmianach ustalonego planu prob

i koncertow,

g) wspotpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Filharmonii.

Rozdziat XII
Komorki organizacyjne - zakres dzialania

§16

I. DZIAL KSIEGOWY

1. Do podstawowych zadan Dziatu Ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

ewidencjonowanie i ksiegowanie wszystkich dokumentéw finansowych
na kontach analitycznych i syntetycznych, zgodnie z obowigzujacym planem
kont,

biezace rozliczanie Srodkéw dziatalnoSci Filharmonii, sprzedazy ustug,
innych wptywow zewnetrznych,

biezgce rozliczanie kosztéw dziatalnosci Filharmonii,

opracowywanie i sporzgdzanie zbiorczej sprawozdawczosci finansowe;j:
miesiecznej, kwartalnej, rocznej wraz z dziatalnoscia wyodrebniong,
tj. zaktadowym funduszem socjalnym,

opracowywanie i sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym
oraz rachunkowym,

rejestrowanie i rozliczanie zaliczek, sporzadzanie deklaracji podatkowych
oraz regulowanie naleznosci podatkowych,

obstuga kasy Filharmonii, staly codzienny kontakt z bankiem obstugujgcym
Filharmonie,

prowadzenie ewidencji majatku Filharmonii - sSrodkéw trwatych, materiatow
i no$niko6w magnetycznych oraz naliczanie amortyzacji,

sporzadzanie list ptac oraz  honorariow dla  pracownikow
i wspoétpracownikéw Filharmonii,

WL
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10) rozliczanie naleznosci z ZUS-em oraz Urzedem Skarbowym z tytutu potracen
podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, podatku VAT i innych,

11) écista wspolpraca z pracownikiem ds. zaméwien publicznych w zakresie
spraw prowadzonych w Dziale,

12) prowadzenie BIP oraz spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych,

13) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej.
2. Do podstawowych zadan Archiwum nalezy w szczegélnosci:

1) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie, zabezpieczenie
materiatow archiwalnych,

2) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatow,

3) przekazywanie materiatlow archiwom panstwowym,

4) Archiwum dziata na podstawie art. 33 ustawy z dnia 14.07.1983 r.
o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

3.  Stanowiska w Dziale Ksiegowym:

1) Zastepca Gléwnego Ksiegowego,

2) Starszy Ksiegowy,

3) Ksiegowy,

4) Stanowiska ds. Archiwum, BIP, RODO (Referent/Specjalista/Gtéwny
Specjalista).

§17
II. DZIAL KADR

1. Do podstawowych zadan Dziatu Kadr nalezy w szczegélnoSci:
1) udzial w tworzeniu i realizacji polityki kadrowej Filharmonii, planowanie
i analiza struktury zatrudnienia,
2) obstuga kadrowa pracownikow zgodnie z przepisami prawa pracy,
3) nadzér nad przestrzeganiem prawa pracy w Filharmonii,
4) prowadzenie ewidencji pracownikow Filharmonii oraz wszelkiej dokumentacji
pracowniczej,
5) projektowanie i realizacja szkoleri w ramach doskonalenia zawodowego,
6) administrowanie w imieniu pracodawcy wraz z organizacjami zwigzkowymi
Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
7) wspotpraca ze stuzbami ekonomicznymi, finansowymi i prawnymi
w ksztaltowaniu polityki zatrudnienia,
8) $cista wspotpraca z pracownikiem ds. zaméwien publicznych w zakresie spraw
prowadzonych w Dziale.
2. Stanowiska w Dziale Kadr:
1) Kierownik Dziatu,
2) Stanowisko ds. Kadr. (Referent/Specjalista/Gtéwny Specjalista).

§18

III. DZIAL ARTYSTYCZNY
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1.

Do podstawowych zadan Dziatu Artystycznego nalezy w szczegoélnosci:

1) sporzadzanie planu artystycznego Filharmonii oraz jego realizacja,

2) sporzadzanie plandw repertuarowych i koncertowych Orkiestry
Symfonicznej,

3) organizacja koncertéw symfonicznych, kameralnych, recitali, koncertow
choéralnych oraz audycji umuzykalniajacych,

4) wspélpraca z goScinnymi solistami, dyrygentami oraz ich agencjami
w zakresie zawierania umow na udzial artystow w koncertach oraz
rezerwacji hoteli,

5) opieka nad goScinnymi artystami,

6) przygotowywanie umow dla wykonawcéw koncertow i audycji,

7) sporzadzanie wnioskow do programéw MKDNIS oraz ich realizacja,

8) ksztaltowanie wizerunku Filharmonii,

9) przygotowywanie materiatdw promocyjnych,

10) dostarczanie mediom informacji i materiatow dotyczacych dziatalnosci
Filharmonii,

11) prowadzenie dzialalnosci reklamowo-promocyjnej w tym takze strony
internetowej, Facebooka oraz aktywny udziat w innych mediach
spotecznosciowych,

12) organizowanie konferencji prasowych,

13) organizacja sprzedazy biletow wstepu na koncerty oraz innych wydawnictw,

14) wynajem Sali koncertowej, instrumentéw i innych nietrwatych sktadnikéow
majatku Filharmonii oraz pomieszczen Kkontrahentom zewnetrznym,
sporzadzanie umoéw w tym zakresie,

15) pozyskiwanie sponsorow, sporzadzanie umow sponsorskich
oraz ich rozliczanie, sporzgdzanie sprawozdawczosci w tym zakresie,

16) organizacja widowni w zakresie koncertow i audycji edukacyjnych
odbywajgcych sie w Filharmonii,

17) wspoétpraca z Kuratorium OS$wiaty, urzedami miast i gmin, zaktadami pracy,
innymi organizacjami spolecznymi oraz pozarzadowymi, przedszkolami,
szkotami wszystkich stopni, uczelniami wyzszymi w zakresie zadan dziatu,

18) sporzadzanie sprawozdan z prowadzonej dziatalnosci,

19) Scista wspotpraca z pracownikiem ds. zaméwien publicznych w zakresie
spraw prowadzonych w Dziale,

20) Scista wspétpraca z dyrygentami i inspektorem orkiestry symfonicznej,

21) prowadzenie biblioteki Filharmonii,

22) nadzor i opieka nad instrumentami bedacymi na wyposazeniu Filharmonii,

23) opracowywanie programow koncertowych i notatek biograficznych,

24) przygotowywanie omoéwien koncertow.

Stanowiska w Dziale:

1) Kierownik,

2) Zastepca Kierownika

3) Producenci,

4) Stanowiska ds. Edukacji Muzycznej Dzieci i Mlodziezy (Referent, Specjalista,
Glowny Specjalista),

e
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5)

6)
7)

8)

9)

Stanowiska ds. Organizacji Widowni i Sprzedazy Biletéw (Referent,
Specjalista, Gtéwny Specjalista),

Stanowiska ds. Promocji (Referent/Specjalista/Gléwny Specjalista),
Stanowisko ds. Wydawnictw (Referent/Specjalista/Gtéwny Specjalista),
Stanowisko ds. Programoéw Operacyjnych (Referent/Specjalista/Glowny
Specjalista),

Bibliotekarz.

§19

IV. DZIAL TECHNICZNY
1. Do podstawowych zadan Dziatu Technicznego nalezy w szczeg6lnoéci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

zapewnianie optymalnego funkcjonowania obiektu,

utrzymanie porzadku i czystos$ci w obiekcie,

tworzenie planéw inwestycyjnych i remontowych,

nadzorowanie i utrzymywanie wiasciwego stanu technicznego obiektu,
tj. instalacji informatycznych, elektrycznych, sanitarnych, grzewczych,
przeciwpozarowych itp.,

obstuga i nadzér nad eksploatacjg urzadzen diwigowych, klimatyzacji,
o$wietlenia, nagtos$nienia i innych niezbednych urzadzen i maszyn,
koordynacja prac serwisowych,

organizacja biezacych remontéw, konserwacji itp.,

planowanie, zakup s$rodkéw i materialow niezbednych do biezacego
utrzymania obiektu w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym
oraz sanitarnym,

prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego budynku,
infrastruktury technicznej,

10) prowadzenie dokumentacji technicznej obiektu (przeglady techniczne,

gwarancje, umowy, zezwolenia, licencje, itp.),

11) prowadzenie i nadzorowanie ewidencji ilosciowej $rodkéw trwatych

oraz przedmiotoéw nietrwatych we wspétpracy z Dzialem Ksiegowym,

12) nadzor nad gospodarka odpadami,
13) Scista wspétpraca z pracownikiem ds. zaméwien publicznych w zakresie

spraw prowadzonych w Dziale.

2. Stanowiska w Dziale Technicznym:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Kierownik,

Zastepca Kierownika,

Elektryk,

Informatyk,

Elektryk-Automatyk ds. Wentylacji i Klimatyzacji,
Mechanik-Hydraulik,

Stanowiska ds. Obstugi Widowni,

Stanowiska ds. Obstugi Estrady,

Stanowiska ds. Utrzymania Porzadku i Czystosci,
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10) Stanowisko ds. Planowania, Ewidencji i Sprawozdawczosci
(Referent/Specjalista/Gtowny Specjalista).

§20
V. SEKRETARIAT

1. Do podstawowych zadan pracownikow Sekretariatu nalezy w szczegolnoSci:
1) asystowanie Dyrektorowi i jego Zastepcy w zakresie Kkontaktow
z pracownikami, go§¢mi, petentami,
2) obstuga maila, taczenie rozmoéw telefonicznych,
3) prowadzenie obstugi kancelaryjnej,
4) pehienie dyzuréw podczas koncertow,
5) Scista wspotpraca z pracownikiem ds. zamdéwien publicznych w zakresie
spraw prowadzonych w Sekretariacie.
2. Stanowiska w Sekretariacie:
1) Asystent,

2) Stanowisko ds. Organizacyjno-Biurowych (Referent/Specjalista/Gtéwny
Specjalista)

Rozdziatl XIII

Obowiazki i uprawnienia pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach samodzielnych

§21

I. KOORDYNATOR PRACY ARTYSTYCZNE]

1. Do podstawowych zadan Koordynatora Pracy Artystycznej nalezy
w szczegolnosci:

1) koordynacja pracy zespotow artystycznych,

2) wspotpraca z urzedami miast i gmin, zakladami pracy i innymi instytucjami
w zakresie sprzedazy koncertow zespotow artystycznych Filharmonii,
szczeg6lnie na terenie wojewodztwa lubelskiego oraz sporzgdzanie umow
w tym zakresie,

3) pozyskiwanie sponsoréw i wspétpraca z nimi,

4) przygotowywanie umow sponsorskich.

2. Stanowisko:
1) Koordynator.

§22
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II. RADCA PRAWNY

1. Do podstawowych zadan Radcy Prawnego Filharmonii nalezy w szczegélnosci:
1) obstuga prawna Filharmonii zgodnie z ustawg o radcach prawnych z dnia
06.07.1982r.,,
2) opiniowanie aktéw normatywnych dotyczacych dziatalnosci Filharmonii,
3) opiniowanie projektbw umoéw i porozumien oraz pomoc dziatom
merytorycznym w opracowywaniu umow i porozumien,
4) informowanie o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci Filharmonii,
5) wystgpowanie przed urzedami i sgdami w charakterze pelnomocnika.
2. Stanowisko:
1) Radca Prawny.

§23
I1I. STANOWISKO DO SPRAW ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1. Do podstawowych zadan pracownika na stanowisku ds. Zaméwien Publicznych
nalezy w szczegolnosci:

1) opracowywanie kompleksowej dokumentacji oraz prowadzenie postepowan
o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujacg ustawa Prawo
zamoOwien publicznych,

2) opracowywanie planéw zaméwien publicznych i sprawozdan z postepowan
na zamoéwienia publiczne,

3) pomoc dzialom merytorycznym w  opracowywaniu  dokumentacji
i prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwiei publicznych zgodnie
z obowiazujgcym w Filharmonii regulaminem udzielania zaméwien, do ktérych
nie stosuje si¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. Stanowisko:

1) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych (Referent/Specjalista/Gléwny

Specjalista).

§24

IV. STANOWISKO DO SPRAW BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY

1. Do podstawowych zadan pracownika na stanowisku ds. Bezpieczenstwa i Higieny

Pracy nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy w pomieszczeniach,

2) organizowanie badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia
oraz podawanie ich do wiadomosci pracownikéw Filharmonii,

3) organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen z zakresu bhp
przed dopuszczeniem do pracy oraz szkoler okresowych,

4) wspotdziatanie w zakresie organizacji badan lekarskich pracownikéw:
wstepnych, okresowych i kontrolnych,

5) badanie okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy oraz stosowanie
odpowiednich srodkéw zapobiegawczych,
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6) realizacja zarzadzeni organéw nadzoru dotyczacych warunkow pracy,
tj. Panstwowej Inspekcji Pracy, Panistwowej Inspekcji Sanitarnej,
7) realizacja zadan wynikajacych z nadzoru i kontroli w zakresie ochrony ppoz.

2. Stanowisko:
1) Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (Referent/Specjalista/Gtéwny
Specjalista).

§ 25
V. STANOWISKO DO SPRAW PRZECIWPOZAROWYCH

L. Do podstawowych zadan pracownika na Stanowisku ds. Przeciwpozarowych nalezy
w szczegolnosci:
1) Nadzor nad przestrzeganiem wilasciwych warunkow przeciwpozarowych
w Filharmonii,
2) zapewnienie pomocy Dyrektorowi oraz kontrola wszelkich spraw wynikajgcych
Z przepisow przeciwpozarowych zwigzanych z bezpieczenstwem pozarowym
budynku oraz nadzér nad pogotowiem przeciwpozarowym w trakcie realizacji
wszelkich imprez odbywajgcych sie w budynku Filharmonii.
2. Stanowisko:
1) Stanowisko ds. Przeciwpozarowych (Referent/Specjalista/Gtowny
Specjalista/.

Rozdziat XIV
Postanowienia koncowe

§ 26

1. Do wszelkich spraw nieuregulowanych niniejszym Regulaminem maija
zastosowanie obowigzujgce przepisy prawa.

2. Zmian w regulaminie moze dokonaé¢ Dyrektor Filharmonii w trybie przyjetym
dla jego ustalania.

§27

1. Regulamin zostat zaopiniowany przez zwigzki zawodowe dziatajace w Filharmonii
oraz Organizatora.

2. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora zarzadzenia
0 jego wprowadzeniu.
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Zatgcznik
do Regulaminu organizacyjnego

Filharmonii im. Henryka Wieniawskiego w Lublinie

Sekretariat

Radca Prawny

DYREKTOR

ZASTEPCA DYREKTORA

Dziat Kadr

Dziat Artystyczny

Gtowny
Ksiegowy

Dziat Ksiegowy

Stanowisko
ds. BHP

Dziat Techniczny

Koordynator Pracy
Artystycznej

Stanowisko
ds. P. Poz.

Stanowisko
ds. Zamowien
Publicznych

| Dyrygent

Dyrygent

Zespot Orkiestry
Symfonicznej
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