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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

. Regulamin organizacyjny Filharmonii Kaliskiej okresla organizacje wewnetrzng oraz

zasady zarzadzania instytucja.

. Filharmonia Kaliska dziala na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dzialalnosci
kulturalnej (tj. Dz.U.z 2012 1. poz. 406 ze zm.),

2) Decyzji Nr 1/94 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 1 stycznia 1994 r. o wpisaniu
do rejestru instytucji kultury pod numerem 3 Filharmonii Kaliskiej,

3) Statutu nadanego uchwala nr XXV/329/2012 Rady Miejskiej Kalisza z dn.
28.06.2012r.,

4) niniejszego regulaminu organizacyjnego,

5) innych powszechnie obowiazujacych przepisow.

. Siedzibg Filharmonii jest Miasto Kalisz.

1) Filharmonia Kaliska moze prowadzi¢ dziatalnos¢ na terenie Rzeczypospolitej
Polskiej, a takze poza granicami kraju.
2) Filharmonia Kaliska jest samorzadows instytucja artystyczna, dla ktérej

Organizatorem jest Miasto Kalisz

. Filharmonia moze wspéltpracowa¢ z innymi instytucjami, organizacjami,

stowarzyszeniami twérczymi i kulturalnymi oraz osobami fizycznymi.

. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

a) Filharmonii — rozumie si¢ przez to Filharmoni¢ Kaliska

b) Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Filharmonii Kaliskiej

¢) Ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 roku,
0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (t.j. Dz.U. 22012 1. )
poz. 406 ze zm.).



Rozdzial I1
Struktura Organizacyjna
§2
1. W Filharmonii ustala si¢ nastepujacg strukture organizacyjng:
I. Dyrektor Naczelny i Artystyczny

IL. Dzialy

1) Dzial Finansowo Ksiggowy

a) Glowny Ksiggowy
b) Specjalisci

2) Dzial Administracyjno-Organizacyjny

a) Kierownik Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego
b) Specjalisci
¢) Pracownicy Gospodarczy.

3) Dzial Organizacji Pracy Artystycznej

a) Kierownik Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej
b) Specjalista

4) Dzial Edukacji i Public Relations.

a) Kierownik Dziatu Edukacji i Public Relations.
b) Specjalista

III. Orkiestra

a) Koncertmistrzowie Orkiestry,

b) Inspektor Orkiestry

c) Bibliotekarze

d) Kierownicy grup i prowadzacy grupy orkiestrowe,
e) Muzycy orkiestry symfonicznej

2. Do stanowisk kierowniczych w Filharmonii nalezy:

1) Dyrektor Naczelny i Artystyczny

2) Gléowny Ksiegowy

3) Kierownik Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego
4) Kierownik Dzialu Organizacji Pracy Artystycznej

5) Kierownik Dziatlu Edukacji i Public Relations.



3. Schemat organizacyjny Filharmonii stanowi zalgcznik do niniejszego regulaminu.

Rozdzial IT1
Organizacja pracy Filharmonii Kaliskiej.

§3
1. Filharmonig zarzadza Dyrektor Naczelny i Artystyczny.

2. Dyrektora Naczelnego i Artystycznego w czasie jego nieobecnosci w sprawach
artystycznych zastgpuje Kierownik Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej lub
Kierownik Dzialu Edukacji i Public Relations, a w pozostatych Gléwny
Ksiggowy. W przypadku ich nieobecnosci zastepstwo moze pehié pracownik, w
zakresie udzielonego pisemnie upowaznienia.

3. Kazdy pracownik podlega bezposredniemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenie stuzbowe i przed ktorym odpowiada za wykonywanie powierzonych mu
zadan. Dopuszczalne jest wydawanie polecen pracownikowi przez przelozonego
wyzszego szczebla. W takim przypadku pracownik zawiadamia bezposredniego
przelozonego.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych nie maja prawa wydawaé polecen
pracownikom innych komoérek organizacyjnych, chyba ze uprawnienie takie
wynika z pelnienia funkcji nadzoru zleconego przez Dyrektora Naczelnego
i Artystycznego Filharmonii.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych sa zobowiazani domagaé si¢ od innych
kierownikéw przygotowania, opracowania i dostarczenia dokumentéw oraz innych
materialéw niezbednych do prawidlowego funkcjonowania i realizowania zadah
Filharmonii.

6. Kierownicy komoérek organizacyjnych opracowﬁjq akty wewnetrzne.

7. W przypadku realizacji wspdlnych zadan wszyscy pracownicy zobowigzani sa do
wspolpracy w ramach komoérki organizacyjnej oraz miedzy komérkami
organizacyjnymi.

8. Kazdy pracownik Filharmonii otrzymuje zakres obowiazkéw, ktéry okresla
szczegblowo zadania do wykonania na zajmowanym stanowisku.



§4

1. W Filharmonii powolywana jest Rada Artystyczna jako organ doradczy
i opiniujacy w sprawach zwigzanych z dzialalnoscia artystyczng
2. Szczegdlowy tryb powolywania Rady Artystycznej oraz zakres jej dzialania
i kompetencji okresla Regulamin Rady Artystyczne;.

§5

1. W Filharmonii wydawane sg nast¢pujace akty wewngtrzne:
- zarzadzenia,
- regulaminy,
- instrukcje,
- polecenia,
- upowaznienia,
- pelnomocnictwa,

2. Wydawanie aktéw wewngetrznych nalezy do wylacznej kompetencji Dyrektora
Naczelnego 1 Artystycznego.

3. Opracowanie aktoéw wewngtrznych nalezy w szczegolnosci:
1) do komérki organizacyjnej, ktorej zakresu dzialania dotyczy,

2) do Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego dotyczacych caloksztattu
dzialalnosci Filharmonii,

3) Nadzor i kontrola opracowania nalezy do obowiazkéw Dyrektora
Naczelnego 1 Artystycznego.

4) Oryginaly aktow wewnetrznych Filharmonii oraz wladz nadrzednych przechowuje
Dzial Administracyjno-Organizacyjny.

5) Oryginaly aktéw wewnetrznych Filharmonii oraz wladz nadrzednych przechowuje
Dzial Administracyjno-Organizacyjny.
Kopie dokumentéw otrzymuja poszczegdolne komorki Organizacyjne wedtug

wlasciwosci dokumentow.



Rozdzial IV

Ramowe zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§6

Do zadan Dyrektora Naczelnego i Artystycznego nalezy realizacja zadan okreslonych
w Statucie, a w szczegdlnoéci:

1.

2.

Prowadzenie dzialalno$ci Filharmonii zgodnie ze Statutem.
Reprezentowanie Filharmonii na zewnatrz.

Realizowanie polityki kadrowe;.

Wiadciwa gospodarka mieniem i srodkami finansowymi Filharmonii.

Zatwierdzanie planw i sprawozdan z dziatalnodci Filharmonii oraz przedktadanie ich
wlasciwym instytucjom oraz organom.

Nadzorowanie opracowania i zatwierdzanie aktéw wewnetrznych niezbednych do
prawidlowego dziatania Filharmonii, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Nadzorowanie podlegtych komorek organizacyjnych, zgodnie ze schematem
organizacyjnym.

Wspélpraca z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w Filharmonii w zakresie
przewidzianym w prawie oraz Rada Artystyczna.

§7

Do zadan Gléwnego Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci:

1. Kierowanie caloksztaltem gospodarki finansowej zgodnie z przepisami prawa,
a w szczegoblnosci:

1) sporzadzanie rocznego planu rzeczowo-finansowego przy wspélpracy oséb
zajmujacych stanowiska kierownicze w Filharmonii,

2) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego i ustalanie wyniku finansowego
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,



3) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i analiz dla potrzeb
Organizatora, Dyrektora Naczelnego i Artystycznego, urzedu statystycznego
1 innych jednostek,

4) zapewnienie biezacego prowadzenia ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej,
gwarantujacego prawidlowe, rzetelne i terminowe wykonanie rozliczen instytucji,

5) organizowanie prawidtowego obiegu i kontroli dokumentéw, zapewniajace
wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

6) organizowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja oraz jej rozliczanie zgodnie
z harmonogramem inwentaryzacji,

7) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich dokumentéow
bedacych podstawa do przyjecia lub wydania érodkéw pienieznych i rzeczowych,

8) analizowanie wydatkéw i czuwanie nad ich zgodnoscia z planem finansowym,

9) prowadzenie ewidencji ksiggowej majatku instytucji oraz dokonywanie naliczen
odpisoOw amortyzacyjnych i umorzeniowych,

10) rozliczanie podatku VAT, podatku dochodowego od 0séb prawnych i fizycznych,
wptlat na PFRON oraz odpiséw na ZFSS,

11) zapewnienie terminowego i prawidlowego regulowania zobowiazan
publicznoprawnych i wobec kontrahentow,

12) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych,
13) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania kasy Filharmonii,

14) zapewnienie prawidlowego zabezpieczenia i archiwizowania dokumentacji
ksiggowe] oraz systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych na
nosnikach zewnetrznych.

15) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez
pracownikéw zatrudnionych w Dziale Finansowo-Ksiggowym.

16) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem zadan zwigzanych z gospodarka
finansowg, przez wszystkich pracownikéw Filharmonii.

17) Gléwny Ksiggowy oraz podlegajacy mu pracownicy wspolpracujg ze wszystkimi
komérkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym do realizacji zadan
statutowych Filharmonii.

2. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu
i Artystycznemu.



1.

§8

Do zadan specjalistow w Dziale Finansowo-Ksi¢gowym nalezy w szczegdlnosci:

I) ewidencjonowanie dowodéw ksiegowych w uktadzie kont syntetycznych
i analitycznych oraz w rejestrach sprzedazy i zakupu dla celow ustalenia podatku VAT
przy zastosowaniu programu komputerowego finansowo-ksiggowego zatwierdzonego
do stosowania przez Dyrektora Naczelnego i Artystycznego,

2) uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczna w zakresie
przydzielonych zadan zgodnie z zakresem czynnosci,

3) dokonywanie biezacej analizy i windykacji sald w obrebie kont rozrachunkowych
z dostawcami i odbiorcami,

4) prowadzenie kasy Filharmonii zgodnie z instrukcja kasowa,

5) prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania w zakresie czekéw bankowych,
dowodéw KP i KW oraz biletéw wstepu na koncerty,

6) sporzadzanie list ptac pracownikéw Filharmonii przy zastosowaniu programu
kadrowo-placowego zatwierdzonego do stosowania przez Dyrektora Naczelnego
i Artystycznego na podstawie dokumentow dotyczacych zatrudnienia i plac oraz list
wyplat innych $wiadczen na podstawie decyzji Dyrektora Naczelnego i Artystycznego
Filharmonii,

7) obliczanie wynagrodzenia za czas choroby, zasitkéw chorobowych, macierzynskich
oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

8) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg przy zastosowaniu programu komputerowego,

9) przygotowywanie przelewéw wynagrodzen na podstawie sporzadzonych list plac oraz
rachunkéw dotyczacych uméw o dzielo i uméw-zlecesi oraz ich eksport do Banku
obshugujacego Filharmonie,

10) dokonywanie zgloszen nowo przyjetych pracownikéw i zleceniobiorcéw do
ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz wyrejestrowan pracownikow
i zleceniobiorcow, zglaszanie zmian danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej
oraz sporzadzanie miesigcznych deklaracji, raportow imiennych w programie Platnik
zgodnie z przepisami prawa obowigzujacego w tym zakresie,

11) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku dochodowego od
0sob fizycznych oraz sporzadzanie stosownych deklaracji w zakresie podatku
dochodowego od 0séb fizycznych,



12) sporzadzanie biezacych zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownika
oraz zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu — Rp-7 na wniosek pracownika,

13) dokonywanie rozliczen z PFRON, sporzadzanie deklaracji miesigcznych, rocznej
zgodnie z przepisami prawa obowiazujacego w tym zakresie oraz sporzadzanie
przelewow,

14) opracowywanie informacji, sporzadzanie sprawozdan oraz prowadzenie
korespondencji dotyczacej powierzonego stanowiska pracy,

15) prowadzenie ewidencji analitycznej srodk6w trwalych przy zastosowaniu programu
komputerowego, zatwierdzonego do stosowania przez Dyrektora Naczelnego
1 Artystycznego oraz uzgadnianie jej z ewidencjg syntetyczna,

16) wspolpraca z innymi dziatami w celu nalezytego wykonania powierzonych
obowigzkow,

17) dbanie o zgodne z przepisami przechowywanie dowodow ksiggowych oraz wlasciwe
ich zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zgubieniem lub kradzieza,

18) dbanie o powierzone mienie i prawidlowe jego uzytkowanie.

Pracownicy w Dziale Finansowo-Ksiggowym podlegaja bezposrednio Gléownemu
Ksiggowemu.

§9

Do zadan Kierownika Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Filharmonii,

2) opracowywanie wewngtrznych aktoéw prawnych, dotyczacych zakresu dziatania
komorki organizacyjnej oraz tych aktéw prawnych, ktérych zakres dotyczy
caloksztattu dziatania Filharmonii,

3) opracowywanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla podlegiych
pracownikow,

4) opracowywanie propozycji etatyzacji oraz plandw zatrudnienia w Filharmonii,

5) nadzér nad prowadzeniem spraw osobowych pracownikéw Filharmonii,

6) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami i podwyzszaniem kwalifikacji
pracownikow, ‘

7) nadzér nad funkcjonowaniem sekretariatu,

8) bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan przez pracownikéw zatrudnionych
w Dziale Administracyjno — Organizacyjnym.



2. Kierownik Dziatlu Administracyjno-Organizacyjnego podlega bezposrednio
Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu .

§10

1. Do zadan specjalistéw w Dziale Administracyjno — Organizacyjnym nalezy
w szczegolnosci:

1) wykonywanie catoksztaltu zadan z zakresu bhp i p.poz,
2) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Filharmonii,
3) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i ksiag inwentarzowych,

4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ruchem $rodkéw trwatych i drobnego
sprzgtu oraz przedmiotéw niezbgdnych dla instytucji zgodnie z przepisami
zamoOwien publicznych,

5) realizacja zakupow sprzetu muzycznego, biurowego, itp.,

6) nadzor nad sprawnoscia taboru samochodowego i rozliczanie gospodarki
paliwowej zwigzanej z jego wykorzystaniem,

7) prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z administrowaniem Domu Muzyka,
8) nadz6r nad posiadanym przez Filharmonie mieniem,

9) prowadzenie zakltadowego archiwum,

10) prowadzenie caloksztaltu prac zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu,

11) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

12) wystawianie umow zlecen,

13) koordynacja i nadzor nad pracownikami gospodarczymi, realizacja zadan

zwiazanych z obslugg techniczna (przygotowanie sceny do préb i koncertéw oraz
przewoéz solistéw oraz inne nieprzewidziane dzialania w tym zakresie),

14) porozumienie i wspélpraca z Dziatami : Organizacji Pracy Artystycznej

oraz Dzialem Edukacji i Public Relations

2. Pracownicy w Dziale Administracyjno - Organizacyjnym podlegaja
bezposrednio Kierownikowi Dziatu Administracyjno-Organizacyjnego.



§11

1. Do zadan pracownikéw gospodarczych w Dziale Administracyjno — Organizacyjnym
nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan zwiazanych z obstugg koncertow edukacyjnych w terenie,
2) obshluga administracyjno-techniczna koncertow,

3) przewoz sprzgtu i wykonanie prac technicznych zwiazanych z przygotowani'ern sceny
koncertéw plenerowych i wyjazdowych,

4) transport dyrygentow i solistow,

5) wykonywanie drobnych napraw sprzetu i urzadzen w pomieszczeniach
nalezacych do Filharmonii,

6) zabezpieczenie mienia Filharmonii przed pozarem i kradzieza,
7) prowadzenie magazynu gospodarczego,
8) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biura i garderobach muzykéw Filharmonii,

9) prowadzenie kroniki Filharmonii.

2. Pracownicy gospodarczy w Dziale Administracyjno — Organizacyjnym podlegaja
bezposrednio Kierownikowi Dzialu Administracyjno-Organizacyjnego.

§12
1. Do zadan Kierownika Dzialu Organizacji Pracy Artystycznej nalezy w szczeg6lnosci:
1) opracowywanie i nadzorowanie w porozumieniu z Dyrektorem Naczelnym

1 Artystycznym planow repertuarowych Filharmonii min. przygotowywanie umow
z wykonawcami, pobytem zaproszonych wykonawcéw w miejscach prob i koncertéow,

2) nadzorowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg planéw repertuarowych
Filharmonii, migdzy innymi: przygotowywanie umow z wykonawcami, pobytem
zaproszonych wykonawcow w miejscach prob i koncertow,

3) ustalanie w porozumieniu z Dyrektorem Naczelnym i Artystycznym planow zajec
Orkiestry i zespotow Filharmonii,

4) nadzor i opracowywanie do druku programow, afiszy, ulotek itp.,



5) nadzoér i przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym koncertéw repertuarowych
1 pozaplanowych w Kaliszu i w terenie,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dzialalnogci Filharmonii oraz zwiazanej z tym
korespondencji,

7) sporzadzanie rozliczen wynagrodzen autorskich z tytulu publicznego
wykonywania utworéw muzycznych zgodnie z umowa z ZAiKS,

8) udzielanie wszelkich informacji dotyczacych dziatalnoscei artystycznej Filharmonii
(repertuaru, planu koncertéw oraz cen biletéw oraz zapraszanych wykonawcow),

9) organizowanie widowni na koncerty i inne imprezy muzyczne poprzez wszelkie
dostgpne $rodki reklamy oraz kolportaz biletow,

10) rozliczanie muzykéw doangazowanych i personelu pomocniczego obstugi koncertow,
11) nadz6r i prowadzenie kasy biletowej i fakturowanie sprzedazy,

12) opracowywanie materiatéw sprawozdawczych i biezacych zwiagzanych z prawem
autorskim i prawami pokrewnymi,

13) nadz6r i rozliczanie wykonawcéw, rezerwacja miejsc noclegowych, zakup
kwiatéw dla wykonawcow itp.,

14) dokumentowanie wszelkich dziatan na zajmowanym stanowisku,
15) pozyskiwanie $rodkéw finansowych od sponsoréw,

16) nadzér i zamawianie materialow nutowych dla wszystkich zespoléw
artystycznych zgodnie z repertuarem Filharmonii przy wspolpracy z bibliotekg
nutowg Filharmonii,

17) opracowywanie wewngtrznych aktéw prawnych, dotyczacych zakresu dziatania
komérki organizacyjne;j,

18) opracowywanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla podleglych pracownikéw,

19) wspdtpraca z innymi dziatami.

2. Kierownik Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej podlega bezposrednio Dyrektorowi
Naczelnemu i Artystycznemu.

§ 13

1. Do zadan specjalisty w Dziale Organizacji Pracy Artystycznej nalezy wykonywanie
czynnosci zleconych przez Kierownika Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej,
W szczegolnosci:



1) opracowywanie i nadzorowanie w porozumieniu z Dyrektorem Naczelnym
i Artystycznym planéw repertuarowych Filharmonii min. przygotowywanie umow
z wykonawcami, pobytem zaproszonych wykonawcoéw w miejscach prob i koncertéw,

2) opracowywanie do druku programéw, afiszy, ulotek itp.,
3) przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym koncertéw pozaplanowych,

4) prowadzenie dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Filharmonii oraz kartoteki
wykonywanych pozycji utwordw symfonicznych, a takze archiwizacja,

5) sporzadzanie rozliczen wynagrodzen autorskich z tytutu publicznego wykonywania
utworé6w muzycznych zgodnie z umowa z ZAiKS.,

6) udzielanie wszelkich informacji dotyczacych dziatalno$ci artystycznej Filharmonii
(repertuaru, planu koncertéw oraz cen biletow),

7) prowadzenie akt koncertowych oraz zwigzanej z tym korespondencji,

8) organizowanie widowni na koncerty i inne imprezy muzyczne poprzez wszelkie
dostgpne $rodki reklamy oraz kolportaz biletow,

9) prowadzenie i organizacja imprez w Kaliszu i terenie (zabezpieczenie zaplecza
technicznego i obstugi oraz bezpieczefistwa zgodnie z ustawg o organizacji
imprez masowych),

10) organizacja koncertow i obstuga widowni,

11) rozliczanie muzykéw doangazowanych i personelu pomocniczego obshugi koncertow,

12) prowadzenie kasy biletowej i fakturowanie sprzedazy,

13) opracowywanie materialow sprawozdawczych i biezacych zwigzanych z prawem
autorskim i prawami pokrewnymi,

14) rozliczanie wykonawcow, rezerwacja miejsc noclegowych, zakup kwiatéw
dla wykonawcow itp.,

15) dokumentowanie wszelkich dzialan na zajmowanym stanowisku,
16) pozyskiwanie srodkéw finansowych od sponsoréw,

17) zamawianie materialéw nutowych dla wszystkich zespolow artystycznych zgodnie
z repertuarem Filharmonii przy wspolpracy z biblioteka nutowa Filharmonii,

18) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Organizacji Pracy
Artystycznej



19) wspélpraca z innymi dzialami

2. Specjalista w Dziale Organizacji Pracy Artystycznej podlega bezposrednio Kierownikowi
Dziatu Organizacji Pracy Artystyczne;.

§14

1. Do zadan Kierownika Dzialu Edukacji i Public Relations nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadzér i organizacja koncertéw edukacyjnych dla dzieci i mlodziezy w tym m.in.:
- sporzadzanie uméw dotyczacych wspolpracy w zakresie edukacji muzycznej,
- zawieranie uméw z muzykami, prowadzacymi koncerty itp.,
- sporzadzanie rozliczefi dla dziatu ksiggowosci o odbytych koncertach,
przygotowanie danych do wyplat dla muzykéw,

- rozliczanie $rodkéw transportowych w czasie koncertéw edukacyjnych,
- wysylka korespondencji zwigzanej z edukacja,

- rozliczanie wyjazdow stuzbowych na koncerty edukacyjne /podpisy na kartach
drogowych - oznaczanie czasu wyjazdu i powrotu/,

- sporzadzanie grafikéw edukacji muzycznej, delegacji, dokonywanie ustalen
organizacyjnych z pracownikami technicznymi /terminy koncertéw, przewozy ludzi
i sprzetu muzycznego, obshuga techniczna koncertowy/.

- przyjmowanie i selekcja materialow dotyczacych koncertow edukacyjnych od
wykladowcéw, prelegentow.

2) prowadzenie rozméw z dyrektorami szkot, przedszkoli, osrodkéw kultury na terenie
Kalisza oraz powiatu kaliskiego.

3) prowadzenie rozmow z przedstawicielami urzedéw miejskich i gminnych.
4) wspoblpraca z prasa, radiem i telewizjg w zakresie:
- negocjacji w sprawach reklamy,

- redagowania ogloszen prasowych,



- kreowania pozytywnego wizerunku Filharmonii oraz informowanie o dzialalnosci
statutowej 1 artystycznej filharmonii,

5) nadzor i sprzedaz ushug artystycznych,
6) prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z prowadzong dziatalnoscig edukacyjna,

7) prowadzenie sprawozdawczosci niezbgdnej dla potrzeb wlasnych oraz administracji

publicznej,

8) opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych, dotyczacych zakresu dziatania
komorki organizacyjnej,

9) opracowywanie zakreséw czynnosci 1 odpowiedzialnosci dla podleglych pracownikéw.

2. Kierownik Dzialu Edukacji i Public Relations podlega bezposrednio Dyrektorowi
Naczelnemu i Artystycznemu .
§15

1. Do zadan specjalisty w Dziale Edukacji i Public Relations nalezy wykonywanie czynnosci
zleconych przez Kierownika Dziatu Edukacji i Public Relations, w szczeg6lnosci:

1) organizacja koncertow edukacyjnych dla dzieci i mlodziezy, w tym m.in.:

- sporzadzanie umow dotyczacych wspoélpracy w zakresie edukacji muzyczne;j,

- przygotowanie umow z muzykami prowadzacymi koncerty itp.,

- sporzadzanie rozliczeni dla dziahu ksiggowosci o odbytych koncertach
(przygotowanie danych do wyplat dla muzykow),

- rozliczanie Srodkow transportowych w czasie edukacji szkolnej,

- wysylka korespondencji zwigzanej z edukacja (rozliczanie znaczkoéw),

- rozliczanie wyjazdow shuzbowych na koncerty edukacyjne /podpisy na
kartach drogowych - oznaczanie czasu wyjazdu i powrotw/,

- sporzadzanie grafikow edukacji muzycznej, delegacji, dokonywanie ustalen
organizacyjnych z pracownikami technicznymi /terminy koncertow, przewozy
ludzi i sprz¢tu muzycznego, obstuga techniczna koncertow/,

- przyjmowanie i selekcja materialow dotyczacych koncertow edukacyjnych od
wykladowcow, prelegentow,

2) wspdlpraca z prasa, radiem i telewizjg w zakresie:

- negocjacji w sprawach reklamy,



- redagowania ogloszen prasowych,
- kreowania pozytywnego wizerunku Filharmonii oraz informowania o dziatalnosci
artystycznej i edukacyjnej,

3) sprzedaz ushug artystycznych,

4) prowadzenie pelnej dokumentacji zwigzanej z prowadzong dzialalnoscia
edukacyjna,

5) prowadzenie sprawozdawczosci niezbednej dla potrzeb urzedow administracji
publiczne;j.

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Dzialu Edukacji i
Pubic Relations

2. Specjalista w Dziale Edukacji i Public Relations podlega bezposrednio Kierownikowi
Dzialu Edukacji i Public Relations.

Rozdzial V
Struktura Orkiestry

§ 16

1. Koncertmistrzowie orkiestry.

Do zadan koncertmistrzéw nalezy w szczegblnoscei :

1) dokonanie strojenia orkiestry przed rozpoczeciem kazdego zajecia,

2) wspoélpraca z dyrygentem w zakresie przygotowania materiatu zgodnie
z zalozeniami artystycznymi,

3) przekazanie opracowan czlonkom kwintetu smyczkowego i egzekwowanie
prawidiowego ich wykonania,

4) wykonywanie partii solowych w utworach orkiestrowych,

5) koncertmistrz w porozumieniu z inspektorem ma prawo zarzadzi¢ w ramach



godzin pracy dodatkowg probg ( nie ujeta w planie pracy) jezeli wymagaja tego
wzgledy artystyczne,

6) realizacja zadan zleconych przez Dyrektora Naczelnego i Artystycznego,
7) prowadzenie i nadzdr nad probami sekcyjnymi,

8) Koncertmistrzowie podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu.

2. Inspektor Orkiestry

1) Inspektor Orkiestry wybierany jest poprzez glosowanie tajne muzykéw orkiestry
zwykla wigkszoscig glosow. W przypadku rownej liczby gloséw decyduje
Dyrektor Naczelny i Artystyczny wraz z Radg Artystyczna.

2) Do zadan Inspektora Orkiestry nalezy w szczegdlnoscei:

- przestrzeganie ustalonego planu pracy artystycznej

przestrzeganie dyscypliny pracy orkiestry

ustalanie obsady orkiestry do poszczegélnych programow koncertowych

1

Scisla wspélpraca z dzialem organizacji pracy artystyczne;.

3) Inspektor Orkiestry wspélpracuje réwniez z wszystkimi komorkami
organizacyjnymi w zakresie niezbednym do realizacji zadan statutowych
Filharmonii.

4) Inspektor Orkiestry odpowiada za przestrzeganie przepisOw prawa,
w szczegolnosci tajemnicy shuzbowej, przepiséw bhp i p.poz.

5) Inspektor Orkiestry prowadzi ewidencje czasu pracy muzykow.

6) Inspektor Orkiestry podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu.

3. Bibliotekarze

Do zadan pracownikow biblioteki orkiestry nalezy w szczego6lnosci:

1) przygotowanie, kompletowanie i przechowywanie materialow nutowych orkiestry,
2) dbanie o stan zbiorow biblioteki Filharmonii,

3) prowadzenie ksi¢gi inwentarzowej ksiggozbioru i okresowe uzgadnianie jej stanu
z ewidencja syntetyczna prowadzong w dziale finansowo-ksiggowym Filharmonii,



4) wykonywanie kserokopii i drukowanie materialéw elektronicznych,

5) wspélpraca w zakresie wysylania i pobierania przestanych materialéw nutowych
przez wydawnictwa i biblioteki,

6) Bibliotekarze bezposrednio podlegaja Dyrektorowi Naczelnemu i Artystycznemu oraz
wspolpracuja z Inspektorem Orkiestry i Kierownikiem Dziatu Organizacji Pracy
Artystycznej.

4. Kierownicy grup i prowadzacy grupy orkiestrowe
Do zadan kierownikow grup i prowadzacych grupy orkiestrowe nalezy w szczegblnosci:
1) decydowanie o rozdziale gloséw w poszczegdlnych programach,

2) wspdlpraca z dyrygentem w zakresie przygotowania materiahu zgodnie zalozeniami
artystycznymi,

3) prowadzenie i nadzor nad prébami sekcyjnymi

4) przewodniczacy grupy w porozumieniu z inspektorem orkiestry ma prawo
zarzadzi¢ w ramach godzin pracy dodatkowa prébe (nie ujeta w planie pracy)
jezeli wymagaja tego wzgledy artystyczne,

5) kierujacego grupa obowiazuje $cista wspolpraca z Dyrektorem Naczelnym
1 Artystycznym oraz dyrygentami goscinnymi,

6) Kierownicy grup i prowadzacy grupy orkiestrowe bezposrednio odpowiadajg przed
Koncertmistrzem i Inspektorem Orkiestry.

5. Muzycy orkiestry symfonicznej
Do zadan muzykéw nalezy w szczegblnosci: przygotowanie partii instrumentalnych,
1. Iglos

a) wykonanie I lub II glosu partii orkiestrowe;.

b) muzycy odpowiadajg bezposrednio przed kierownikami grup i Inspektorem Orkiestry,
a nastepnie przed Koncertmistrzem i Dyrektorem Naczelnym i Artystycznym.
Muzycy realizujg dziatalnosé koncertowa w siedzibie Filharmonii, w kraju i za granica.

¢) realizuja plany artystyczne przygotowane przez Dyrektora Naczelnego i Artystycznego
Filharmonii w ramach dzialalnosci podstawowej oraz koncerty dodatkowe realizowane
lub wspélorganizowane przez Filharmonie, przyjete umowami z kontrahentami.

d) muzycy odpowiadaja za przestrzeganie przepiséw prawa, w szczego6lnosci przepisow
bhp i p.poz.



2. tutti
a) wykonanie II glosu lub orkiestrowej partii tutti,

b) muzycy odpowiadajg bezposrednio przed kierownikami grup, Inspektorem Orkiestry,
przed Koncertmistrzem 1 Dyrektorem Naczelnym i Artystycznym.

c) realizujg plany artystyczne przygotowane przez Dyrektora Naczelnego
1 Artystycznego Filharmonii w ramach dziatalnosci podstawowej oraz koncerty dodatkowe
realizowane lub wspodlorganizowane przez Filharmonig, przyjete umowami

z kontrahentami.

d) muzycy odpowiadaja za przestrzeganie przepisoOw prawa, w szczegdlnosci przepisow
bhp i p.poz.

Rozdzial VI
Tryb wykonywania kontroli zarzadczej
§17

Kontrola zarzadcza realizowana jest w oparciu o szczegotowe uregulowania w tym zakresie
oraz powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe
§18

Dyrektor Naczelny i Artystyczny Filharmonii Kaliskiej przyjmuje w sprawach zazalen, skarg
1 wnioskow w godzinach urzedowania.

§19

W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego, a takze inne przepisy powszechnie
obowigzujace.

§ 20

Zmian w Regulaminie dokonuje Dyrektor Naczelny i Artystyczny na podstawie stosownego
zarzadzenia po uzyskaniu opinii Organizatora i opinii zwigzkéw zawodowych dzialajacych
w Filharmonii.

§ 21

Regulamin Organizacyjny wchodzi w Zycie z dniem pbdpisania przez Dyrektora Naczelnego
i Artystycznego zarzadzenia o jego wprowadzeniu.
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