Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§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 dziatalnoéci kulturalnej
(Dz.U. z 2024r. , poz. 87),

2) Decyzji Nr 1/94 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 1 stycznia 1994 r. o wpisaniu Filharmonii
Kaliskiej pod numer 3 do rejestru instytucji kultury dla ktérych, organizatorem jest Miasto Kalisz,

3) umowy zawartej pomigdzy Miastem Kalisz oraz Ministrem Kultury i Dziedzictwa Narodowego,
zwanymi dalej ,,Stronami” w sprawie prowadzenia jako wspélnej instytucji kultury - Filharmonii
Kaliskiej w Kaliszu,

4) Statutu nadanego uchwaly 1XX/994/2023 Rady Miasta Kalisza z dnia 30 listopada 2023 r.,
(Dz. Urz. Woj. Wielkopolskiego w dniu 6 grudnia 2023 r. poz. 11247),

5) niniejszego regulaminu organizacyjnego,

6) innych powszechnie obowiazujgcych przepisow.

3. Siedzibg Filharmonii jest miasto Kalisz.

. Filharmonia Kaliska moze prowadzi¢ dziatalno$¢ na terenie Rzeczypospolitej Polskiej, a takze poza
granicami kraju.

. Filharmonia Kaliska jest samorzadows instytucja kultury, dla ktérej Organizatorem jest Miasto Kalisz.
. Filharmonia Kaliska jest prowadzona jako wspélna Instytucja Kultury przez Miasto Kalisz
oraz Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

. Ilekro¢ w regulaminie organizacyjnym jest mowa o:

1) Filharmonii — rozumie si¢ przez to Filharmoni¢ Kaliska,

2) Statucie — rozumie si¢ przez to Statut Filharmonii Kaliskiej,

3) Dyrektorze — rozumie si¢ przez to Dyrektora Filharmonii Kaliskiej,

4) Orkiestrze — rozumie si¢ przez to Orkiestr¢ Symfoniczna Filharmonii Kaliskiej,

5) Miescie — rozumie sie przez to Miasto Kalisz,

6) Ministrze — rozumie si¢ przez to Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.
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Rozdzial 11
Struktura Organizacvina

§2
W Filharmonii ustala si¢ nastepujaca strukture organizacyjna:
1) Dyrektor,
2) Dzialy,

3) Samodzielne stanowiska pracy,
4) Orkiestra.
W strukturze organizacyjnej Filharmonii wyrdznia si¢ nastgpujace dziaty:
1) Dzial Finansowo — Ksiggowy, w ktérym wyrdznia si¢ nastgpujace stanowiska:
a) Glowny Ksiegowy,
e specjalista ds. ksiggowych,
¢ specjalista ds. kadrowo — ptacowych.
2) Dzial Administracyjno — Techniczny, w ktérym wyrdznia si¢ nastepujace stanowiska:
a) Kierownik Dziatlu Administracyjno — Technicznego,
¢ specjalista ds. administracyjno — technicznych,
e pracownik gospodarczy,
e administrator Domu Muzyka.
3) Dziat Organizacji Pracy Artystycznej, w ktorym wyrdznia si¢ nastgpujace stanowiska:
a) Kierownik Dzialu Organizacji Pracy Artystyczne;j,
e specjalista ds. organizacji pracy artystycznej,
e Kkasjer.
4) Dzial Edukacji, w ktérym wyréznia si¢ nastgpujace stanowiska:
a) Kierownik Dziatu Edukacji,
e specjalista ds. edukacji.
5) Samodzielne stanowiska pracy, ktore podlegaja bezposrednio Dyrektorowi:
a) specjalista ds. marketingu i PR,
b) specjalista ds. obstugi sekretariatu.
Do stanowisk kierowniczych w Fitharmonii naleza:
1) Dyrektor,
2) Glowny Ksiggowy,
3) Kierownik Dziatu Administracyjno — Technicznego,
4) Kierownik Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej,
5) Kierownik Dziatu Edukacji.
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4. W Orkiestrze wyodrgbnia si¢ nastepujace sekcje/stanowiska:

1) kwintet smyczkowy (I skrzypce, II skrzypce, altéwki, wiolonczele, kontrabasy):
a) koncertmistrzowie (orkiestry, wiolonczel),
b) zastepcy koncertmistrzéw (orkiestry, wiolonczel),
c) prowadzacy grupy,
d) zastgpcy prowadzacych grup,
e) lider, solista, tutti,

2) sekcja instrumentéw detych drewnianych (flety, oboje, klarnety, fagoty):
a) kierownik sekcji,
b) 1 glos, II glos,

3) sekcja instrumentéw detych blaszanych (waltornie, trabki, puzony):
a) kierownik sekcji,
b) I glos, Il glos,

4) sekcja instrumentéw perkusyjnych (kotly i pozostale instrumenty perkusyjne):
a) kierownik sekcji,
b) I glos,

5) samodzielne stanowiska:
a) inspektor orkiestry,
b) bibliotekarz.

5. Strukture organizacyjng Filharmonii Kaliskiej okreslaja:
1) zatgcznik nr. 1 - Schemat organizacyjny Filharmonii Kaliskiej — Administracja,

2) zalgcznik nr 2 - Schemat organizacyjny Filharmonii Kaliskiej — Orkiestra.

Rozdzial ITI

Organizacja pracy Filharmonii Kaliskiej

§3
1. Filharmonia zarzgdza Dyrektor.
2. W przypadku nieobecnosci Dyrektora zastgpuje go Kierownik Dziatu Administracyjno —
Technicznego.
3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora i Kierownika Dzialu Administracyjno — Technicznego,
zastgpstwo obejmuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora na podstawie pisemnego upowaznienia.
4. Kazdy pracownik podlega bezposredniemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje polecenie shuzbowe

i przed ktérym odpowiada za wykonywanie powierzonych zadan. Dopuszczalne jest wydawanie
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zawiadamia bezposredniego przetozonego lub osobg go zastepujaca.

. Gléwny ksieggowy oraz kierownicy poszczegdlnych dzialow moga wzajemnie domagaé
si¢ przygotowania, opracowania i dostarczenia dokumentéw oraz innych materialéw niezbednych
do prawidlowego funkcjonowania i realizowania zadan Filharmonii.

. Gtéwny ksiggowy oraz kierownicy poszczegdlnych dziatéw opracowujg wedtug wiasciwosci pisemne
projekty aktéw wewnetrznych dotyczace kierowanych przez nich komérek organizacyjnych.

. W przypadku realizacji wspolnych zadafi wszyscy pracownicy zobowigzani sa do wspolpracy
w ramach komorki organizacyjnej oraz migdzy komoérkami organizacyjnymi.

. Kazdy pracownik Filharmonii otrzymuje zakres obowigzkow, ktory okresla szczegétowo zadania

do wykonania na zajmowanym stanowisku.

§4

. W Filharmonii powolywana jest Rada Artystyczna jako organ doradczy i opiniujacy w sprawach
zwigzanych z dziatalnoscia Filharmontii.

. Szczegblowy tryb powotywania Rady Artystyczne]j oraz zakres jej dziatania i kompetencje okresla
Regulamin Rady Artystyczne;.

§5

. W Filharmonii wydawane sg nastgpujace akty wewngtrzne:

1) zarzadzenia,

2) regulaminy,

3) instrukcje,

4) polecenia,

5) upowaznienia,

6) petnomocnictwa.

. Wydawanie aktéw wewnetrznych nalezy do wylacznej kompetencji Dyrektora.

. Opracowanie aktéw wewnetrznych nalezy w szczegdlnosci do:

1) komdrki organizacyjnej, ktérej zakresu dziatania dotyczy,

2) Kierownika Dziatu Administracyjno — Technicznego w zakresie spraw administracyjno —
technicznych oraz organizacyjnych.

. Nadzér i kontrola opracowania nalezy do obowiazkéw Dyrektora i ma ono forme pisemna.

. Oryginaly aktéw wewnetrznych Filharmonii oraz wiadz nadrzgdnych przechowuje Dzial Finansowo —

Ksiggowy.

. Kopie dokumentéw otrzymuja poszczegélne komérki organizacyjne wedlug wlasciwosci dokumentow
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Rozdzial IV
Ramowe zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§6
1. Do zadan Dyrektora nalezy realizacja zadan okreslonych w Statucie, a w szczegéInosci:
1) zarzadzanie Filharmonig oraz nadzorowanie pracy wszystkich jej dzialéw i samodzielnych
stanowisk pracy,
2) prowadzenie dziatalnosci Filharmonii zgodnie ze statutem,
3) reprezentowanie Filharmonii na zewnatrz,
4) kierowanie dziatalnoscig artystyczng Filharmonii m.in.:
a) opracowanie koncepcji programu artystycznego na dany sezon artystyczny ze wskazaniem
repertuaru i wykonawcow,
b) planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy Orkiestry oraz dbalo$é o jej rozwdj
artystyczny,
¢) wykonanie w charakterze dyrygenta zaplanowanych koncertow, obejmujgcych prowadzenie
prob orkiestrowych, sekcyjnych oraz artystyczne wykonanie koncertu,
5) realizowanie polityki kadrowe;j,
6) zapewnienie prawidlowego gospodarowania mieniem i $rodkami finansowymi Filharmonii,
7) opracowywanie propozycji etatyzacji pracownikéw Orkiestry,
8) zatwierdzanie planéw i sprawozdan z dziatalnosci Filharmonii oraz przedkladanie ich wtagciwym
instytucjom oraz organom,
9) zatwierdzanie aktéw wewngtrznych niezbgdnych do prawidlowego dzialania Filharmonii,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
10) nadzorowanie podleghtych komérek organizacyjnych, zgodnie ze schematem organizacyjnym,
11) wspélpraca z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w Filharmonii w zakresie przewidzianym

w prawie oraz z Radg Artystyczng.

§7
1. Do zadan Gléwnego Ksi¢gowego nalezy kierowanie caloksztaltem spraw zwigzanych
z gospodarka finansowg zgodnie z przepisami prawa, a w szczegolnosci:
1) sporzadzanie rocznego planu finansowego przy wspolpracy oséb zajmujgcych stanowiska
kierownicze w Filharmonii,
2) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego i ustalanie wyniku finansowego zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,
3) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych i analiz dla potrzeb Miasta, Ministra,
Dyrektora, Urzgdu Statystycznego i innych jednostek,
Zwigzek Zawodowy Polskich

ArtystowSMuzyko Krkgﬁgfm»ych
przy Filharmanii Kaliskiej




4) zapewnienie biezacego prowadzenia ksiggowosci i sprawozdawczosci finansowej,
gwarantujgcego prawidtowe, rzetelne i terminowe wykonanie rozliczen instytucji,

5) organizowanie prawidlowego obiegu i kontroli dokumentdw zapewniajacych wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych,

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

7) sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw bedacych podstawa
do przyjecia lub wydatkowania $rodkéw pieni¢znych i rzeczowych,

8) analizowanie wydatkdw i czuwanie nad ich zgodnoscig z planem finansowym,

9) prowadzenie ewidencji ksiegowej majgtku instytucji oraz dokonywanie odpisow
amortyzacyjnych i umorzeniowych,

10) rozliczanie podatku vat, podatku dochodowego od 0s6b prawnych i fizycznych, wptat na PFRON
oraz odpiséw na ZFSS,

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

12) zapewnienie terminowego Sciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych,

13) zapewnienie prawidlowego zabezpieczenia i archiwizowania dokumentacji ksiggowej
oraz systematyczne tworzenie rezerwowych kopii zbioréw danych,

14) sprawowanie bezpoSredniego nadzoru nad wykonywaniem zadan przez pracownikow
zatrudnionych w Dziale Finansowo — Ksiggowym,

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

16) nadz6r w zakresie finansowym nad prowadzeniem kasy biletowe;.

. Gléwny Ksiggowy oraz podlegajacy mu pracownicy wspdtpracuja ze wszystkimi komoérkami

organizacyjnymi w zakresie niezbednym do realizacji zadan statutowych Filharmonii.

. Gléwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§8

. Do zadan specjalisty ds. ksiggowych w Dziale Finansowo - Ksiggowym nalezy

w szczegllnosci:

1) ewidencjonowanie dowodow ksiggowych w ukladzie kont syntetycznych i analitycznych
oraz w rejestrach sprzedazy i zakupu dla celéw ustalenia podatku vat,

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

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

i odbiorcami,
1
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4)
S)

6)

7

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)
15)

administrowanie Zakladowym Funduszem Swiadczeni Socjalnych,

obstuga zapytan i zgloszen pracownikéw oraz zleceniobiorcéw, w tym udzielanie informacji
dotyczgcych przepiséw prawa pracy, zasitkéw, wynagrodzef, potracen itp.,

sporzgdzanie na wniosek pracownika zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

obstuga Pracowniczych Planéw Kapitalowych,

prowadzenie ewidencji analitycznej srodkéw trwatych przy zastosowaniu programu
komputerowego, zatwierdzonego do stosowania przez Dyrektora oraz uzgadnianie jej z ewidencja
syntetyczng,

ewidencjonowanie dowodéw ksiegowych w ukladzie kont syntetycznych i analitycznych
oraz w rejestrach sprzedazy i zakupu dla celéw ustalenia podatku vat,

uzgadnianie ewidencji analitycznej z ewidencja syntetyczng w zakresie przydzielonych zadan
zgodnie z zakresem czynno$ci,

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

dbanie o zgodne z przepisami przechowywanie dowodéw ksiegowych oraz wlasciwe
zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zgubieniem lub kradzieza,

wspdlpraca z innymi dziatami w celu nalezytego wykonania powierzonych obowiazkéw,

dbanie o powierzone mienie i prawidlowe jego uzytkowanie,

zastgpowanie specjalisty ds. kadrowo — placowych w razie jego nicobecnosci.

. Specjalista ds. ksiggowych podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu.

§9

Do zadan specjalisty ds. kadrowo — placowych w Dziale Finansowo — Ksiggowym nalezy

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
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kompleksowa obstuga ptacowa pracownikéw i os6b zatrudnianych na podstawie uméw
cywilnoprawnych,

prowadzenie szczegétowej dokumentacji ptacowej (karty wynagrodzen, zasitkéw chorobowych
itp.) zgodnie z przepisami prawa pracy oraz wewngtrznymi procedurami,

naliczanie wynagrodzen, w tym wynagrodzei za czas choroby, zasitkéw chorobowych,
macierzynskich, wynagrodzen za czas urlopdw, potracen z wynagrodzeri oraz prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Filharmonii,

prowadzenie spraw w zakresie nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy oraz spraw
wynikajacych ze stosunku pracy,

prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw,
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7) wspolpraca z innymi dziatami w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy oraz ewidencjonowanie
czasu pracy w oparciu o informacje przekazywane przez kierownikéw i koordynatoréw dziatow,

8) kierowanie pracownikdéw na wstepne, okresowe i kontrolne badanie lekarskie po wezesniejszym
uzgodnieniu z osobg zajmujaca si¢ obstugg BHP w kwestii czynnikéw szkodliwych
niebezpiecznych oraz ucigzliwych wynikajacych ze sposobu wykonywania pracy,

9) dokonywanie rozliczeri z PFRON, sporzadzanie deklaracji miesigcznych i rocznych zgodnie
z przepisami prawa obowigzujgcego w tym zakresie oraz sporzadzanie przelewow,

10) przygotowywanie przelewow wynagrodzen na podstawie sporzadzonych list ptac oraz rachunkow
dotyczacych uméw o dzielo i uméw cywilnoprawnych oraz ich eksport do systemu bankowosci
elektronicznej banku obstugujacego Filharmonig,

11) przygotowywanie i procesowanie zgloszen oraz wyrejestrowan z ZUS pracownikow
i o0s6b zatrudnianych na podstawie uméw cywilnoprawnych, pelne przygotowywanie
dokumentacji do ZUS (deklaracje, raporty, korekty itp.),

12) sporzadzanie sprawozdan i deklaracji do instytucji zewnetrznych (ZUS, US),

13) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytulu podatku dochodowego od o0s6b
fizycznych oraz sporzadzanie stosownych deklaracji w tym zakresie,

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

15) sporzadzanie niezbgdnych raportéw i analiz placowych,

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

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

18) wspodtpraca z innymi dziatami w celu nalezytego wykonania powierzonych obowigzkow,

19) dbanie o powierzone mienie i prawidtowe jego uzytkowanie,

20) zastepowanie specjalisty ds. ksiegowych w razie jego nieobecnosci.

2. Specjalista ds. kadrowo — placowych podlega bezposrednio Gtéwnemu Ksiggowemu.

§ 10
1. Do zadan Kierownika Dzialu Administracyjno — Technicznego nalezy w szczegélnosci:
1) zastepowanie Dyrektora pod jego nieobecnos¢ z wyjatkiem:
a) zaciggania zobowigzan i skladania o$wiadczefi woli w zakresie prowadzenia biezacej
dziatalnosci instytucji,
b) spraw pracowniczych w zakresie: zwalniania, zatrudniania, nagradzania, karania, zmiany

stanowiska pracy,

¢) Adysponowania $rodkami z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
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2) kierowanie bezposrednio pracg Dziatu Administracyjno — Technicznego,

3) opracowywanie i prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Filharmonii,

4) opracowywanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnoéei dla podlegtych pracownikéw,

5) wystawianie uméw zlecen dotyczacych zakresu administrowania instytucja,

6) nadzor nad calosicia spraw administracyjnych Filharmonii,

7) nadzér nad prowadzeniem postgpowan o udzielenie zaméwien publicznych,

8) nadzor nad przestrzeganiem obowigzujgcych w Filharmonii przepiséw prawa, Regulaminéw,
pozostatych aktéw wewngtrznych oraz zasad etyki zawodowej,

9) koordynacja i nadzér nad sporzadzaniem wnioskéw o pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw (poza
dotacjami Miasta i Ministra — zaréwno podmiotowymi jak i celowymi) zwigzanych z zakupem
sprzgtu i wyposazenia, w tym instrumentéw muzycznych,

10) nadzér nad osobg odpowiedzialng za administrowanie bezpieczefstwem informacji
w Filharmonii,

11) nadzér i koordynacja pod wzgledem organizacyjno-technicznym (w szczeg6lnosci naglosnienie,
o$wietlenie, strojenie instrumentéw, odbidr kwiatéw) koncertow Filharmonii repertuarowych
i pozaplanowych w Kaliszu i poza siedziba, w tym plenerowych,

12) podpisywanie biezgcych rachunkéw wynikajacych z wezesniej zawartych uméw przez Dyrektora
oraz innych rachunkéw w zakresie i kwocie okreslonej przez Dyrektora,

13) dokonywanie zakupu S$rodkéw niezbednych do prowadzenia dzialalnosci statutowej oraz
funkcjonowania instytucji o wartosci do 10 tysiecy zlotych,

14) zawieranie uméw, w zakresie i do kwoty okreslonej w odrebnym upowaznieniu nadanym przez
Dyrektora,

15) koordynacja bazy ofert szkoleniowych dla pracownikéw Filharmonii obejmujgca m.in.:

a) tworzenie i aktualizowanie planu szkolen dla pracownikéw, w oparciu o potrzeby i cele
rozwojowe,

b) wyszukiwanie i selekcjonowanie odpowiednich szkolen i treneréw,

c) prowadzenie dokumentacji szkole, w tym zapisywanie pracownikéw Filharmonii
na szkolenia,

d) prowadzenie kart oceny szkolen,

16) obowiazek dbania o dobre imig i wizerunek Filharmonii.

. Kierownik Dziatu Administracyjno — Technicznego ma prawo zadania od Gléwnego Ksiggowego,

kierownikow i specjalistow, a takze od os6b na samodzielnych stanowiskach, udzielania
w formie ustnej lub pisemnej informacji i/lub wyjasnien niezbednych do wykonywania powierzonych

obowigzkdw.

. Kierownika Dzialu Administracyjno — Technicznego zast¢puje pracownik wyznaczony przez

Dyrektora.
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4. Kierownik Dziatu Administracyjno — Technicznego podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§11
1. Do zadanh specjalisty ds. administracyjno — techmicznych w Dziale Administracyjno —

Technicznym nalezy w szczegdlnoSci:

1) wykonywanie caloksztattu zadan z zakresu bhp i p.poz.,

2) realizacja zakupu zleconego sprzetu muzycznego, biurowego, itp.,

3) realizacja zadan w zakresie przygotowania inwestycji i remont6w,

4) nadzér nad sprawnoscig taboru samochodowego i rozliczanie gospodarki paliwowej zwiazanej
z jego wykorzystaniem,

5) nadzor nad posiadanym przez Filharmoni¢ mieniem,

6) nadzér i koordynacja pod wzgledem organizacyjno-technicznym (w szczegdlnosci naglosnienie,
oswietlenie, strojenie instrumentdw, odbior kwiatéw) koncertéw Filharmonii repertuarowych
i pozaplanowych w Kaliszu i poza siedzibg, w tym plenerowych,

7) realizacja zadan zwigzanych z obstuga koncertow edukacyjnych w terenie,

8) realizacja zadan zwigzanych z obslugg administracyjno — techniczng koncertéw (przygotowanie
sceny do prob i koncertéw, przewdz sprzetu, wykonywanie prac technicznych oraz inne
nieprzewidziane dziatania w tym zakresie),

9) transport dyrygentdw i solistow,

10) wykonywanie drobnych napraw sprzgtu i urzadzen w pomieszczeniach nalezacych
do Filharmonii,

11) zabezpieczenie mienia Filharmonii przed pozarem i kradzieza,

12) wspoétpraca z innymi dziatami w celu nalezytego wykonywania powierzonych obowigzkow.

2. Specjalista ds. administracyjno — technicznych podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu

Administracyjno — Technicznego.

§12
1. Do zadan pracownika gospodarczego w Dziale Administracyjno — Technicznym nalezy
w szczegollnosci:
1) zabezpieczenie mienia Filharmonii przed pozarem i kradzieza,
2) prowadzenie magazynu gospodarczego,
3) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biura i garderobach muzykéw Filharmonii,
2. Pracownik gospodarczy podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu Administracyjno -

Technicznego.

Zwigzek Zawodowy olskich
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§13

1. Do zadan administratora Domu Muzyka nalezy w szczegolnosci prowadzenie caloksztattu spraw

zwigzanych z administrowaniem Domem Muzyka.

Administrator Domu Muzyka podlega bezposrednio Kierownikowi Dzialu Administracyjno —

Technicznego.

§14

1. Do zadan Kierownika Dzialu Organizacji Pracy Artystycznej nalezy w szczegélnosci:

1)
2)
3)
4
5)
6)

7)

8)
9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

opracowywanie w porozumieniu z Dyrektorem planéw repertuarowych Filharmonii,

ustalanie w porozumieniu z Dyrektorem planéw zajgé Orkiestry i zespotéw Filharmonii,
przygotowywanie uméw z wykonawcami zewnetrznymi (dyrygenci, solisci, muzycy
doangazowani),

rozliczanie wykonawcow zewnetrznych i personelu pomocniczego podczas obstugi koncertéw,
wspdlpraca z artystami i instytucjami muzycznymi, krajowymi i zagranicznymi,

nadzor i przygotowywanie koncertéw Filharmonii pod wzgledem organizacyjno-artystycznym,
repertuarowych i pozaplanowych w Kaliszu i poza siedzibg, w tym plenerowych
(w szczegdlnosci zabezpieczenie obstugi kasjerskiej),

sporzgdzanie wnioskdw o pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw poza dotacja podmiotows
oraz dotacjami celowymi Miasta i Ministra, zwigzanych z dziatalnoscig artystyczng Filharmonii,
nadzor i sprzedaz ustug artystycznych,

prowadzenie dokumentacji wszelkich dzialan na zajmowanym stanowisku oraz zwigzanej
z tym korespondenciji,

sporzgdzanie rozliczen wynagrodzen autorskich z tytutu publicznego wykonywania utworéw
muzycznych zgodnie z umows z ZAiKS,

kreowanie pozytywnego wizerunku Filharmonii oraz udzielanie informacji dotyczacych
dzialalnosci statutowej i artystycznej Filharmonii (repertuaru, planu koncertéw, cen biletéw
oraz zapraszanych wykonawcow),

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania kasy biletowej,

obstuga kasy biletowej oraz fakturowanie sprzedazy podczas nieobecnosci kasjera,
opracowywanie materialéw sprawozdawczych i biezacych zwigzanych z prawem autorskim
i prawami pokrewnymi dotyczacych dziatan artystycznych Filharmonii,

nadzor i zamawianie materialéw nutowych dla wszystkich zespoléw artystycznych zgodnie
z repertuarem Filharmonii przy wspélpracy i wedlug zlecenia biblioteki nutowej Filharmonii
i/lub Dyrektora,

opracowywanie wewnetrznych aktéw prawnych, dotyczacych zakresu dziatania komérki

opganizacyjnej, '
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17) opracowywanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla podleglych pracownikéw,
18) wspolpraca z innymi dziatami w celu nalezytego wykonywania powierzonych obowiazkow,
19) koordynacja pracy podlegtej komorki.

2. Kierownik Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 15
1. Do zadan specjalisty ds. organizacji pracy artystycznej w Dziale Organizacji Pracy Artystycznej
nalezy wykonywanie czynnosci zleconych przez Kierownika Dzialu Organizacji Pracy

Artystycznej, w szczego6lnosci:

1) przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym koncertéw repertuarowych i pozaplanowych,

2) prowadzenic dokumentacji dotyczacej dziatalnosci Filharmonii oraz kartoteki utworéw
wykonywanych podczas koncertow Filharmonii, a takze archiwizacja,

3) zamawianie materialow nutowych dla wszystkich zespotdw artystycznych zgodnie z repertuarem
Filharmonii przy wspétpracy z biblioteka nutowa Filharmonii,

4) udzielanie informacji dotyczacych dziatalnosci artystycznej Filharmonii (repertuaru, planu
koncertéw oraz cen biletow),

5) organizowanie widowni na koncerty i inne imprezy muzyczne poprzez dostgpne srodki reklamy
oraz kolportaz biletéw,

6) przygotowywanie pod wzglgdem organizacyjno-artystycznym koncertéw repertuarowych
i pozaplanowych w Kaliszu i poza siedzibg, w tym plenerowych (w szczegdlnosci zabezpieczenie
obstugi kasjerskiej)

7) rozliczanie muzykow doangazowanych i personelu pomocniczego obstugi koncertéw,

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

9) rezerwacja miejsc noclegowych dla muzykéw doangazowanych i artystow,

10) dokumentowanie wszelkich dziatafi na zajmowanym stanowisku,

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Dzialu Organizacji Pracy
Artystycznej,

12) wspdtpraca z innymi dziatami w celu nalezytego wykonywania powierzonych obowiazkow.

2. Specjalista ds. organizacji pracy artystycznej podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Organizacji

Pracy Artystyczne;.

Zwigzek Zawodowy oisxich
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§16

1. Do zadan kasjera w Dziale Organizacji Pracy Artystycznej nalezy w szczegélnosci:

Pawel

1) organizowanie, prowadzenie i nadzorowanie sprzedazy biletéw, abonamentéw, programéw,
wydawnictw, plyt CD oraz DVD,

2) obsluga oraz prowadzenie kasy biletowe;j,

3) wspdlpraca z Dzialem Finansowo — Ksiggowym oraz obstuga informatyczna w zakresie wyboru,
skonfigurowania i wdrozenia informatycznego systemu sprzedazy biletéw,

4) zabezpieczenie gotéwki ze sprzedazy biletéw, abonamentéw, programéw, wydawnictw, ptyt CD
1 DVD oraz odprowadzanie jej do kasy gléwne;j,

5) sporzadzanie raportéw kasowych, dobowych oraz raportéw przedsprzedazy uwzgledniajacych
wplywy z biletéw, programéw i wydawnictw oraz raportéw z kazdego koncertu,

6) nadzorowanie prawidlowego oznakowania biletéw przeznaczonych do sprzedazy (data, cena,
godzina rozpoczecia koncertu, rodzaj biletu),

7) przygotowywanie dla gtéwnego Ksiggowego propozycji systemu ulg i bonifikat do cen biletéw
i uzgadnianie z Dyrektorem dyspozycji w zakresie miejsc bezplatnych dla zaproszonych gosci
oraz z Dzialem Organizacji Pracy Artystycznej w zakresie zaproszonych solistéw i dyrygentéw,

8) przyjmowanie rezerwacji oraz informowanie klientéw o uptywie terminu ich odbioru,

9) utrzymywanie kontaktow z uczestnikami przedsiewzieé realizowanych w Filharmonii,

10) przygotowywanie zaproszen i zlecenie ich dystrybucji,

11) wystawianie faktur,
12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Dyrektora lub Kierownika Dziatu Organizacji

Pracy Artystyczne;j,
13) wspétpraca z innymi dzialami w celu nalezytego wykonywania powierzonych obowigzkéw.
Kasjera podczas nieobecno$ci zastgpuje Kierownik Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej
lub specjalista ds. organizacji pracy artystycznej.
Kasjer podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej.

§ 17

Do zadan Kierownika Dzialu Edukacji nalezy w szczegéInosci:

1) opracowywanie koncepcji dzialalno$ci merytorycznej Dzialu Edukacji Filharmonii
w porozumieniu z Dyrektorem,

2) opracowywanie i nadzorowanie w porozumieniu z Dyrektorem planéw repertuarowych
Filharmonii w zakresie dzialaf edukacyjnych,

3) ustalanie w porozumieniu z Dyrektorem planéw zaje¢ orkiestry i zespotéw Filharmonii
w zakresie dziatan edukacyjnych,

4) prowadzenie rozméw z przedstawiciglami placéwek edukacyjnych, instytucji kultury oraz innych
© , Zwiazek Zawodowy tagiigietn
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podmiotéw zainteresowanych wspolpraca w zakresie edukacji muzycznej na terenie Kalisza
oraz o$ciennych gmin,

5) nadzdr i organizacja koncertow edukacyjnych, koncertéw familijnych, wyjazdowych audycji
muzycznych oraz otwartych prob generalnych, w tym m.in.:

a) prowadzenie rozméw z przedstawicielami placowek oswiatowych, instytucji kultury oraz innych
podmiotéw zainteresowanych oferta edukacyjna Filharmonii,

b) tworzenie tresci, tytuldéw i programow,

¢) dobdr obsady wykonawczej,

d) rezerwacja miejsc noclegowych dla wykonawcoéw zewnetrznych,

e) sporzadzanie i zawieranie uméw z placdwkami edukacyjnymi, instytucjami kultury oraz innymi
podmiotami,

f) sporzadzanie i zawieranie uméw dotyczacych wspdipracy z wykonawcami,

g) sporzadzanie grafikbw wyjazdowych audycji muzycznych, dokonywanie ustalen
organizacyjnych z Dzialem Administracyjno-Technicznym (terminy koncertéw, przewozy
wykonawcdw i sprz¢tu muzycznego, obstuga techniczna koncertow),

h) wystawianie faktur dotyczgcych prowadzonej dzialalnosci edukacyjne;j,

i) rozliczanie ptatnosci za wyjazdowe audycje muzyczne w Dziale Finansowo-Ksiggowym,

j) sporzadzanie rozliczen dla Dzialu Finansowo-Ksiggowego za wykonane koncerty
(przygotowanie danych do wyptat dla muzykow),

k) nadzor i organizacja zapisOw na wydarzenia edukacyjne Filharmonii,

1) nadzér nad organizacjg widowni podczas wydarzen edukacyjnych Filharmonii,

6) sporzgdzanie wnioskéw o pozyskiwanie dodatkowych srodkéw poza dotacja podmiotowg oraz
dotacjami celowymi Miasta i Ministra zwigzanych z edukacyjng dzialalnoscia artystyczng
Fitharmonii,

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

8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizowana dzialalnoscia edukacyjna,

9) prowadzenie sprawozdawczoséci niezbednej dla potrzeb wilasnych oraz urzedéw administracji
publiczne;j,

10) opracowywanie wewngtrznych aktow prawnych dotyczacych zakresu dzialania komoérki
organizacyjnej,

11) opracowywanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla podlegtych pracownikéw,

12) wspdtpraca z innymi dziatami w celu nalezytego wykonywania powierzonych obowigzkow,

13) koordynacja pracy podlegltej komorki.

2. Kierownik Dziatu Edukacji podlega bezposrednio Dyrektorowi.

A
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§18

1. Do zadan specjalisty ds. edukacji w Dziale Edukacji nalezy wykonywanie czynnosci zleconych

przez Kierownika Dzialu Edukacji, w szczegéInosci:

1) prowadzenie rozméw z przedstawicielami placéwek edukacyjnych, instytucji kultury oraz innych
podmiotéw zainteresowanych wspoipraca w zakresie edukacji muzycznej na terenie Kalisza
oraz ofciennych gmin,

2) organizacja koncertéw edukacyjnych dla dzieci i mlodziezy, koncertéw familijnych, wyjazdowych
audycji muzycznych oraz otwartych préb generalnych, w tym m.in.:

a) prowadzenie rozméw z przedstawicielami placéwek o$wiatowych, instytucji kultury oraz innych
podmiotéw zainteresowanych ofertg edukacyjng Filharmonii,

b) rezerwacja miejsc noclegowych dla wykonawcoéw zewngtrznych,

c) sporzgdzanie uméw dotyczacych wspélpracy z placowkami edukacyjnymi, instytucjami kultury
oraz innymi podmiotami,

d) sporzadzanie uméw dotyczacych wspétpracy z wykonawcami,

e) sporzadzanie grafikéw wyjazdowych audycji muzycznych, dokonywanie ustalen
organizacyjnych z Dzialem Administracyjno — Technicznym (terminy koncertéw, przewozy
wykonawcéw i sprzg¢tu muzycznego, obstuga techniczna koncertéw),

f) wystawianie faktur dotyczacych prowadzonej dzialalnosci edukacyjnej,

g) nadzor nad organizacjg widowni na wydarzeniach edukacyjnych Filharmonii,

h) przygotowanie korespondencji zwigzanej z edukacja,

3) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizowang dziatalnoscig edukacyjna,

4) prowadzenie sprawozdawczosci niezbednej dla potrzeb wlasnych oraz urzedéw administraciji
publicznej,

5) wspdlpraca z innymi dzialami w celu nalezytego wykonywania powierzonych obowigzkéw.

. Specjalista ds. edukacji podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Edukacji.

§19

. Do zadan specjalisty ds. marketingu i PR nalezy w szczegdlnosci:

1) wspblpraca w zakresie mecenatu oraz pozyskiwanie srodkéw finansowych od sponsoréw,
2) ksztaltowanie wizerunku Filharmonii,
3) reprezentowanie Filharmonii w mediach oraz wspélpraca w szczegdlnosci w zakresie:
a) negocjacji w sprawach reklamy,
b) redagowaniu ogloszen prasowych,
¢) kreowaniu pozytywnego wizerunku Filharmonii oraz informowaniu o dziatalnosci artystycznej
1 edukacyjnej,
4) wsparcie przy organizacji wydarzen Filharmonii,
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5) prowadzenie kont Filharmonii w portalach spotecznosciowych (Facebook, Instagram, YouTube
i inne),

6) redakcja strony internetowej Filharmonii,

7) obstuga newsletter-a oraz mailingu,

8) opracowywanie strategii marketingowej Instytucji, akceptacja projektow graficznych
oraz kontrola jakosci realizacji plakatéw, programéw i wszelkich materiatow reklamowych,

9) przygotowanie korespondencji oraz archiwizowanie dokumentacji dotyczacej pracy artystycznej
Filharmonii,

10) redagowanie komentarzy, biograméw i pozyskiwanie autoryzowanych zdjg¢ w ramach
przygotowywania programéw koncertowych i1 broszur oraz merytoryczna, gramatyczna
i stylistyczna odpowiedzialno$¢ za wychodzace informacje,

11) wspolpraca z innymi dziatami w celu nalezytego wykonywania powierzonych obowigzkow,

12) przygotowanie oferty sprzedazy ushug artystycznych Filharmonii w porozumieniu
z Kierownikiem Dziatu Organizacji Pracy Artystyczne;.

. Specjalista ds. marketingu i PR podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§20

. Do zadan specjalisty ds. obsltugi sekretariatu nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu,

2) obstuga urzadzen biurowych,

3) logistyczne i administracyjne wsparcie Dyrektora w codziennych obowigzkach,

4) udzielanie niezb¢dnych informacji interesantom, weryfikowanie spraw 1 kierowanie
ich do wiasciwych komoérek organizacyjnych Filharmonii,

5) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przyjmowaniem gosci, obstuga i organizowanie spotkan,

6) prowadzenie kalendarza spotkan i wyjazdéw stuzbowych Dyrektora,

7) zbieranie materiatow z réznych komdrek organizacyjnych i przedstawianie ich Dyrektorowi,

8) dbanie o wiasciwe warunki pracy Dyrektora, zabezpieczanie niezbgdnych $rodkéw i narzedzi
pracy,

9) dbanie o prawidlowy obieg dokumentéw w Filharmonii,

10) biezaca wspolpraca z Urzedem Miasta Kalisza oraz innymi instytucjami,

11) przechowywanie aktéow wewn¢trznych Filharmonii,

12) prowadzenie ewidencji zarzgdzen oraz przekazywanie ich zainteresowanym komorkom,

13) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, przesylek listowych
i paczek,

14) przyjmowanie korespondencji, jej segregowanie i przekazywanie Dyrektorowi do dekretacji,

15) redagowanie oficjalnych pism oraz czuwanie nad ich terminowym zalatwianiem,
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16) zabezpieczanie pieczatek firmowych, imiennych i innych przed mozliwoscig ich niewlasciwego
wykorzystania lub zaginiecia,

17) udzielanie odpowiedzi na pisma kierowanie do Dyrektora, a takze w razie potrzeby pozostatych
pracownikdéw,

18) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

19) prowadzenie archiwum,

20) wspdtpraca z innymi dziatami w celu nalezytego wykonywania powierzonych obowigzkéw.

. Specjalista ds. obstugi sekretariatu podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdzial V
Struktura Orkiestry

§21

. Do zadan koncertmistrza orkiestry nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonanie strojenia orkiestry przed rozpoczeciem kazdego zajecia,

2) wspolpraca z dyrygentem w zakresie przygotowania materialu zgodnie z zalozeniami
artystycznymi,

3) organizacja skladu pierwszych i drugich skrzypiec, w tym decydowanie o przyporzadkowaniu
kazdego skrzypka tutti do danej grupy skrzypiec lub do miejsc rotacyjnych,

4) przekazanie osmyczkowanego materialu nutowego czlonkom kwintetu smyczkowego
i egzekwowanie jego prawidlowego wykonania,

5) wykonywanie partii solowych,

6) realizacja zadan zleconych przez Dyrektora,

7) prowadzenie i nadzér nad probami sekcyjnymi.

Koncertmistrz orkiestry w porozumieniu z inspektorem orkiestry, ma prawo zarzadzi¢ w ramach

godzin pracy dodatkowg probe (nie ujeta w planie pracy) z wyprzedzeniem co najmniej jednego dnia,

jezeli wymagaja tego wzgledy artystyczne.

Dyrektor po zasiggnigciu opinii Rady Artystycznej powoluje koncertmistrza orkiestry w drodze

przestuchania, na kadencj¢ trwajaca jeden rok kalendarzowy, z mozliwoscig przedluzenia na kolejne

kadencje.

Koncertmistrz orkiestry wchodzi w sktad Rady Artystyczne;j.

Dyrektor po zasiggnigciu opinii Rady Artystycznej moze odwotaé koncertmistrza w kazdym czasie.

Koncertmistrz orkiestry podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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§22

. Do zadan zastepcy Kkoncertmistrza orkiestry nalezy w szczegélnosci wypelnianie zadan
Koncertmistrza podczas jego nieobecnosci.

. Zastgpca koncertmistrza orkiestry moze, w porozumieniu i za zgodg koncertmistrza, wypelnia¢ jego
zadania takze podczas obecnosci koncertmistrza na wybranych koncertach i w trakcie przygotowan
do nich.

. Zastgpca koncertmistrza orkiestry podczas pozostalych koncertéw wypeia zadania muzyka solisty
lub tutti.

. Dyrektor po zasiegni¢ciu opinii Rady Artystycznej powoluje zastgpce koncertmistrza orkiestry
w drodze przestuchania, na kadencj¢ trwajaca jeden rok kalendarzowy, z mozliwoscia przedtuzenia
na kolejne kadencje.

. Dyrektor po zasiegnieciu opinii Rady Artystycznej moze odwota¢ zastgpce koncertmistrza w kazdym
czasie.

. Zastepca koncertmistrza orkiestry podlega bezposrednio Dyrektorowi oraz koncertmistrzowi

orkiestry.

§23

. Do zadan koncertmistrza wiolonczel nalezy w szczego6lnosci:

1) wspolpraca z dyrygentem oraz koncertmistrzem w zakresie przygotowania materiatu zgodnie
z zatozeniami artystycznymi,

2) organizacja sktadu wiolonczel,

3) prowadzenie i nadzér nad probami sekcyjnymi,

4) wykonywanie partii solowych,

5) realizacja zadan zleconych przez Dyrektora.

. Dyrektor po zasiggnigciu opinii Rady Artystycznej powoluje koncertmistrza wiolonczel w drodze

przestuchania, na kadencj¢ trwajaca jeden rok kalendarzowy z mozliwoscig przedluzenia na kolejne

kadencje.

3. Koncertmistrz wiolonczel wchodzi w sktad Rady Artystyczne;.

. Koncertmistrz wiolonczel wspétpracuje z inspektorem orkiestry i koncertmistrzem orkiestry.

5. Dyrektor po zasiggnigciu opinii Rady Artystycznej moze odwota¢ koncertmistrza wiolonczel

w kazdym czasie.

. Koncertmistrz wiolonczel podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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§24

. Do zadan zaste¢pcy koncertmistrza wiolonczel nalezy w szczegélnosci zastepowanie koncertmistrza
wiolonczel podczas jego nieobecnosci.

. Zastgpca koncertmistrza wiolonczel moze, w porozumieniu i za zgoda koncertmistrza wiolonczel,
wypetnia¢ jego zadania takze podczas obecnosci koncertmistrza wiolonczel na wybranych koncertach
i w trakcie przygotowan do nich.

. Dyrektor po zasi¢gnigciu opinii Rady Artystycznej powoluje zastepce koncertmistrza wiolonczel
w drodze przestuchania, na kadencjg¢ trwajaca jeden rok kalendarzowy, z mozliwoscig przedhuzenia
na kolejne kadencje.

. Dyrektor po zasiggnigciu opinii Rady Artystycznej moze odwotaé zastepce koncertmistrza wiolonczel
w kazdym czasie.

. Zastgpca koncertmistrza wiolonczel podlega bezposrednio Dyrektorowi oraz koncertmistrzowi

wiolonczel.

§25

. Do zadan inspektora orkiestry nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie ustalonego planu pracy artystycznej,

2) przestrzeganie dyscypliny pracy orkiestry,

3) zglaszanie zapotrzebowania i doangazowanie muzykéw do poszczegdlnych programéw
koncertowych,

4) reprezentowanie zespotu orkiestry wobec Dyrektora i 0s6b prowadzacych zajecia,

5) wspbtorganizowanie przestuchaft muzykéw do orkiestry i sporzadzanie niezbgdnej dokumentacii,

6) informowanie muzykéw o harmonogramie préb i koncertéw oraz ewentualnych zmianach,

7) $cista wspélpraca z: Dzialem Organizacji Pracy Artystycznej, Dzialem Edukacji, specjalista
ds. marketingu i PR oraz pozostalymi komérkami organizacyjnymi w zakresie niezbednym
do realizacji zadan statutowych Filharmonii,

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy muzykow.

. Inspektor orkiestry wybierany jest poprzez glosowanie tajne muzykéw Orkiestry zwyklg wigkszoscia

glosow. W przypadku réwnej liczby gtoséw decyduje Dyrektor wraz z Rada Artystyczng. Kadencja

inspektora trwa jeden rok kalendarzowy.

3. Inspektor orkiestry wchodzi w sktad Rady Artystyczne;j.

- Dyrektor po zasi¢gnigciu opinii Rady Artystycznej moze odwolaé inspektora orkiestry w kazdym

czasie.

. Inspektor orkiestry podlega bezposrednio Dyrektorowi.
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§26
1. Do zadan kierownikéw sekcji i prowadzacych grupy nalezy w szczegé6lnosci:
1) decydowanie o rozdziale gloséw w poszczegolnych programach,
2) wspblpraca z dyrygentem w zakresie przygotowania materiatu zgodnie zalozeniami artystycznymi,
3) prowadzenie i nadzér nad probami sekcyjnymi,
4) $cista wspdtpraca z Dyrektorem oraz z dyrygentami.

2. Kierownicy sekcji powolywani sg przez Dyrektora na kadencj¢ trwajaca jeden rok kalendarzowy
z mozliwoscig przedtuzenia na kolejne kadencje.

3. Kierownicy sekcji wchodza w sklad Rady Artystyczne;.

4. Dyrektor po zasiggnieciu opinii Rady Artystycznej powotuje prowadzacych grup w drodze
przestuchania, na okres jednego roku kalendarzowego, z mozliwoscia przediuzenia na kolejne
kadencje.

5. Kierownicy sekcji i prowadzacy grupy wspéltpracuja z inspektorem orkiestry i koncertmistrzem
orkiestry.

6. Dyrektor po zasiggni¢ciu opinii Rady Artystycznej moze odwotaé kierownikow sekcji jak
i prowadzacych grupy w kazdym czasie.

7. Kierownicy sekcji podlegaja bezposrednio Dyrektorowi.

8. Prowadzacy grupy podlegaja bezposrednio Dyrektorowi oraz koncertmistrzom.

§27

1. Do zadan zastgpcéw prowadzacych grupy nalezy w szczegélnosci zastgpowanie prowadzacych
grupy podczas ich nieobecnosci.

2. Zastepcy prowadzacych grupy moga, w porozumieniu i za zgoda prowadzacych grupy, wypeknia¢ ich
zadania, takze podczas obecno$ci prowadzacych grupy na wybranych koncertach i w trakcie
przygotowan do nich.

3. Zastgpey prowadzacych grupy podczas pozostatych koncertow wypelniaja zadania muzyka solisty lub
tutti.

4. Zastepcy prowadzacych grupy powolywani sa przez Dyrektora na kadencje¢ trwajgcg jeden rok
kalendarzowy, z mozliwoscia przedtuzenia na kolejne kadencje.

5. Dyrektor po zasiggnigciu opinii Rady Artystycznej moze odwota¢ zastgpcow prowadzacych grup
w kazdym czasie.

6. Zastepcy prowadzacych grup podlegaja prowadzacym grupy.
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§28
1. Do zadan pozostalych muzykéw orkiestry nalezy w szczegélnosci:

1) Iglos:
a) przygotowanie partii instrumentalnych przewidzianych dla danego instrumentu,
b) wykonywanie partii I lub II glosu,
¢) realizacja dziatalno$ci koncertowe;j,

2) II glos oraz pozostale — dotyczy waltorni i puzonéw:
a) przygotowanie partii instrumentalnych przewidzianych dla danego instrumentu,
b) wykonywanie partii II glosu,
¢) realizacja dziatalno$ci koncertowej,

3) Lider:
a) przygotowanie partii instrumentalnych przewidzianych dla danego instrumentu,
b) wykonywanie partii solowych,
¢) realizacja dzialalnosci koncertowej.
Stanowisko lidera jest przyznawane wyrézniajacym si¢ muzykom po wczesniejszym
wewng¢trznym przestuchaniu

4) Solista:
a) przygotowanie partii instrumentalnych przewidzianych dla danego instrumentu,
b) wykonywanie partii solowych,
¢) realizacja dzialalnosci koncertowej,

5) Tutti:
a) przygotowanie partii instrumentalnych przewidzianych dla danego instrumentu,
b) wykonywanie partii tutti,

c) realizacja dzialalnoséci koncertowe;.

2. Muzycy orkiestry realizuja plany artystyczne przygotowane przez Dyrektora w ramach dziafalnosci

podstawowej oraz koncerty dodatkowe realizowane lub wspdlorganizowane przez Filharmonie

na podstawie uméw z kontrahentami.

3. Muzycy orkiestry odpowiadaja bezposrednio przed kierownikami sekcji oraz koncertmistrzem

orkiestry.

§ 29

1. Do zadan bibliotekarza nalezy w szczegélnosci:

1) przygotowanie, kompletowanie i przechowywanie materiatéw nutowych Orkiestry,
2) dbanie o stan zbior6w biblioteki Filharmonii,

3) prowadzenie katalogu zbioru materialéw nutowych,

‘=s. /  Zwigzek Zawodowy Polskich

Y Artystow Mpzykow Orkiestrowyc!
7 froi "oy Fﬁ%mhskleg




4) prowadzenie ksiegi inwentarzowej ksi¢gozbioru i okresowe uzgadnianie jej stanu z ewidencjg
syntetyczng prowadzong w Dziale Finansowo - Ksiggowym,
5) wykonywanie kserokopii i drukowanie materialéow nutowych,
6) wspotpraca w zakresie zamawiania, wysyfania i pobierania przestanych materialéw nutowych
przez wydawnictwa i biblioteki.
2. Bibliotekarz bezposrednio podlega Dyrektorowi oraz wspdtpracuje z inspektorem orkiestry, Dzialem

Organizacji Pracy Artystycznej, Dzialem Edukacji i specjalista ds. marketingu i PR.

Rozdzial VI

Trvb wykonywania kontroli zarzadczej

§30
Kontrola zarzadcza realizowana jest w oparciu o Regulamin Kontroli Zarzadczej oraz powszechnie

obowigzujace przepisy prawa.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§31

Dyrektor przyjmuje w sprawach zazalef, skarg i wnioskéw w wyznaczonych godzinach.

§ 32
W sprawach nie objetych niniejszym Regulaminem Organizacyjnym stosuje si¢ odpowiednio przepisy

Kodeksu Pracy i Kodeksu Cywilnego, a takze inne przepisy powszechnie obowiazujace.

§33
Zmian w Regulaminie dokonuje Dyrektor na podstawie stosownego zarzadzenia po uzyskaniu opinii

Miasta i Ministra opinii zwigzkéw zawodowych dziatajacych w Filharmonii.

§ 34
Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania przez Dyrektora zarzadzenia
o jego nadaniu, po zasiggnieciu opinii Miasta oraz opinii dzialajacych w Filharmonii organizacji

zwigzkowych.
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