ZARZADZENIE NR 3/2021
Dyrektora Filharmonii Opolskiej im. Jézefa Elsnera w Opolu
z dnia 5 lutego 2021 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Filharmonii Opolskiej im. Jézefa Elsnera
w Opolu

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r. poz. 194) oraz § 16 Statutu Filharmonii Opolskiej im. Jozefa
Elsnera w Opolu, po uzgodnieniu ze zwigzkami zawodowymi oraz organizatorem, ustalam, co
nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Filharmonii Opolskiej im. Jozefa Elsnera w Opolu stanowiacy
zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie nr 11/2012 Dyrektora Naczelnego Filharmonii Opolskiej im. J6zefa Elsnera
w Opolu z dnia 13 listopada 2012 roku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 3/2021
Dyrektora

Filharmonii Opolskiej

im. Jozefa Elsnera

w Opolu z dnia 5 lutego
2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
FILHARMONII OPOLSKIEJ IM. JOZEFA ELSNERA W OPOLU
(zobacz schemat organizacyjny)

Rozdziat |
Postanowienia ogodlne

§1

Filharmonia im. Jézefa Elsnera w Opolu, zwana dalej ,Filharmonig” jest samorzadowa instytucjg kultury
dziatajaca na podstawie:

1.

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(t.j.: Dz. U. 2 2020 r., poz. 194)

Statutu Filharmonii im. Jézefa Elsnera w Opolu nadanego Uchwatg Nr XV/148/2020 Sejmiku
Wojewddztwa Opolskiego z dnia 25 lutego 2020 r. w sprawie nadania statutu Filharmonii
Opolskiej im. Jozefa Elsnera w Opolu.

Innych obowiazujacych przepisow prawa.

Rozdziat Il
Organy zarzadzajgce
§2
Filharmonig zarzadza Dyrektor.
Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) kierownictwo w  sprawach  artystycznych,  finansowych, organizacyjnych,
ekonomicznych, pracowniczych,

2)  nadzér nad kadra kierownicza,

3) przedstawianie wtasciwym instytucjom i organizatorowi planéw: repertuarowego
i finansowego oraz sprawozdan,

4)  tworzenie i zatwierdzanie planu dziatalnodci instytucji, czuwanie nad racjonalnym
i efektywnym gospodarowaniem $rodkami finansowymi i materiatowymi,

5) kierowanie dziatalnoécia artystyczna Filharmonii, w tym Orkiestry i Chéru,

6)  zapewnienie wysokiego poziomu wykonawczego zespotdw artystycznych Filharmonii,

7)  powolywanie i odwolywanie skfadu Rady Artystycznej oraz inicjowanie jej posiedzen,

8) w porozumieniu z Przewodniczacym Rady Programowej ustalanie terminow
jej posiedzen,

9)  odpowiedzialnosc¢ za mienie, kierowanie i reprezentowanie Filharmonii na zewnatrz,

10) tworzenie, taczenie, podziat, likwidacja komorek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy,

11) odpowiedzialno$¢ za staty poprawg standardéw i warunkéw pracy wszystkich
stanowisk pracy celem realizacji zadan okre$lonych planem,

12) stwarzanie warunkéw dla rozwoju orkiestry, a takie podwyzszania kwalifikacji
zawodowych pracownikéw pionu administracyjnego,

13) nadzorowanie  spraw zwigzanych ~ z  obronnoscia, ~ obrong cywilng
oraz bezpieczeristwem publicznym,



L8]

14) utrzymywanie kontaktéw z krajowymi i zagranicznymi instytucjami kultury
oraz wlasciwymi organami administracji panstwowej i samorzadowej,
15) nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy z Zastepcg Dyrektora po uzyskaniu opinii
Zarzadu Wojewodztwa Opolskiego,
16) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej w instytucji,
17) wydawanie w obowigzujgcym trybie zarzadzen wewnetrznych,
18) nadzér nad realizacja planowanych kluczowych inwestycji oraz dbato$¢
o0 zabezpieczenie srodkéw finansowych na ich przeprowadzenie.
Dyrektor kieruje Filharmonia przy pomocy Zastepca Dyrektora.
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, Kierownik Dziatu
Organizacji i Promocji oraz Orkiestra i Chor.

§3
Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)  zastepowanie Dyrektora w zakresie zarzadzania i organizacji pracy Filharmonii podczas
jego nieobecnosci lub na jego polecenie,

2) przygotowywanie od strony organizacyjnej, technicznej, finansowej koncertow
oraz organizacja prac remontowych i inwestycyjnych,

3)  zarzadzanie wykorzystaniem obiektu Filharmonii, w tym wynajem, dzierzawa, sprzedaz
(sprzetu, sal, budynkdw, etc.)

4) nadzorowanie pracy zaktadowej komisji inwentaryzacyjnej i podejmowanie decyzji
dotyczgcych srodkdw trwatych i przedmiotow nietrwatych,

5)  nadzorowanie przygotowania i realizacji wnioskow dotyczgcych funduszy
strukturalnych, pomocowych, programéw operacyjnych i innych, stuzacych
pozyskiwaniu srodkéw pienieznych na rozwoj i dziatalnos¢ Filharmonii,

6)  kontrola prawidtowosci zapiséw w regulaminach, zarzadzeniach, okdlnikach,
wytycznych dotyczgcych organizacji pracy w Filharmonii,

7)  koordynowanie pracy dziatéw Filharmonii i organizacja pracy poszczegolnych
komarek,

8) nadzorowanie wykonywania planu rzeczowo-finansowego,

9) planowanie logistyczne i koordynacja wyjazdow Orkiestry Filharmonii,

10) nadzorowanie zaopatrzenia pracownikdw w odziez roboczg,

11) nadzér nad prawidtowoscia stosowania procedur zamoéwienn publicznych
oraz zgodno$¢ z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, a takze ustawg o finansach
publicznych.

Zastepcy Dyrektora podlegaja bezposrednio: pracownicy Biura Dyrekcji, Kierownik Dziatu
Technicznego, Specjalista ds. BHP.

§4
Gtéwny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowg na zasadach okreslonych
w ustawach: o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosdci kulturalnej, rachunkowosci,
o finansach publicznych, a takze w innych obowigzujgcych przepisach.
Gtowny Ksiegowy w szczegdlnosci odpowiada za:

1)  prawidtowg gospodarke finansowa Filharmonii,

2)  organizacje i prawidtowos$¢ rachunkowosci,

3)  terminowe opracowywanie planéw, sprawozdan i analiz finansowych,

4)  kontrole wstepng operacji finansowych i gospodarczych,

5) inicjowanie i wspdtdziatanie ze  wszystkimi  komdrkami  organizacyjnymi
w zakresie prawidtowego gospodarowania i dokumentowania dziatan gospodarczych,
inwentaryzowania  skfadnikéw  majatkowych  Filharmonii, itp.  Zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.



Gtéwnemu Ksiegowemu podlega Dziat Finansowo-Ksiggowy. Czuwa on nad prawidtowg pracg
poszczegdlnych stanowisk dziatu.

W czasie nieobecnosci Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, Giéwny Ksiegowy zastepuje
ich w ustalonym zakresie.

Rozdziat llI
Struktura organizacyjna
§5
W  sktad  struktury organizacyjnej  Filharmonii wchodzg nastgpujgce  dzialy
i samodzielne stanowiska pracy, dla ktérych ustala sie nastepujace symbole literowe
przy znakowaniu spraw:

1)  Dyrektor D

2)  Zastepca Dyrektora ZD
3)  Orkiestra Symfoniczna AO
4)  Chor AC
5)  Dziat Organizacji i Promocji DO
6) Gtowny Ksiegowy K

) Dziat Finansowo-Ksiegowy KF
8) Biuro Dyrekcji BD
9) Dziat Techniczny DT
10) Samodzielne Stanowisko ds. BHP DB

Strukture organizacyjng Filharmonii okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik
do niniejszego regulaminu.

§6
Dziatami Filharmonii kierujg kierownicy dziatow.
Do obowigzkéw kierownikdw dziatow nalezy w szczegdlnosci:
1)  organizacja i koordynowanie pracy w dziale,
2)  kontrola i nadzér merytoryczny nad terminowym i wiasciwym wykonaniem prac
wchodzgcych w zakres obowigzkow pracownikéw dziatu,
3)  odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy podleglych pracownikéw oraz prowadzenie
ewidencji ich godzin pracy,
4)  nadzér i dbato$c o powierzone mienie Filharmonii znajdujace sie na stanie dziatu,
5)  dbatosé o podnoszenie kwalifikacji oraz doksztatcanie pracownikdw,
6)  zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
7)  wykonywanie kontroli wewnetrznej zgodnie z obowigzujgcym regulaminem,
8) uzgadnianie z pracownikami termindw wykorzystania urlopdw, zapewniajac
jednoczesnie prawidtowy przebieg pracy dziatow,
9)  wykonywanie obowigzkow wynikajacych z przepisow prawa, regulaminéw, zarzadzen
wewnetrznych oraz polecen Dyrektora i Zastepcy Dyrektora.

§7
Kazdy pracownik Filharmonii zobowigzany jest do wykonywania polecen bezposredniego
przetozonego i jest przed nim odpowiedzialny za ich terminowe oraz rzetelne wykonanie.
W przypadku wydania polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia, pracownik jest
zobowigzany do niezwlocznego zawiadomienia o tym bezposredniego przetozonego.

Rozdziat IV
Zakres zadan dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy.
§8
Do zakresu zadan Orkiestry i Choru nalezy:



2)

3)
4)
3)
6)

7)

realizacja ustalonego repertuaru muzycznego w formie koncertdw symfonicznych,
kameralnych i innych form muzycznych oraz spotkan i koncertéw umuzykalniajacych
dla dzieci i mtodziezy,

udziat muzykéw w kazdej prdbie i koncercie zgodnie z planem repertuarowym
Orkiestry,

stosowanie sig do uwag i polecert Dyrektora, prowadzacego zajecia (préba sekcyjna,
proba zbiorowa, koncert) dyrygenta, koncertmistrza, prowadzgcego grupy,
utrzymywanie wysokiego poziomu artystycznego,

korzystanie z roznych form doksztatcania muzycznego,

dbato$¢ o powierzone instrumenty muzyczne, akcesoria, materiat nutowy, $rodki
inscenizacji,

przestrzeganie zasad organizacji i dyscypliny pracy zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem pracy.

2. Orkiestra kieruje dyrygent w osobie Dyrektora, jesli jest on jednoczesnie dyrygentem,
lub tez osoba posiadajgca wyksztalcenie w tym kierunku, wyznaczona do tego zadania
przez Dyrektora.

§9

Do zadan Dziatu Organizacji i Promocji nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

10)
1)

12)

13)

14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)

realizacja sezonu artystycznego w kraju i za granicg,

wspotdziatanie z Dyrektorem w sprawie wyboru wykonawcdw oraz opracowywania
planu repertuarowego na sezon artystyczny,

pomoc organizacyjna przy dokonywaniu nagran ptytowych, rejestracji telewizyjnych,
przygotowywanie wydawnictw filharmonicznych (programy sezonowe, okresowe,
jednorazowe; afisze i inne druki wynikajace z biezgcych potrzeb),

prowadzenie i biezgca aktualizacja strony internetowej Filharmonii,

organizacja i nadzorowanie programdw edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy,
organizacja oraz prowadzenie sprzedazy i przedsprzedazy biletéw oraz abonamentéw
koncertowych,

przygotowywanie zaproszen oraz wejscidwek na koncerty,

inicjowanie dziatarn oraz wspodipraca z innymi dziatami w celu realizacji zadan
artystycznych,

prowadzenie niezbednej dokumentacji z dziatalnosci (recenzje, kroniki, ZAiKS),
prowadzenie negocjacji, przygotowywanie umow z artystami i zespotami oraz spraw
zwigzanych z organizacjg tournées artystycznych orkiestry,

opracowywanie strategii promocyjnej Filharmonii, podejmowanie dziatan
marketingowych oraz rozwojowych,

tworzenie wiasciwego medialnego wizerunku Filharmonii, w tym opracowywanie
informacji dla prasy, radia, telewizji i serwisow internetowych oraz organizowanie
konferencji prasowych,

opracowywanie strategii sponsorskich, negocjowanie warunkdéw wspotpracy
oraz przygotowywanie umow ze sponsorami,

przygotowywanie umow z instytucjami wspoétuczestniczacymi w wydarzeniach
organizowanych lub wspotorganizowanych przez Filharmonie,

organizowanie dziatalnosci koncertowej Klubu Muzycznego,

prowadzenie magazynu instrumentow,

zabezpieczenie dyzuréw personelu na koncertach wtasnych i imprezach obcych,
organizacja wystaw i wernisazy,

przygotowanie i realizacja wnioskéw dotyczacych funduszy strukturalnych,
pomocowych, programdw operacyjnych i innych, stuzgcych pozyskiwaniu $rodkéw
pienieznych na rozwdj i dziatalnos$¢ Filharmaonii,



21)
22)

23)

prowadzenie dziatan i czynnosci wynikajacych z uméw zawieranych ze sponsorami
lub kontrahentami,

sporzgdzania dokumentéw z dziatalnosci artystycznej, sprawozdan, rozliczen,
kalkulaciji, fakturowanie ustug artystycznych, reklamowych i innych,

przestrzeganie przepisow prawa autorskiego, procedury zamdwien publicznych
oraz innych obowigzujgcych przepiséw w zakresie dziatania.

§10

1. Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)
10)

1)
12)

13)

prowadzenie rachunkowosci, rozliczer podatkéw i innych spraw finansowych instytucji
wedtug aktualnie obowigzujgcych w tym zakresie przepisow,

sporzadzanie sprawozdan, informacji finansowych, statystycznych, analiz i innych,
prawidtowe zawieranie uméw rodzgcych skutki finansowe,

obliczanie, ewidencja wynagrodzen, podatkow i sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
prawidtowe dysponowanie $rodkami finansowymi gromadzonymi na rachunkach
bankowych,

sporzgdzanie plandéw i projektow planéw finansowych, preliminarzy wydatkow
oraz sprawozdan finansowych z ich realizacji,

terminowe regulowanie naleznosci i zobowigzan,

prowadzenie obrotu gotowkowego Filharmonii,

kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

gromadzenie i przechowywanie dowodoéw ksiegowych oraz innych dokumentow
finansowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomoscig i ubezpieczeniem,

prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz wyposazenia.

Stanowisko ds. kadr:

a) prowadzenie spraw osobowych:

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

- prowadzenie akt osobowych pracownikow,

- wspotpraca z innymi dziatami w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy
oraz ewidencjonowanie czasu pracy w oparciu o informacje przekazane
przez kierownikow dziatéw,

- opracowywanie planéw urlopéw wypoczynkowych oraz kontrola urlopéw
bezptatnych,

- przygotowywanie formalnych decyzji o regulaminowym nagradzaniu lub karaniu
pracownikéw na wniosek Dyrektora,

- prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,

- sporzgdzanie miesiecznych, kwartalnych oraz rocznych sprawozdan GUS,

b) prowadzenie spraw socjalno-bytowych:

- opracowywanie projektéw regulaminéw zakltadowego funduszu $wiadczen
socjalnych,

- przygotowywanie i zalatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek
mieszkaniowych,

- zatatwianie spraw zawigzanych z wypoczynkiem pracownikéw i ich dzieci.

c) sporzgdzanie umoéw z artystami,

d) prowadzenie archiwum zaktadowego.



1,

§11
Do zadan Biura Dyrekcji nalezy:

1) koordynowanie pracy dyrektorow, prowadzenie terminarza spotkan,

2) biezgca obstuga sekretariatu,

3) rejestracja korespondencji wptywajacej oraz prowadzenie ewidencji korespondenc;ji
wychodzacej zgodnie z obowigzujgcymi instrukcjami,

4)  przygotowanie upowainiern i petnomocnictw udzielanych przez Dyrektora
oraz prowadzenie ich rejestru,

5) przygotowywanie projektéw oraz prowadzenie ewidencji zarzadzen wewnetrznych
Dyrektora,

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

7 prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

8)  kontrola nad prawidtowym uzytkowaniem pieczeci firmowych, imiennych i innych oraz
zabezpieczenie przed niewtasciwym wykorzystaniem lub zaginieciem,

9) zabezpieczenie techniczne Filharmonii w materialy i narzedzia biurowe,

10) udzielanie telefonicznych oraz mailowych informacji dotyczacych wydarzen
kulturalnych organizowanych przez Filharmonie,

11) koordynowanie ochrony i administrowania danymi osobowymi,

12) organizacja i przebieg procedur dotyczgcych zamowien publicznych, zgodnych
z obowigzujgcymi przepisami,

13) wspotpraca z dziatami Filharmonii w zakresie wydatkowania srodkéw finansowych
zgodnie z przepisami Prawo zamdwien publicznych,

14) przygotowywanie zapytan ofertowych dla wszystkich dziatow Filharmonii,

15) opracowywanie procedur oraz dbafo$¢ nad realizacjg kontroli zarzadczej,

16) przygotowanie i realizacja wnioskow dotyczacych funduszy strukturalnych,
pomocowych, programéw operacyjnych i innych, stuzacych pozyskiwaniu srodkéw
pienieznych na rozwdj i dziatalnos$¢ Filharmonii.

§12

1. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

D

2)

3)

4)
3)

6)
7

8)
9)

petne zabezpieczenie techniczne dziatalnosci Filharmonii, a w szczegdélnosci koncertow, imprez
obcych, wyjazdow, nagran,

przygotowanie sceny pod wzgledem technicznym do préb i koncertow (ustawienie
instrumentéw muzycznych, krzesef, pulpitdow, sprzetu estradowego, itp.) oraz usuniecie
wyposazenia po zakonczeniu zajeg,

zabezpieczenie prob, koncertdw oraz innych imprez pod wzgledem elektroakustycznym
(oswietlenie, nagtosnienie),

biezgca obstuga estrady podczas préb i koncertéw,

utrzymanie porzadku na scenie i jej zapleczu, zabezpieczenie ich przed wtargnieciem osdb
niepowotanych,

zatadunek i wytadunek instrumentéw muzycznych, sprzetu i wyposazenia podczas koncertéw
wyjazdowych orkiestry,

zabezpieczenie dyzuréw personelu, obstugi technicznej i przeciwpozarowej na koncertach
i imprezach obcych,

dokonywanie nagran w celach archiwalnych,

dbatos¢ o nalezyty stan techniczny budynku Filharmonii oraz nadzér i przestrzeganie przepisow
bhp i ppoz.,

10) zabezpieczenie mienia i sprzetu znajdujgcego sie w pomieszczeniach Filharmonii

przed pozarem, zalaniem, kradziezg lub innymi formami zniszczenia,

11) prowadzenie spraw dotyczacych transportu Filharmonii i nadzorowanie stanu technicznego

samochodow,



12) prowadzenie oraz nadzdr nad wiasciwg i racjonalng gospodarka elektryczng, energetyczng
i cieplna,

13) utrzymanie w nalezytym porzadku i sprawnosci, nadzér nad prawidiowoscig dziatania
i stanem technicznym urzadzenn i maszyn znajdujacych sie w budynku Filharmonii
(mechanizacja sceny, urzadzenia wentylacji i klimatyzacji, automatyka, rozdzielnie elektryczne,
instalacje elektryczne i energetyczne, stan oswietlenia i inne),

14) utrzymanie porzadku i czystosci wszystkich pomieszczert Filharmonii oraz bezposredniego
otoczenia budynku,

15) planowanie, koordynacja i nadzér oraz prowadzenie catosci spraw zwigzanych
z remontami, przegladami i inwestycjami wraz z ich dokumentacja,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami,

17) zarzadzanie parkingiem,

18) wspdtpraca oraz koordynacja dziatan z innymi dziatami (imprezy obce, wynajem sal),

19) administrowanie oraz dbatos¢ o nalezyty stan techniczny budynku wraz z jego dokumentacjg
oraz okresowymi przegladami technicznymi,

20) nadzor nad obstugg portierni,

21) nadzdr oraz obstuga i sprzatanie pokoi goscinnych,

22) nadzdr oraz obstuga procedury zamowien publicznych oraz innych obowigzujacych przepiséw
w zakresie dziatania dziatu.

§13
1. Do obowigzkow Samodzielnego stanowiska ds. bhp nalezy:

1)  systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw
zasad i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

2)  dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bhp, w szczegdlnosci stanowisk,
na ktérych wystepujg zagrozenia wypadkowe oraz narazenia na powstawanie choréb
zawodowych,

3) prowadzenie instruktazy wstepnych dla zatrudnianych pracownikow,

4)  udziat w ocenie dokumentacji inwestycyjnych oraz odbiorach technicznych budynku
i urzgdzen, majacych wptyw na warunki bhp,

5) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe,

6)  nadzorowanie zaopatrzenia pracownikéw Filharmonii w odziez robocza,

7 wspotpraca z innymi dziatami Filharmonii oraz innymi organami w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. bhp nalezg w szczegdlnosci obowigzki
i uprawnienia okreslone w §2 i §3 rozporzgdzenia Rady Ministrdw z dnia
2 wrzeénia 1997r. w sprawie stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy (Dz.U. Nr 109, poz. 704
z p6Zn.zm.).

Rozdziat V
Podstawowe zasady organizacji pracy w Filharmonii

§14
Dyrektor odpowiada za catoksztalt dziatalnosci instytucji, realizacje zadari oraz podejmowane decyzje.

§15
Zastepca Dyrektora, Gtowny Ksiegowy, kierownicy dziatéw, ponosza odpowiedzialnos¢ za realizacje
powierzonych im zadan i prace podlegtych im dziatéw przed Dyrektorem.



§ 16
W Filharmonii kontrole wewnetrzng sprawujg: Dyrektor, Zastepca Dyrektora i Gtowny Ksiegowy
w celu ustalenia prawidtowosci podejmowanych dziatari przez pracownikéw realizujgcych swoje
obowigzki, w odniesieniu do obowigzujacych przepisow i regulamindw.

§17

1. Zastepca Dyrektora, Gtoéwny Ksiegowy, kierownicy dziatéw i pracownicy zajmujacy
samodzielne stanowiska pracy podpisujag pisma i dokumenty w ramach imiennego
upowaznienia udzielonego przez Dyrektora.

2. Dyrektor moze upowazni¢, na wniosek Zastepcy Dyrektora, Gléwnego Ksiegowego
i kierownikow dziatow, takie innych pracownikéw Filharmonii, do podpisywania pism
i innych dokumentdw.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 1i 2 sg imienne i udzielane w formie pisemnej na czas
okreslony lub nieokreslony.

4. Wniosek, o ktdrym mowa w ust. 2 winien precyzyjnie okresla¢ zakres spraw objetych
upowaznieniem.

5. Podpisane upowaznienie jest rejestrowane w rejestrze upowaznien i petnomocnictw
prowadzonym przez Biuro Dyrekcji.

6. Zasady okreslone w ust. 1-5 stosuje sie odpowiednio do udzielania petnomocnictw.

§18
1. Pisma przedktadane do podpisu Dyrektorowi parafuje na kopii wiasciwy merytorycznie
kierownik dziatu lub pracownik sporzadzajacy projekt dokumentu.
2. Pisma w sprawach, wymagajgcych specjalnej wiedzy prawniczej powinny byé parafowane
przez radce prawnego.
3. Pisma i dokumenty, ktore moga powodowal zobowigzania finansowe wymagaja
kontrasygnaty Gtéwnego Ksiegowego.

§19
1. Pracownicy dziatdbw wykonujg zadania wtfasne okre$lone w rozdziale IV Regulaminu
organizacyjnego oraz zadania zlecone przez Dyrektora i Zastepce Dyrektora.
2. Pracownicy poszczegdlnych dziatow i ich kierownicy sg zobowigzani do wzajemnej wspétpracy
poprzez konsultacje, uzgodnienia, opiniowanie, udostepnianie materiatéw
i danych oraz prowadzenie wspolnych prac nad okreslonymi zadaniami.
3. Wszelkie spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor,

§ 20
Dyrektor lub Zastepca Dyrektora zleca niezwlocznie realizacje skarg i wnioskéw komdrkom
organizacyjnym wedtug ich kompetencji.

Rozdziat VI
Postanowienia koricowe

§21
Sprawy dotyczace porzadku i dyscypliny pracy, zakresu obowigzkéw i uprawnienn pracownikow
Filharmonii Opolskiej im. J6zefa Elsnera w Opolu okresla Regulamin Pracy.

§ 22
W sprawach wymagajacych specjalnych wiadomosci i kwalifikacji Dyrektor moze zlecié
— z zachowaniem przepisow Prawa zaméwien publicznych — wykonywanie czynnoéci innym osobom
niz pracownicy Filharmonii. Dotyczy to w szczegdlnosci ustug prawnych, audytorskich,
informatycznych, nadzoru inwestycyjnego itp.



§23
Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego wydania.
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