ZARZADZENIE NR 11/2012
Dyrektora Naczelnego Filharmonii Opolskiéj im. Jozefa Elsnera w Opolu
z dnia 19 pazdziernika 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Filharmonii Opolskiegj

im. Jézefa Elsnera w Opolu

Na podstawie art. 13 ust.3 uétawy 0 organizowaniu i prowadzeniu dziataino$ci kulturalnej
(DZ.U. z 2012 r. poz. 406) oraz § 13 ust. 2 Statutu Filharmonii Opolskiej im. Jozefa
Eisnera w Opolu, zarzgdzam c¢o nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Filharmonii Opolskiej im. J6zefa Elsnera w Opolu

stanowigcy zafgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzagdzenie Nr 52010 Dyrektora Naczelnego i Artystycznego Filharmonii
Opolskiej im. Jozefa Elsnera w Opolu z dnia 30 sierpnia2010 w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnege Fitharmonii Opolskiej im. Jozefa Elsnera w Opolu
. 53

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 29 paZdziernika 2012 roku.




REGULAMIN ORGANIZACYINY
FILHARMONI! OPOLSKIEJ IM. JOZEFA ELSNERA
WOPOLU

(zobai;z schemat organizacyjny)

Rozdziat |
Postanowienia ogéine
§1

Filharmonia im. J. Elsnera w Opolu , zwana dalej ,Filharmonia” jest samorzadowg instytucjg

kultury dziatajaca na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 paidziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnodci

kufturalnej (Dz.U. z 2012r. Nr 406),

2) statutu Filharmonii im. J. Elsnera w Opolu nadanego Uchwata Nr 210/99 Zarzadu
Wojewddztwa Opolskiego z dnia 8 grudnia 1999r. W sprawie nadania statutu Filharmonii
Opoiskiej im.J6zefa Elsnera w Opolu wraz ze zmianami dokonanymi na podstawie Uchwat
.Sej:miku Wojewddztwa Opolskiego Nr XXVI/228/2004 z dnia 26 paidziernika 2004r.,
Nr XX/246/2008 z dnia 1 lipca 2008r., Nr XW/175/2011 z dnia 20 grudnia 2011r.
i Nr XIX/255/2012 Sejmiku Wojewddztwa Opolskiego z dnia 26 czerwca 2012 .

3. Innych obowiazujgcych przepiséw prawa.



Rozdziat Il
Organy zarzadzajace
§2

1. Filharmonig zarzadza Dyrektor Naczeiny.
2. Do zakresu dziatania Dyrektora Naézelnego nalezy w szczegdlnosci:

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

2) nadzér nad kadrg kierownicza,

3} wydawanie w obowigzujgcym trybie zarzadzen wewnetrznych,

4} przedstawianie wifasciwym instytucjom i organizatorowi plandw dziafa,lnos'ci
merytorycznej, plandw finansowych i sprawozdan,

5) zatwierdzanie planu dziatalnosci instytucji, czuwanie nad racjonalnym i efektywnym
gospodarowaniem $rodkami finansowymi i materiatowymi,

6) powolywanie i odwofywanie sktadu Rady Artystycznej zgodnie ze Statutem oraz
inicjowanie jej posiedzen,

7) odpowiedzialno$¢ za mienie, kierowanie i reprezentowanie Filharmonii na zewnatrz,

8) tworzenie, taczenie, podziat, likwidacja komodrek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy,

9) odpowiedzialno$¢ za staty poprawe standardéw i warunkéw pracy wszystkich
stanowisk pracy celem realizacji zadan okreslonych planem,

10) stwarzanie warunkdéw dla rozwoju orkiestry, a takie podwyiszania kwalifikacji
zawodowych pracownikow pionu administracyjnego, '

11} nadzorowanie spraw zwiézanych z obronnoscig, obrong cywilng oraz
bezpieczenstwem publicznym,

12) utrzymywanie kontaktéw z krajowymi i zagranicznymi instytucjami kultury oraz

wtasciwymi organami administracji paristwowej i samorzadowej,



13) nawigzanie i rozwigzanie stosunku pracy z Zastepcg Dyrektora ds. Artystycznych, po
- uzyskaniu akceptacji Zarzadu Wojewédztwa Opolskiego,

14)nadzér nad realizacjy planowanych kluczowych inwestycji oraz  dbatosd
o0 zabezpieczenie $rodkéw finansowych na ich przeprowadzenie,

15} nadz6r nad prawidlowoscia stosowania procedur zaméwiert publicznych oraz
zgodnosci z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, a takze z ustawg o finansach
publicznych. _

3. Dyi_'ektor Naczelny Rieruje Filharmonia przy pomécy Zastepcy Dyréktora ds.

Artystycznych zwanego dalej ,Zastepcyg Dyrektora”.

4. W razie braku mozliwosci pefnienia przez Dyrektora Naczelnego obowigzkéw stuzbowych
lub nieobecnosci w pracy, zastepstwo petni Zastepca Dyrektora.
5. Dyrektorowi Naczelnemu podlegajg bezposrednio: Zastepca Dyrektor ds. Artystycznych,

Gtéwny Ksiggowy, Samodzielne stanowisko ds. bhp, kierownicy Dzialu Organizadii

i Promocji, Dziatu Technicznego, Klubu Muzycznego | pracownicy Biura Dyrekgii.
§3

1. Zastepca Dyrektora kiéruje dziatalnoscig artystyczng Filharmonii i ponosi za nig
odpowiedzialnos¢ stuzbowg przed Dyrektorem Naczeinym.
2. Zastepca Dyrektora kieruje bieigcg dziatalnoscig Orkiestr i Chéru oraz wspdtpracuje

z Dziatem Organizacji i Promaogiji.

3. Do zakresu dziatania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wysokiego poziomu wykonawczego zespotu artystycznego Filharmonii,

2) opracowanie w terminie do 30 maja projektdw planéw repertuarowych Filharmonii na
kolejny sezon artystyczny - wybdr repertuaru i wykonawcéw,

3) organizacja pracy orkiestry, opracowanie plandw préb, dbatoéé o wihasciwe
wykorzystanie kadry artystycznej m.in. poprzez ustalanie sktadéw osobowych
wykonawcow,

4) realizacja koncertéw symfonicznych i innych form muzycznych,

5) dohdr kadr artystycznych, kwalifikacja cztonkow zespotu artystycznego na stanowiska

(koncertmistrz, muzyk-solista, muzyk-orkiestrowy) oraz stata ocena ich pracy,



6) inicjowanie, programowanie oraz realizacja innych dziatan artystycznych,
upowszechnieniowych oraz edukacyjnych w zakresie kultury muzycznej,

7) inicjowanie oraz dbatos¢ o rézne formy doksztatcania muzykéw,

8) wspotpraca ze Srodowiskami twérczymi regionu oraz mediami,

9) powotywanie zespotéw kameralnych na potrzeby wykonywania koncertéw m.in.
w klubie muzycznym.

4. Zastepcy Dyrektora podlegaj.q bezposrednio:

1) koncertmistrzowie orkiestry - odpowiedzialni za poziﬁm wykonawstwa artystycznego
muzykoéw Orkiestry oraz koordynujacy préby sekcyjne,

2} zastgpcy koncertmistrzéw orkiestry - odpowiedzialni za poziom wykonawstwa
artystycznego muzykdéw Orkiestry oraz kooerdynujacy préby sekeyjne,

3) koncertmistrzowie wiolonczel - odpowiedzialni za poziom wykonawstwa artystycznego
muzykow Orkiestry oraz koordynujacy préby sekcyjne,

4) prowadzacy grupy - odpowiedzialni za poziom wykonawstwa artystycznego muzykéw
podlegtych im grup instrumentéw oraz realizacje prob sekcyjnych i indywidualnych.

5) muzycy solisci — zobowigzani do petnienia zastgpstwa szeféw grup w czasie ich
nieobecnosci,

6} muzycy tutti,

7) inspektor orkiestry - odpowiedzialny za sprawy organizacyjne i porzadkowe, dyscypline

| pracy oraz ewidencjg obecnosci muzykdw Orkiestry, wybierany przez muzykéw
orkiestry w tajnym glosowaniu. Jego kadencja trwa dwa lata z moiliwosécig odwotania
na wniosek orkiestry i po przegfosowaniu wiekszoscig gloséw,

8) bibliotekarz.
§4

1. Gtéwny Ksiegowy prowadzi gospodarke finansowa na zasadach okreslonych w ustawach:
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, rachunkowosci, o finansach
publicznych, a takze w innych obowigzujgcych przepisach.

2. Gtéwny Ksiegowy w szczegdlnosci adpowiada za:

1} prawidtows gospodarke finansowg Filharmonii,

2} organizacje i prawidtowo$¢ rachunkowosci,



3) opracowywanie planéw, sprawozdar i analiz finansowych,

4) kontrole wstepna operacji finansowych i gospodarczych,

5) inicjowanie i wspdtdziatanie ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi w zakresie
prawidfowego gospodarowania i dokumentowania dzialan gospodarczych,
inwentaryzowania skfadnikow majatkowych Filharmonii, itp. zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa. |

3. Gtéwny Ksiggowy kieruje Dziatem Finansowo-Ksiegowym oraz czuwa nad prawidiowq
pracy p‘oszczegéin'ych stanowisk. ' 7 _

4. W czasie nieobecnosci Dyrektdra Naczelnego i Zastepcy Dyrektora Gtowny Ksiegowy
zastepuje ich w kazdorazowo ustalonym zakresie.

5. Gtowny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi N:fczelnemu.
Rozdziat 1|
Struktura organizacyjna
§5

1. W skifad struktury organizacyjnej Filharmonii wchodza nastepujace dziaty i samodzielne

stanowiska pracy, dla ktérych ustala sie nastepujgce symbole literowe przy znakowaniu

spraw:
1) Dyrektor Naczelny D
2)  Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych A
3)  Orkiestra Symfoniczna AS
4) Orkiestra Kameralna AK
5)  Chér - AC
6}  Biuro Dyrekgji pD
7)  Samodzielne Stanowisko ds. BHP DB
8)  Dziat Organizacjii Promaocji DO
9}  Dziat Techniczny DT
10)  Klub Muzyczny DK

11} Gléwny Ksiegowy K



12)  Dziat Finansowo-Ksiggowy KF
2. Strukture organizacyjng Filharmonii okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zafacznik

do niniejszego regulaminu.

§6

1. Dziatami Filharmonii kieruja kierownicy dziatow.
2. Do ogélnych ob‘oWiazkéw kierownikdw dziatéw nalezy w szczegdinosci: |
1} organrizacja i koordynowanie pracy w dziale, |
2)' kontrola i nadzér merytoryczny nad terminowym i wiaéciwym wykonaniem prac
wchodzacych w zakres obowigzkdw pracownikéw dziatu,
3) odpowiedzialno$¢ za dyscypline pracy podleglych pracownikéw oraz prowadzenie
ewidencji ich godzin pracy,
4).nadzor i dbato$é o powierzone mienie Filharmonii znajdujgce sie na stanie dziatu,
5) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji oraz doksztatcanie pracownikéw,
6) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
7} wykonywanie obowiazkdw wynikajacych z przepisow prawa, regulaminéw, zarzadzen

wewnegtrznych oraz poleced Dyrektora Naczelnego i Zastepcy Dyrektora.
§7

1. Kazdy pracownik Filharmonii zobowiazany jest do wykonywania polecen bezposredniego
przetozonege i jest przed nim odpowiedzialny za ich terminowe i rzetelne wykonanie.
2. W przypadku wydania polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia, pracownik jest

zobowigzany do niezwtocznego zawiadomienia o tym bezposredniego przetozonego.



Rozdziaf IV
Zakres zadan dziatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§8

1. Do zakresu zadar Orkiestr, chéru i zespotéw nalezy: .
- 1) realizacja ustalonego repertuaru muzycznego w formie koncertow symfonicznych,
kameralnych i innych form muzycznycﬁ oraz audycji umuzykalniajacych dla dzieci
i mtodzieiy,
2) udziat muzykéw w kaidej probie i koncercie zgodnie z planem repertuarowym
Orkiestry,
3) stosowanie sie do uwag i polecenl Zastepcy Dyrektora, prowadzacego zajecia (préba
sekcyjna, préba zbiorowa, koncert) dyrygenta, koncertmistrza, prowadzacego grupy,
4) utrzymywanie wysokiego poziomu artystycznego,
5) korzystanie z réznych form doksztatcania muzycznego,
6) dbatos¢ o powierzone instrumenty muzyczne, akcesoria, materiat nutowy, $rodki
inscenizécji, |
7) przestrzeganie zasad organizacji i dyscypliny pracy zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem pracy. |

2. Orkiestrg kieruje Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych bedacy rownoczesnie dyrygentem.
§9

1. Do zadan Dziatu Organizacji i Promocji nalezy w szczegdlnosci:
1) wspdtdziatanie z Zastepca ODyrektora w sprawie wyboru wykonaweéw oraz
opracowywania planu repertuarowego na sezon artystyczny,
2) realizacja dziatar dotyczgcych sezonu artystycznego w kraju i za granicy,
3} pomoc organizacyjna przy dokonywaniu nagran plytowych, rejestracji telewizyjnych,
4} przygotowywanie wydawnictw filharmonicznych {programy sezonowe, okresowe,

jednorazowe; afisze i inne druki wynikajace z biezacych potrzeb),



5) podejmowanie dziatai marketingowych, rozwojowych oraz opracowywanie
informacji dla prasy, radia, telewizji i serwiséw intemetowych,

6) prowadzenie i biezaca aktualizacja strony internetowej Fitharmonii,

7) organizacja i nadzorowanie programéw edukacyjnych dla dzieci i mtodziezy (audycje
szkolne i przedszkolne),

8) prowadzenie biblioteki muzycznej, zamawianie materialdw nutowych,

9-) organizacja oraz prowadzenie sprzedazy i przedsprzedazy biletow oraz abonamentéw
koncertowych, | | |

10) inicjowanie dzia’raﬁr oraz wspolpraca z innymi dziatami w celu realizécji zadan
artystycznych,

11) prowadzenie niezbednej dokumentacji z dziatalnosci (recenzje, kroniki, ZAiKS),

12) prowadzenie negocjaciji, przygotowywanie umoéw z artystami i zespotami oraz spraw
zwigzanych z organizacjg tournee artystycznych orkiestry,

13) negocjowanie warunkdéw wspétpracy oraz przygotowywanie umoéw ze sponsorami
Filharmonii i innymi instytucjami wspotuczestniczacymi w  wydarzeniach
fitharmonicznych, '

14) prowadzenie dziaiaﬁ i czynnosci wynikajacych z umdéw zawieranych ze sponsorami lub
kontrahentami.

15} sporzadzanie innych dokumentéw z dziatalnosci artystycznej, sprawozdan, rozliczen,
kalkulacji, fakturowanie ustug artystycznych, reklamowych i innych,

16) przestrzeganie przepisow prawa autorskiego, procedury zamoéwient publicznych oraz
innych obowiazujgcych przepiséw w zakresie dziatania,

17) organizowanie dziatalnosci koncertowej klubu muzycznego

18) prowadzenie magazynu instrumentéw muzycznych

2. Dziatem Organizacji i Promociji kieruje kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi

Naczelnemu.
§10

1. Do zada# Klubu Muzycznego nalezy :
1) obstuga koncertéw i imprez artystycznych organizowanych przez Dziat Organizacji

i Promocji,



2} inicjowanie i prowadzenie akcji reklamujgcych imprezy artystyczne i kawiarnie,
3) obstuga cateringu wtasnego i zewnetrznego podczas koncertéw i imprez w Klubie
Muzycznym,
4} organizacja wszelkich dziatan zwigzanych z prowadzeniem gastronomii.
2. Klubem Muzycznym kiéruje kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi

Naczelnemu.
611

1. Do zadan Dziatu Technicznego nalezy:

1) petne zabezpieczenie techniczne dziatalnosci Filharmonii, a w szczegéinosci koncertow,
imprez obcych, wyjazdow, nagras,

2} przygotowanie sceny pod wzgledem technicznym do préb i koncertéw (ustawienie
instrumentéw muzycznych, krzesel, pulpitéw, sprzetu estradowego, itp.) oraz
usuniecie wyposaZenia po zakonczeniu zajed,

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

4) biezaca obstuga estrady podczas préb i koncertdw,

5) utrzymanie porzadku na scenie i jej zapleczu, zabezpieczenie ich przed wtargnieciem
0s6b niepowotanych,

6) zatadunek i wytadunek instrumentdw muzycznych, sprzetu i wyposazenia podczas
koncertow wyjazdowych orkiestry,

7) zabezpieczenie dyzuréw personelu, obstugi technicznej i przeciwpozarowe] na
koncertach i imprezach obcych,

8) dokonywanie nagran w celach archiwalnych,

9) dbatos¢ o nalezyty stan techniczny budynku Fitharmonii oraz nadzér i przestrzeganie
przepisdéw bhp i ppoz.,

10} zabezpieczenie mienia i sprzetu znajdujacego 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 nadzér nad wiasciwg i racjonalng gospodarky elektryczng,
energétyczna i cieplng,

13) utrzymanie w nalezytym porzadku i sprawnosci, nadzor nad prawidtowoscia dziatania
i stanem technicznym urzadzen i maszyn znajdujacych sie w budynku Filharmonii
{mechanizacja sceny, urzadzenia wentylacji i klimatyzacji, automatyka, rozdzielnie
elektryczne, instalacje elektryczne i energetyczne, stan o$wietlenia i inne),

14} utrzymanie porzadku i czystosci wszystkich pomieszczert Fitharmonii  oraz

- bezposredniego otocze‘\nia budynku, -

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

16) wspotpraca oraz koordynacja dziatan z innymi dziatami (imprezy obce, wynajem sal),

17) przestrzeganie procedury zamdwiern publicznych oraz innych obowigzujgcych
przepiséw w zakresie dziatania,

18) administrowanie oraz dbatos¢ o naleiyty stan techniczny budynku wraz z jego
dokumentacja oraz okresowymi przeglagdami technicznymi.

. Dziatem Technicznym kieruje kierownik, ktéry podlega bezposrednio Dyrektorowi

Naczelnemu.

§12

. Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie rachunkowosci, rozliczen podatkéw i innych spraw finansowych instytucji
wedtug aktualnie obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw,

2) sporzadzanie sprawozdar i informacji finansowych, statystycznych i innych,

3) prawidtowe zawieranie uméw rodzacych skutki finansowe,

4) obliczanie, ewidencja wynagrodzen, podatkéw i sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

5) prawidiowe dysponowanie srodkami finansowymi gromadzonymi na rachunkach
bankowych, 7

6) sporzadzanie plandw i projektéw plandw finansowych, preliminarzy wydatkéw oraz
sprawozdari finansowych z ich realizacji,

7) terminowe regulowanie naleznosci i zobowigzan,

8) prowadzenie obrotu gotéwkowego Filharmonii,



9) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,

10) gromadzenie i przechowywanie dowoddw ksiegowych oraz innych dokumentéw
finansowych,

11) przygotowywanie niezbgdnych analiz, sprawozdan okresowych i rocznych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z nieruchomoscia i ubezpieczeniem,

13) prowadzenie ewidénc}i srodkéw trwatych, wartps’ci niematerialnych i prawhych oraz

wyposaZenia | .

14) 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,

- przygotowywanie projektdw oraz prowadzenie ewidencji zarzadzed -wewnetrznych
Dyrektora Naczelnego,

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

- 6pracowywanie planow urlopdw wypoczynkowych oraz kontrola urlopow
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 projektdw regulamindw zaktadowego funduszu swiadczent
sacjalnych,

- przygotowywanie i zalatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek
mieszkaniowych,

- zatatwianie spraw zawigzanych z wypoczynkiem pracownikow i ich dzieci,

¢) prowadzenie archiwum zaktadowego,



2. Dziatem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktéry podlega bezposrednio

Dyrektorowi Naczelnemu,
§13

1. Do obowiagzkéw Samodzielnego stanowiska ds. bhb nalezy:

1) systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez pracownikow
za§ad i przepiséw dotyczacych bezpié\czeﬁstwa i higieny pfacy,

2) dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bhp, w szczegélnosci 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 urzagdzen, majacych wptyw na warunki bhp,

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

6) wspdtpraca z innymi dziatami Filharmonii oraz innymi organami w dziedzinie
bezpieczeristwa i higieny pracy.

2. Do zakresu dziatania Samodzielnego stanowiska ds. bhp naleza w szczegélnosci obowigzki
i uprawnienia okreslone w §2 i §3 rozporzagdzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzednia
1997 r. w sprawie stuzby bezpieczeristwa i higieny pracy {Dz.U. Nr 109, poz.704
z pdin.zm.).

3. Samodzielne stanowisko ds. bhp podlega bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu.

§14

1. Do zadan Biura Dyrekcji naley:
1) koordynowanie pracy dyrektoréw, prowadzenie terminarza spotkar,
2) biezgca obstuga sekretariatu (telefony, fax, kserokopiarka, komputer),
3) rejestracja korespondencji wplywajacej oraz prowadzenie ewidencji korespondencji

wychodzgcej zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami,



4) przygotowanie upowainiert i pefnomocnictw udzielanych przez Dyrektora Naczeinego
oraz prowadzenie ich rejestru,

5) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

6) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

7) prawidtowe uzytkowanie pieczeci firmowych, imiennych, i innych oraz ich
zabezpieczenie przed niewfasciwym wykorzystaniem lub zaginigciem,

8) reafizacja innych stuzbowych poleceri Dyrektora Naczelnego i Zastgpcy Dyrektora,.

9) dbatos o wfaéciv({e warunki pracy dy;;ektoréw, zabezpieczenie techniczf]e gabinetdw
w materialy i narzedzia biurowe, , |

10} organizacja przetargdw, stosowanie zapytan ofertowych dla wszystkich dziatéw,

11) utrzymywanie kontaktow ze sponsorami, oraz pozyskiwanie nowych,

12) utrzymywanie kontaktéw z artystami,

13) kontrola zarzadcza.

2. Pracownicy Biura Dyrekcji podlegajg bezposrednio Dyrektorowi Naczelnemu.
Rozdziat vV
Podstawowe iasady organizacji pracy w Filharmonii

§ 15

Dyrektor Naczelny odpowiada za cafoksztalt dziatalnosci instytucji, realizacje zadan oraz

podejmowane decyzje.
§16

Zastepca Dyrektora, Gtéwny Ksiegowy, kierownicy dziatdw ponoszg odpowiedzialnodé za
realizacje powierzonych im zadan i prace podleglych im dziatéw przed Dyrektorem

Naczelnym.



§17

W Filharmonii kontrole wewnetrzng sprawuja: Dyrektor Naczelny i Glwny Ksiggowy w celu
ustalenia prawidfowosci podejmowanych dziataii przez pracownikéw realizujgcych swoje

obowigzki, w odniesieniu do obowigzujacych przepiséw i reguiaminow.
-§18

1. Gtéwny Ksiegbwy, kierownicy dziatéw i pracownicy zajmujacy sarﬁodzielne stanowiska
pracy podpisujg pisma i dokumenty w ramach imiennego upowaznienia udzielonego przez
Dyrektora Naczelnego.

2. Dyrektor Naczeiny moze upowaznié, na wniosek Gldwnego Ksiegowego i kierownikow
dziatéw, takze innych pracownikéw Filharmonii, do podpiéywania pism i innych

~dokumentéw.

3. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 11 2 s3 imienne i udzielane w formie pisemnej na
czas okreslony lub nieokreslony.

4, Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 winien precyzyjnie okreslac zakres spraw objetych
upowazinieniem.

5. Podpisane upowainienie jest rejestrowane w rejestrze upowaznient i petnomocnictw
prowadzonym przez Biuro Dyrekcji.

6. Zasady okreslone w ust. 1-5 stosuje sie odpowiednio do udzielania pethomocnictw.
§19

1. Pisma przedktadane do podpisu Dyrektorowi Naczelnemu parafuje na kopii wiasciwy
merytorycznie kierownik dziatu lub pracownik sporzadzajacy projekt dokumentu.

2. Pisma w sprawach wymagajacych specjalnej wiedzy prawniczej powinny byé parafowane
przez radce prawnego.

3. Pisma i dokumenty, ktére moga powodowal zobowigzania finansowe wymagaja

kontrasygnaty Gtéwnego Ksiggowego.



§ 20

1. Pracownicy dziatéw wykonujg zadania wiasne okreslone w rozdziale IV Regulaminu
~organizacyjnego oraz zadania zlecone przez Dyrektora Naczelnego i Zastepce Dyrektora.
2. Pracownicy poszczegdlnych dziatéw i ich kierownicy sq zobowigzani do wzajemne] ‘
wspotpracy poprzez konsultacje, u_zgodnienié, opiniowanie, udostepnianie materiatéw
i danych_ oraz prowadzenig wspdlnych prac nad 0kre§|onymi zadaniami.

3. Db realizacji zadan wymagajacycﬁ -wspoipracy réin&/ch dziatéw Dyrektor Naczelny "
kaiddraiowo wyznacza koordynatora. |

4. Wszelkie spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor Naczelny.
§21

Dyrektor Naczelny lub Zastgpca Dyrektora zleca niezwlocznie realizacje skarg i wnioskéw

komdrkom organizacyjnym wedtug ich kompetenciji.
Rozdziat VI
Postanowienia koncowe
§22

Sprawy dotyczace porzadku i dyscypliny pracy, zakresu obowigzkéw i uprawnien

pracownikdéw Filharmanii Opolskiej im. Jézefa Elsnera w Opolu okresla Regulamin Pracy.
§23

W sprawach wymagajacych specjalnych wiadomosci i kwalifikacji Dyrektor Naczelny moze
zleci¢ — z zachowaniem przepiséw Prawa zamdwieri publicznych — wykonywanie czynnosci
innym osobom niz pracownicy Filharmonii. Dotyczy to w szczegdInosci ustug prawnych,

audytorskich, informatycznych, nadzoru inwestycyjnego itp.



§ 24

Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w trybie przewidzianym dia jego wydania.

: dnlczacy
K(F::nzles? g!akla da'o(:'lyej Dyrektor Naczelny
. NSzZ .Solidamose”
Opinia: przy Fitharmonil Opolskiej
Irn. J. Edsnera w Opo}

.................................................

KZ NSZZ ,Solidarnos¢” przy
Filharmonii Opolskiej im.J Elsnera

Samodzielne Zakladowe Kolo Stow.
Polskich Artystow Muzykow przy
Filharmonii Opolskiej im.J.Elsnera
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DO | DZIAt QRGANIZACI
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