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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 12/2023
Dyrektora Filharmonii Narodowej

z dnia 06 czerwca 2023 r.

w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Filharmonii Narodowej

REGULAMIN ORGANIZACYJNY FILHARMONII NARODOWEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne
Filharmonia Narodowa jest panstwowg instytucja artystyczng dziatajaca na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o0 organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalne;;
2) Statutu zatwierdzonego przez Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Regulamin Organizacyjny Filharmonii Narodowej zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la
organizacje wewnetrzng Filharmonii Narodowej zwanej dalej ,,Filharmonig”, zakres
zadan Pionu Artystycznego, Dziatow, Samodzielnych stanowisk pracy oraz podziat
kompetencji miedzy nimi.

Rozdzial 2

Zasady kierowania i zarzadzania Filharmonia
§ 1.

Filharmonig Kieruje i reprezentuje ja na zewnatrz Dyrektor.
Dyrektor organizuje prace Filharmonii 1 odpowiada za caloksztalt jej dziatalnosci.
Dyrektor zarzadza Filharmonig przy pomocy:

1) Zastgpcy Dyrektora;

2) Gltownego Ksiegowego.
W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci petnienia przez Dyrektora
obowigzkow stuzbowych jego zadania wykonuje Zastepca Dyrektora.
Organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora w sprawach zwigzanych
zZ dziatalno$cig Filharmonii jest Rada Artystyczno- Programowa.



§2.

Dyrektor

1. Dyrektor kieruje Filharmonig 1 nadzoruje jej dziatalnosc.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) organizowanie dziatalnosci;

2) decydowanie o obsadzie personalnej;

3) zatwierdzanie planow finansowych i bilanséw;

4) ustalanie statutu i struktury organizacyjnej;

5) powolywanie i odwotywanie pelnomocnikéw oraz Kierownikoéw Dziatow,

6) wydawanie zarzadzen wewngtrznych, regulaminéw i instrukcji zgodnych
z obowiazujacymi przepisami,

7) rozpatrywanie skarg i zazalen;

8) powotywanie i odwotywanie cztonkow Rady Artystyczno-Programoweyj;

9) planowanie i nadzor nad inwestycjami, kapitalnymi remontami, zakupami oraz
dekretacja dokumentacji finansowej;

10)nadzér nad  funkcjonowaniem  obstugi  administracyjno-techniczno-
gospodarczej, planowa eksploatacja sal;

11) nadzér nad organizacja i przebiegiem wyjazdow zespotow w Filharmonii
w kraju i za granice;

12) nadzor nad dziatalno$cig stuzb BHP i ppoz. dla zapewnienia bezpieczenstwa
w Filharmonii;

13) wspolpraca z organizacjami zwigzkowymi;

14) odpowiedzialnos¢ za prawidlowe funkcjonowanie poszczegélnych stuzb
Filharmonii oraz catoksztatt powierzonych mu zadan.

§ 3.
Zastepca Dyrektora

1. Zastepca Dyrektora jest powolywany przez Dyrektora.
2. Do zadan Zastgpcy Dyrektora nalezy w szczego6lnosci:
1) organizowanie dziatalnosci artystycznej;
2) udziat w projektach artystycznych;
3) opracowywanie repertuaru;
4) decydowanie o obsadzie personalnej zespolow artystycznych;
5) zapewnienie cztonkom zespotow warunkoéw rozwoju artystycznego.

3. Zastgpca Dyrektora w ramach swych uprawnien ponosi odpowiedzialnosé
za caloksztalt dzialalnosci artystycznej Filharmonii.

§ 4.
Glowny Ksiggowy

1. Gloéwny Ksiggowy podlega Dyrektorowi.
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2. Do zadan Glownego Ksiggowego nalezy w szczego6lnosci:

1) organizacja 1 kontrola wszelkich spraw zwigzanych z planowaniem,
rachunkowoscig 1 sprawozdawczoscig finansowg oraz z finansowaniem
dziatalnosci ustugowej, inwestycyjnej i kapitalnych remontdw;

2) dekretacja dowodow finansowo-ksiegowych, uméw, dokumentow dotyczacych
jakichkolwiek zobowigzan natury finansowej;

3) nadzér nad wszelkiego rodzaju wyptatami oraz nad kasami biletowymi i kasa
gtowna Filharmonii;

4) sprawdzanie przedsiewzi¢¢ gospodarczych w fazie projektowej i wykonawczej
z punktu widzenia gospodarnosci i celowos$ci wydatkow;

5) kontrola rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzanych inwentaryzacji;

6) nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow z zakresu rachunkowosci oraz
biezacym prowadzeniem ksiag;

7) nadzor nad terminowym regulowaniem zobowigzan oraz biezacym Scigganiem
naleznosci;

8) dbatos¢ o zgodne z planami wyposazenie Filharmonii w $rodki obrotowe
1 inwestycyjne, zapewniajace prawidlowe funkcjonowanie instytucji;

9) opracowanie planow ustugowo - finansowych i inwestycyjnych, roboczych
i wieloletnich;

10) kierowanie pracami w zakresie sprawozdawczo$ci ustugowo - finansowej
I iInwestycyjnej;

11) opracowanie analiz wynikow dziatalnosci gospodarczej Filharmonii;

12) odpowiedzialno$¢ za caloksztalt spraw finansowo-ksiggowych Filharmonii
oraz prac¢ Dzialu Ksiegowosci.

Rozdzial 3

Struktura organizacyjna jednostek organizacyjnych Filharmonii

§1.

Podstawowg strukture organizacyjng tworza: Pion Artystyczny, Dzialy i Samodzielne
stanowiska pracy.

1) W sktad Pionu Artystycznego wchodza:

a) Orkiestra Filharmonii,
- I Dyrygent Goscinny,
— Kierownicy grup,
- Zastepey kierownikow grup (administracyjni) w kwintecie
smyczkowym,
— Koncertmistrzowie,
— Z-ca Koncertmistrza,
— Muzycy solisci,
— Muzycy | glos,



— Muzycy Il glos,

— Muzycy orkiestrowi,
— Asystent Dyrygenta,
— Inspektor Orkiestry,
— Menadzer Orkiestry.

b) Choér Filharmonii,
— Kierownik Choru,
— Dyrygent Choru,
— Inspektor Choru,
— Menadzer Choru,
— Artys$ci Choru,
— Korepetytorzy—pianisci.

2) Dazialy:
a) Dziat Wydawniczy,
b) Dziat Edukacji,
c) Dziat Organizacji Pracy Artystycznej;
d) Dziat Promocji,
e) Dziat Lacznos$ci ze Stuchaczami i Obstugi Imprez,
f) Dzial Ksiggowosci,
g) Dziat Personalno-Finansowy,
h) Dziat ds. Ochrony Przeciwpozarowej,
i) Dziat Techniczny,
J) Dzial Administracyjno-Gospodarczy,
K) Sekretariat i Kancelaria Ogolna.

3) Samodzielne stanowiska pracy:

a) Glowny Specjalista ds. programowania dziatalnoSci artystycznej
Filharmonii - Doradca Zastepcy Dyrektora,

b) Samodzielne stanowisko — Organizator pracy artystycznej - Studio
Nagran,

¢) Radca Prawny,

d) Samodzielne stanowisko - Koordynator Zagospodarowania Gmachu
Filharmonii,

e) Gloéwny specjalista informatyk,

f) Inspektor BHP,

g) Samodzielne stanowisko ds. zamdéwien publicznych,

h) Inspektor ochrony danych.

§2.

1. Kierownicy Dziatéw kierujg nimi samodzielnie w ramach powierzonych im zadan,
okreslonych w zakresach czynnosci i odpowiadajg za ich wykonanie.



2. Kazdy pracownik podlega jednemu przelozonemu, od ktoérego otrzymuje wytyczne
do pracy oraz przed ktorym odpowiada za prawidlowe wykonanie zadan shuzbowych
okreslonych w zakresie czynnosci.

3. Przy wydawaniu polecen stuzbowych obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowe;.

4. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze otrzymywac polecenia od Dyrektora
lub od zwierzchnika jego bezposredniego przetozonego.

5. Pion Artystyczny, Dzialy oraz Samodzielne stanowiska pracy tworzy, przeksztatca
i likwiduje Dyrektor.

§ 3.

Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 4

Pion Artystyczny

§1.
Orkiestra Filharmonii

1. Orkiestra Filharmonii jest staltym zespotem Filharmonii, powotanym do realizacji
ustalonych programow koncertowych w kraju i za granica i podlega Zastepcy
Dyrektora. Sktad Orkiestry Filharmonii stanowig wybitni arty$ci muzycy.

2. Orkiestra Filharmonii wystepuje w oparciu o sezonowy plan koncertow
z obowigzkiem codziennej pracy zespotowej w czasie prob i indywidualnych ¢wiczen.

3. Do zakresu zadan artystow muzykdéw nalezy w szczegolnosci:

1) sumienne wykonywanie przyje¢tych na siebie zadan;

2) przygotowanie techniczne i artystyczne swojej partii. Praca nad biezgcym
repertuarem wedhug wskazéwek dyrygenta przygotowujacego i prowadzacego
koncert;

3) udziat w probach, koncertach i nagraniach w siedzibie oraz w wyjazdach
w Kraju i za granicag;

4) Sciste przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy Filharmonii i innych
przepisoOw w zakresie dyscypliny pracy;

5) dbanie o godno$¢ polskiego artysty muzyka i dobre imi¢ Filharmonii.

§ la.
I Dyrygent Goscinny

1. I Dyrygent Goscinny podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

2. Do zakresu jego zadan nalezy dyrygowanie koncertow w siedzibie i1 poza
siedzibg, a takze nagran fonograficznych, radiowych, telewizyjnych, transmisji
radiowych i telewizyjnych w kraju i za granicg.
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§ 2.

Kierownicy grup

1. W Orkiestrze Filharmonii Zastgpca Dyrektora wskazuje Kkierownikéw grup
poszczegdlnych rodzajow instrumentow.
2. Do zakresu zadan kierownikoéw grup nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie wlasciwej atmosfery i dyscypliny pracy w zespole, sprzyjajacych
prawidlowemu wykonywaniu obowigzkow oraz realizacji zadan Orkiestry
Filharmonii;

2) nadzor nad poziomem artystycznym grupy i jej cztonkdéw, przez ustalanie obsad
na poszczegodlne koncerty, a w razie potrzeby ogtaszanie i prowadzenie prob
sekcyjnych.

§ 3.
Zastepcy kierownikoéw grup (administracyjni) w kwintecie smyczkowym

1. W Orkiestrze Filharmonii Zast¢pca Dyrektora wskazuje zastgpcow kierownikow grup,
ktorzy sa tacznikami pomiedzy kierownikami grup a muzykami w danej grupie.

2. Do zakresu zadan zastepcow kierownikow grup nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie ewidencji artystow uczestniczacych w projektach;
2) sugerowanie kierownikom grup obsady utworow.

§ 4.

Koncertmistrzowie,
Zastepca Koncertmistrza

1. Koncertmistrzowie, Zastgpca Koncertmistrza - podlegaja bezposrednio Zastepcy
Dyrektora.
2. Do zakresu ich zadan nalezy w szczego6lnosci:
1) wykonywanie normy koncertow zgodnie z zawartg umowa;
2) przeprowadzanie strojenia Orkiestry Filharmonii;
3) opracowywanie smyczkowania,;
4) ustalanie artykulacji w wykonywanych utworach;
5) prowadzenie prob sekcyjnych;
6) organizacja dodatkowych prob grupy w razie zaistnienia takiej potrzeby;
7) sprawdzanie indywidualnych przygotowan muzykéw grupy do okreslonego
programu,
8) ustalanie sktadu grupy;
9) w razie potrzeby wykonywanie solowych partii w poszczegdlnych utworach.

§ 5.

Muzycy solisci



1. Muzycy solisci podlegaja bezposrednio Zastgpcy Dyrektora.
2. Do zakresu ich zadan nalezy w szczegolnosci wykonywanie partii solowych
w utworach zgodnie z normg koncertow okreslong w umowie.

§ 6.
Muzycy I gtos

1. Muzycy I glos podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
2. Do zakresu ich zadan nalezy w szczegdlnosci wykonywanie partii przewidzianych dla
I gtosu zgodnie z norma koncertow okre§long w umowie.

§6a.

Muzycy II glos

1. Muzycy II glos podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
2. Do zakresu ich zadan nalezy w szczegdlnosci wykonywanie partii przewidzianych
dla II glosu zgodnie z normg koncertow okreslong w umowie.

§7.

Muzycy orkiestrowi

1. Muzycy orkiestrowi podlegaja bezposrednio Zastepcy Dyrektora.

2. Do zakresu ich zadan nalezy w szczegdlnosci wykonywanie partii muzycznych
przewidzianych dla danego instrumentu zgodnie z normg koncertow okreslong
W umowie.

§ 8.
Asystent Dyrygenta

1. Asystent Dyrygenta podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora.
2. Do zakresu jego zadan nalezy w szczegolnosci:
1) branie czynnego udziatu w projektach Filharmonii, wynikajacych z petnienia
funkcji asystenta dyrygenta;
2) opracowywanie repertuaru;
3) prowadzenie orkiestry podczas prob i nagran zgodnie z wolg Zastepcy Dyrektora
lub dyrygenta prowadzacego zajecia.

§9.

Inspektor Orkiestry

1. Inspektor Orkiestry podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora i jest tgcznikiem
pomiedzy Orkiestrg Filnarmonii a Dyrekcjg i administracjg Filharmonii.
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2. Do zakresu jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie harmonijnej wspotpracy Orkiestry Filharmonii z Dyrekcja oraz
dyrygentami go$cinnymi,

2) zapewnienie otwartosci i dobrej komunikacji pomigdzy muzykami oraz migdzy
muzykami i kierownictwem;

3) koordynacja pracy zespotu Orkiestry Filharmonii;

4) uktadaniec wspoélnie z Zastepca Dyrektora i dyrygentami goscinnymi plandéw
préb, zapewnienie terminowego 1 petnego przedstawienia grafikéw prob oraz
ich repertuaru. Informowanie wszystkich dyrygentow z wyprzedzeniem
o planach pracy z Orkiestrg Filharmonii;

5) opracowanie harmonogramu zaje¢;

6) powiadamianie artystow Orkiestry Filharmonii o zmianach w rozktadzie prob
1 koncertow;

7) ustalanie i przekazywanie do akceptacji Zastgpcy Dyrektora planu obsad na
poszczegblne koncerty;

8) prowadzenie spotkan informacyjnych dla muzykow i przekazywanie zespotowi
wszelkich zarzadzen i informacji od Dyrekcji;

9) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny na probach oraz ramowego czasu prob
i przerw, odpowiedzialno$¢ za atmosfere w zespole oraz prawidtowg realizacje
zadan Orkiestry Filharmoni;

10) sprawowanie nadzoru organizacyjnego i porzadkowego nad muzykami
I innymi artystami biorgcymi udziat w koncercie, w tym kontrolowanie reguty
prawidtowego ubioru;

11) zapewnienie odpowiedniego przygotowania sceny i rozmieszczenia muzykoéw
na scenie;

12) organizowanie na wniosek Zastgpcy Dyrektora przestuchan do Orkiestry
Filharmonii i nadzor nad procedurg okresow probnych;

13) reprezentowanie Orkiestry Filharmonii przy omawianiu warunkow koncertow
pozaplanowych 1 innej dzialalno$ci artystycznej jak transmisje radiowe,
telewizyjne, nagrania filmowania itp.;

14) informowanie Dyrekcji Filharmonii o problemach, pytaniach i uwagach
muzykow;

15) wspolpraca z bibliotekarzem;

16) przestrzeganie przepisow BHP oraz przeciwpozarowych podczas prob
1 koncertow.

3. Inspektor Orkiestry wykonuje swoje zadania przy pomocy Zastepcy Inspektora
Orkiestry.
§ 10.

Menadzer Orkiestry

1. Menadzer Orkiestry podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora.
2. Do zakresu jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie pelnej dokumentacji pracy Zespotu;

2) dbanie o wizerunek oraz aktywna promocja Zespotu;



3) organizacja i promocja koncertow i podrozy Zespolu w Polsce i poza jej
granicami;

4) opracowywanie i wdrazanie planow oraz strategii marketingowych;

5) pozyskiwanie partneréw, s$rodkéw unijnych, funduszéw celowych, ktore
umozliwiajg realizacje projektow artystycznych zleconych przez Dyrekcje
Filharmonii;

6) koordynacja festiwali, kurséw, konkursow i innych przedsiewzie¢ inicjowanych
przez Filharmonig;

7) prowadzenie spotkan informacyjnych dla Zespotu.

§ 11.
Chor Filharmonii

Chor Filharmonii podlega Zastepcy Dyrektora, a prowadzony jest przez Kierownika
Choru.

Chor Filharmonii stanowi zespot wybitnych artystow.

Jako staty zespot Filharmonii realizuje ustalane programy koncertowe w kraju i za
granica.

Chor Filharmonii pracuje w oparciu o sezonowy plan koncertéw z obowigzkiem
codziennej pracy zespotowej w czasie prob i ¢wiczen indywidualnych.

§ 12.
Kierownik Choru

. Kierownik Choéru podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora i jest bezposrednim
przetozonym Choru Filharmonii, Dyrygenta Choru, Inspektora Choru, Korepetytorow-
pianistow, Menadzera Choru, Artystow Choru.
Do zakresu zadan Kierownika Choru nalezy w szczegdlnosci:
1) podnoszenie poziomu artystycznego Choru Filharmonii;
2) organizacja pracy Choru Filharmonii;
3) dbanie o dyscypling pracy, morale zawodowe i wtasciwg atmosfere w Zespole;
4) w porozumieniu z Dziatem Organizacji Pracy Artystycznej ustalanie planow
pracy 1 zaje¢ Zespotu,
5) nadzorowanie indywidualnego rozwoju artystycznego czlonkow Zespotu
| ustalanie zaje¢ pedagogicznych;
6) prowadzenie prob grupowych i zespotowych z artystami Choru Filharmonii;
7) decydowanie o0 obsadzie personalnej, migdzy innymi wnioskowanie
0 przyjecia do Choéru Filharmonii artystow na podstawie komisyjnego
przestuchania;
8) prowadzenie prob Choru Filharmonii;
9) nadzorowanie koncertéw Choru Filharmonii;
10) wnioskowanie o przyjecie dyrygentow, asystentow, korepetytorow-pianistow;
11) przedktadanie do akceptacji Zastepcy Dyrektora planow repertuarowych
i planow wystepow Choru Filharmonii na sezon artystyczny.



§ 13.

Dyrygent Chéru

1. Dyrygent Choru podlega bezposrednio Kierownikowi Choru.
2. Do zakresu jego zadan nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

przygotowywanie repertuaru wynikajacego z planu sezonu artystycznego,
repertuaru  koncertow dodatkowych oraz wszelkich innych utworéw
wyznaczonych przez Kierownika Choru;

posiada gruntowna znajomo$¢ partytur utworow, ktore przygotowuje Chor
Filharmonii;

jest obecny na wszystkich probach i koncertach Chéru Filharmonii;

branie udzialu w innych wydarzeniach dotyczacych Choéru Filharmonii, np.
przestuchaniach;

prowadzenie préby Choru Filharmonii, w tym prob sekcyjnych;

na polecenie Kierownika Choru prowadzenie koncertéw w siedzibie i poza
siedziba, a takze dyrygowanie w czasie nagran fonograficznych, radiowych,
telewizyjnych, transmisji radiowych i telewizyjnych w kraju i zagranica;

na polecenie Kierownika Choéru kontaktowanie si¢ ze wspolpracujacymi
dyrygentami, solistami i innymi artystami oraz instytucjami organizujacymi
koncerty Choru Filharmonii.

wspolpraca z innymi dziatami Filharmonii wg wskazan Kierownika Choru.

§ 14.

Inspektor Choéru

1. Inspektor Choru podlega bezposrednio Kierownikowi Choru.
2. Do zakresu jego zadan nalezy w szczegolnosci: nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

organizacja w uzgodnieniu z Kierownikiem Choru harmonogramow zajec;
sporzadzenie raportdw z prob, ¢wiczen indywidualnych, koncertow i1 nagran,
ustalanie obecnosci i prowadzenie ewidencji artystow uczestniczacych w tych
zajeciach;

ustalanie 1 rejestrowanie przestojow artystow, kierowanie si¢ wymogami
obsadowymi utworow i prowadzenie dokumentacji pracy Choru Filharmonii;
zawiadamianie artystow o zmianach w rozkladzie prob i1 koncertow;
przekazywanie Zespolowi wszelkich zarzadzen 1 informacji Dyrekeji
Filharmonii;

sprawowanie nadzoru organizacyjnego 1 porzadkowego nad Choérem
Filharmonii i innymi artystami bioragcymi udziat w koncercie;

przygotowanie dokumentacji niezbednej przy wyjazdach krajowych
I zagranicznych (listy wyjazdowe, paszportowe, diety, itp.);

reprezentowanie Choru Filharmonii przy omawianiu warunkow koncertow
pozaplanowych i innej dziatalno$ci Choru Filharmonii jak: transmisje radiowe
| telewizyjne, nagrania, filmowanie itp.
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§ 15.

Menadzer Chéru

1. Menadzer Choru podlega bezposrednio Kierownikowi Choru.
2. Do zakresu jego zadan nalezy w szczegdlnoS$ci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

prowadzenie pelnej dokumentacji pracy Zespotu;

dbanie o wizerunek oraz aktywna promocja Zespotu,;

organizacja i promocja koncertow i1 podrézy Zespolu w Polsce i poza jej
granicami,

opracowywanie 1 wdrazanie planéw oraz strategii marketingowych;
pozyskiwanie partneréw, s$rodkdw unijnych, funduszéw celowych, ktore
umozliwiaja realizacj¢ projektow artystycznych zleconych przez Dyrekcje
Filharmonii;

koordynacja festiwali, kursow, konkursow i innych przedsigwzie¢ inicjowanych
przez Filharmonieg;

prowadzenie spotkan informacyjnych dla Zespotu.

§ 16.

Korepetytorzy-pianisci

1. Korepetytorzy-pianisci podlegaja Kierownikowi Choru.
2. Do zakresu zadan korepetytorow-pianistow nalezy w szczeg6lnosci:
1) sumienne wykonywanie przyjetych na siebie zobowigzan;

2)

prowadzenie zaje¢ indywidualnych i w grupach zgodnie z ustalonym planem

pracy;

3) akompaniowanie solistom na probach do koncertow Filharmonii;

4)

obecnos$¢ na probach 1 koncertach w celu obserwacji poziomu wykonawstwa

artystycznego;

5) wudziat w nagraniach fonograficznych, radiowych, telewizyjnych, transmisjach

radiowych i telewizyjnych w kraju i za granica;

6) Sciste przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy Filharmonii i innych

przepiséw z zakresu dyscypliny pracy.

§17.

Artysci Choru

1. Artys$ci Choru podlegaja Kierownikowi Choru.
2. Do zakresu zadan artystoéw Choru nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)

3)

sumienne wykonywanie przyjetych na siebie zobowiazan;

opracowanie techniczne i artystyczne swojej partii biezacego repertuaru wedtug
wskazowek Kierownika Choru;

udziat w probach, koncertach 1 nagraniach w siedzibie oraz w wyjazdach

w kraju 1 za granica;

11



4) Sciste przestrzeganie postanowien Regulaminu Pracy Filharmonii i innych
przepiséw z zakresu dyscypliny pracy;
5) dbanie o godno$¢ polskiego artysty muzyka-spiewaka i dobre imi¢ Filharmonii.

Rozdzial 5

Zakresy zadan Dzialéw i Samodzielnych stanowisk pracy

§1.
Dziat Wydawniczy

1. Dziat Wydawniczy podlega Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan Dziatu Wydawniczego nalezy w szczegdlnosci:
1) odpowiedzialno$¢ za wszystkie druki i wydawnictwa Filharmonii w tym
redagowanie ksigzki programowej, tekstow afiszow, ulotek, obwolut plyt
1 innych wydawnictw okoliczno$ciowych;
2) redagowanie programéw koncertow, opracowywanie not biograficznych,
adiustacje i korekty tekstow;
3) przygotowywanie projektow umow z autorami artykutow do programow;
4) uczestniczenie w zebraniach i naradach zwigzanych z funkcjonowaniem Dzialu
Wydawniczego;
5) wspotpraca z Dziatami Filharmonii w zakresie przygotowania dziatan

wydawniczych.
§ 2.

Dziat Edukacji

1. Dziat Edukacji podlega Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan Dziatu Edukacji nalezy w szczego6lnosci:
1) przygotowywanie propozycji programéw koncertoéw i audycji szkolnych —
przedktadanie ich do akceptacji Zastepcy Dyrektora;
2) sprawowanie nadzoru nad redakcjg programow koncertow i tekstow afiszy;
3) ustalanie programu i obsady koncertow;
4) przydzielanie trasy koncertow szkolnych konferansjerom muzycznym;
5) organizacja prob generalnych przed koncertami i przed wyjazdem na trasy
koncertowe.

§ 3.
Dziat Organizacji Pracy Artystycznej

1. Daziat Organizacji Pracy Artystycznej podlega Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie zbiorczych planéw pracy zespotow artystycznych
Filharmonii;
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2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie rozmow i korespondencji z upowaznienia Dyrekcji w sprawach
dotyczacych pracy Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej;

wspotpraca z innymi Dziatami Filharmonii w zakresie organizacji koncertow;
uczestniczenie w zebraniach i naradach zwigzanych z funkcjonowaniem Dziatu
Organizacji Pracy Artystycznej;

dyzurowanie na koncertach zgodnie z miesigcznym planem;

Scista wspotpraca z Inspektorem Orkiestry, Glownym Specjalista ds.
programowania dziatalnosci artystycznej Filharmonii — Doradca Zastgpcy
Dyrektora, Menadzerem Orkiestry, Inspektorem Choru i Menadzerem Choru;
zamawianie, sprowadzanie i kompletowanie materialow nutowych, zgodnie z
harmonogramem koncertow w Filharmonii i w ramach tournée zagranicznych;
Scista wspotpraca z CBN i innymi instytucjami zajmujgcymi si¢ wypozyczaniem
nut, odsytanie nut do wiasciciela; realizacja i ewidencja rachunkow;

opieka nad biblioteka muzyczng Filharmonii w pelnym zakresie,
w szczegolnosci prowadzenie ewidencji zbiorow nutowych, katalogowanie,
kontrolowanie stanu po kazdym koncercie, wspotudzial w inwentaryzacji,

10) wspotpraca z dyrygentami prowadzacymi koncerty, wprowadzenie zgodnie z

ich poleceniami korekt/ osmyczkowanie, nanoszenie dodatkowej numeracji itp.;

11) nanoszenie dodatkowych glosow, przy mniejszych odcinkach — przepisywanie;

12) przygotowywanie materiatow nutowych do koncertow wyjazdowych krajowych

i zagranicznych, nadzoér nad zatadunkiem i wytadunkiem nut: przy wyjazdach
zagranicznych;

13) opieka nad materiatem nutowym w czasie koncertow odbywajacych si¢ poza

siedzibg Filharmonii, sprawdzanie po kazdym koncercie stanu teczek i ich
zawarto$ci,; uzupelnianie lub przepisywanie uszkodzonych materialow
nutowych, kopiowanie materiatow dla Orkiestry Filharmonii.

§ 4.

Dziat Promocji

1. Dziat Promocji podlega Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan Dziatu Promocji nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

branie udzialu w zebraniach 1 naradach organizowanych przez Dyrekcje
Filharmonii;

podejmowanie  dzialan  zmierzajacych do  pozyskania  sponsorow
dla Filharmonii;

organizowanie spotkan Dyrekcji Filharmonii z przedstawicielami prasy; radia
i telewizji;

wspotpraca z innymi Dziatami Filharmonii w zakresie przygotowania dziatan
reklamowych;

pehienie dyzuréw na koncertach;

wspolpraca z Agencjami Artystycznymi w zakresie przygotowania materiatow
reklamowych;

prowadzenie korespondencji w zakresie powierzonych przez Dyrekcje
Filharmonii spraw;
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8) organizowanie konkursoéw, przestuchan i innych akcji okreslonych przez
Dyrekcje Filharmonii;

9) opracowanie i przygotowanie thumaczenia recenzji z koncertow zagranicznych
Filharmonii;

10) wspotpraca z przedstawicielami prasy, radia i telewizji;

11)inicjowanie i nadzorowania i wydawanie rdznego rodzaju materialow
reklamowych, w tym program sezonu;

12) wspotpraca z innymi instytucjami i organizacjami oraz osobami prywatnymi
w zakresie propagowania dziatalnosci Filharmonii.

§ 5.

Dziat Lacznosci ze Stuchaczami 1 Obstugi Imprez

1. Dziat Lacznosci ze Stuchaczami i Obstugi Imprez podlega Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadah Dzialu Lacznosci ze Stuchaczami 1 Obstugi Imprez nalezy
w szczegblnosci:

1) udzielanie wszystkim zainteresowanym informacji o biezacej dziatalno$ci
Filharmonii;

2) podejmowanie dziatan na rzecz pozyskiwania sponsoréw dla Filharmonii;

3) nawigzywanie kontaktéw z instytucjami, uczelniami, ambasadami, szkotami,
itp. w celu propagowania dziatalnosci Filharmonii;

4) wykonywanie prac z zakresu przygotowania i dystrybucji abonamentow
i biletow na koncerty;

5) nadzor nad pracg zespotu bileterow;

6) nadzoér nad praca zespotu szatniarzy;

7) dyzurowanie podczas koncertow w Filharmonii i poza jej gmachem,;

8) nadzoér nad praca kas biletowych;

9) przygotowywanie planu widowni do sprzedazy abonamentowe;j i biletowej;

10)dbatos¢ o wyglad pomieszczen Filharmonii dostepnych dla publicznosci
| wspotpraca w tym zakresie z Dziatem Administracyjno-Gospodarczym;

11) odpowiedzialnos¢ za decyzje podejmowane w ramach przystugujacych
uprawnien;

12) obstuga komputera w zakresie wszelkich prac zwigzanych z dziatem;

13) wspolpraca z innymi dziatami;

14) prowadzenie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw.

§ 6.
Dziat Ksiggowosci

1. Dziat Ksiggowosci podlega Gtownemu Ksiegowemu.
2. Do zakresu zadan Dzialu Ksiggowosci nalezg w szczegolnoSci:
1) prowadzenie ksiggowos$ci komputerowej;
2) dekretacja dokumentow;
3) sporzadzanie rejestrow: bankowego, kasy gtowne;j;
4) prowadzenie analityki do konta ,,Kasa”,
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5) prowadzenie analityki do pozostatych przychodoéw i kosztow oraz strat
1 zyskow;

6) prowadzenie analityki funduszy specjalnych;

7) prowadzenie syntetyki;

8) prowadzenie kartoteki srodkow trwatych;

9) sporzadzanie tabeli amortyzacyjnej;

10) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

11) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego;

12) rozliczanie podatku VAT z Urzedem Skarbowym;

13) sporzadzanie deklaracji dla PFRON;

14) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego;

15) wspotudzial przy opracowywaniu plandw, analiz i informacji;

16) prawidtowe i rzetelne prowadzenie wszystkich urzadzen ksiegowych.

§7.
Dzial Personalno-Finansowy

1. Dziat Personalno-Finansowy podlega Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan Dziatu Personalno-Finansowego nalezy w szczegdlnosci:

1) inicjowanie i realizowanie polityki kadrowej, socjalnej i ptacowej Filharmonii;

2) prowadzenie obstugi spraw osobowych, socjalnych i ptacowych pracownikow
oraz informowanie o prawach i obowigzkach pracowniczych;

3) wspotdziatanie z innymi stuzbami, organizacjami i komisjami spolecznymi
dziatajacymi w Filharmonii w dziedzinie rozwigzywania spraw pracowniczych;

4) realizowanie polityki zatrudnieniowej przy wspotudziale z kierownikami
jednostek organizacyjnych oraz urzedami pracy;

5) nadzorowanie realizacji przepisOw prawa pracy i prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej z tego zakresu;

6) prowadzenie wstepnych rozmow z kandydatami do pracy;

7) konsultowanie spraw pracowniczych wymagajacych opinii prawnej z radca
prawnym;

8) prowadzenie ewidencji kar dyscyplinarnych;

9) prowadzenie spraw ubezpieczen spolecznych w zakresie kompletowania
wnioskow emerytalnych 1 rentowych oraz spraw interwencyjnych w tym
zakresie;

10) przygotowywanie wnioskow do odznaczen panstwowych i resortowych;

11) przygotowywanie wnioskow dot. nagrod jubileuszowych dla pracownikow;

12) organizowanie uroczystosci w tym zakresie;

13)nadzor i kontrola nad prawidtowoscia wykonywania prac ptacowo —
finansowych;

14) sprawozdawczos¢ kwartalna i roczna dla GUS, ZUS;

15) przygotowywanie materiatow w przypadku zmian przepisow prawa pracy;

16) przygotowywanie wykazow pracownikow na zgdanie upowaznionych wiadz;

17) udziat w zebraniach i naradach,;

18) korespondencja w zakresie dziatalno$ci stuzby pracowniczej;
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19) wspoétdziatanie z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie
przestrzegania dyscypliny pracy i efektywnego wykorzystania czasu pracy.

§ 8.
Dziatl ds. Ochrony Przeciwpozarowe;j

1. Daziat ds. Ochrony Przeciwpozarowej podlega bezposrednio Dyrektorowi.

2. Do zakresu zadan Dzialu ds. Ochrony Przeciwpozarowej nalezg zadania wynikajace
z powszechnie obowigzujacych przepiséw dotyczacych ochrony przeciwpozarowe
w szczeg6lnosci:

1) znajomo$¢ zagrozenia pozarowego i wybuchowego w pomieszczeniach
Filharmonii;

2) nadzoér od strony merytorycznej nad prawidlowym zabezpieczeniem
przeciwpozarowym obiektu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) przeprowadzanie okresowych i doraznych kontroli stanu bezpieczenstwa
pozarowego 1 natychmiastowe zawiadamianie Dyrektora o wszelkich
zagrozeniach lub zaniedbaniach w tym zakresie;

4) wspoéldziatanie w zakresie ochrony przeciwpozarowej z kierownikami pionu
administracyjno-technicznego;

5) wspoétdziatanie z wiasciwymi shuzbami w zakresie ustalania warunkow
bezpieczenstwa  pozarowego  przy  prowadzeniu  prac  pozarowo
niebezpiecznych, zagrazajacych bezpieczenstwu pracownikdw w czasie
remontow lub prac modernizacyjnych;

6) sprawowanie kontroli nad wlasciwym doborem, rozmieszczeniem
1 oznaczeniem podrgcznego sprzetu gasniczego i urzadzen przeciwpozarowych,
a takze prawidlowym oznaczeniem drog ewakuacyjnych
1 pozarowych;

7) organizowanie i prowadzenie szkolen pracownikoéw w zakresie ochrony
przeciwpozarowej;

8) pelnienie roli konsultanta we wszystkich sprawach dotyczacych ochrony
przeciwpozarowej w Filharmonii;

9) wypehianie innych zadan w zakresie ochrony przeciwpozarowej zleconych
przez przetozonych po linii organizacyjnej i stuzbowe;j;

10) wnioskowanie o ukaranie pracownikow Filharmonii za ewentualne
nieprzestrzeganie obowigzujacych przepisow przeciwpozarowych;

11)nadzér nad shizbg dyzurnych ochrony przeciwpozarowej, okreslanie
obowigzkow 1 sposobu ich wykonywania;

12) okreslenie zasad prowadzenia ewidencji pozardow, ich zglaszania oraz
sporzadzania analiz z zaistniatych pozardw.

§9.

Dziat Techniczny

1. Dzial Techniczny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan Dzialu Technicznego nalezy w szczegdlnosci:
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1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

nadzorowanie stanu urzadzen technicznych w gmachu Filharmonii;
odpowiadanie za przygotowanie sceny do prob i koncertéw zgodnie
z aktualnym planem eksploatacji sal;

opracowywanie planow okresowej konserwacji urzadzen technicznych,;
kontrolowanie i sprawowanie nadzoru nad przebiegiem konserwacji urzadzen
technicznych;

kontrolowanie pracy konserwatorow - nadzor i czuwanie nad wilasciwym
przebiegiem konserwacji w zakresie sieci telefonicznej, faksu, urzadzenia
powielajacego, urzadzen dzwigowych, zapadni do fortepianéw i innych
urzadzen technicznych,;

wspotdziatanie w dokonywaniu odbiorow technicznych prowadzonych robot;
nadzorowanie i czuwanie nad prawidlowym wykorzystaniem i eksploatacja
instrumentdw ciezkich (fortepiany, pianina, organy, klawesyn);

petienie dyzuréw na koncertach;

przygotowywanie korespondencji z zakresu Dziatu Technicznego;

10) ustalanie dla zespotu obstugi sceny i pracownikow-elektrykow harmonogramu

pracy;

11) wspotdziatanie w pracach zwigzanych z organizacja wyjazdow zespotow

artystycznych Filharmonii;

12) wspotpraca z kierownikami dziatow i innych komoérek organizacyjnych

w zakresie realizacji zadan dziatalnosci Filharmonii.

§ 10.

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

1. Dzial Administracyjno-Gospodarczy podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

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

9)

odpowiadanie za funkcjonowanie transportu Filharmonii;

nadzorowanie stanu technicznego pojazdow (remonty, zakup czesci
zamiennych);

kontrolowanie i ewidencjonowanie ruchu pojazdéw (rozliczanie z przebiegu
kilometréw; kontrola eksploatacji pojazdéw, sprawdzanie kart drogowych
z przebiegiem tras itp.);

nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania archiwum gtownego Filharmonii;
nadzorowanie ubezpieczenia gmachu, srodkéw trwatych i pojazdow;

dbatos¢ o zapewnienie wlasciwego transportu dla ekip artystycznych
(punktualno$¢, dobre warunki jazdy);

odpowiadanie za prawidtowe funkcjonowanie portierni - opracowuje dla
portieréw informatoréw miesi¢czne harmonogramy pracy;

odpowiadanie za utrzymanie czystosci gmachu Filharmonii wewnatrz i na
zewnatrz,

zapewnianie wilasciwego wygladu pomieszczen Filharmonii dostepnych dla
publicznosci;

10) wspotpraca z kierownikami dziatow i innych komorek organizacyjnych

w zakresie efektywnej realizacji zadan wynikajacych z dziatalnosci Filharmonii.
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§ 11.

Sekretariat i Kancelaria Ogdlna

1. Sekretariat i Kancelaria Ogolna podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu zadan Dzialu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

zapewnianie wiasciwego funkcjonowania Sekretariatu i Kancelarii Ogolne;j;
organizowanie, przyjmowanic 1 wysylanie korespondencji oraz jej
archiwizowanie;

zamawianie prenumeraty prasy, dziennikow urzedowych i resortowych oraz
koordynacja ich ruchu wewnatrz instytucji;

wydawanie i prowadzenie kontrolki biletéw ZTM na przejazdy stuzbowe.

§ 12.

Glowny Specjalista ds. programowania dziatalno$ci artystycznej Filharmonii - Doradca

Zastepcy Dyrektora

1. Glowny Specjalista ds. programowania dziatalnosci artystycznej Filharmonii
- Doradca Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu jego zadan nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

realizacja catoksztattu  ustalen programowych Zastepcy Dyrektora dla
kolejnych sezonow artystycznych z uwzglednieniem poszczego6lnych koncertow
oraz nagran, planowanie repertuaru na kolejne sezony Filharmonii
w granicach okreslonych przez przetozonych;

nawigzywanie kontaktéw z artystami oraz prowadzenie korespondencji
ustalajacej repertuar koncertow, a takze z agentami reprezentujagcymi tych
artystow w jezyku polskim i angielskim, przeprowadzanie z artystami negocjacji
finansowych oraz innych spraw organizacyjnych;

ustalanie harmonogramu préb z artystami, potwierdzanie odno$nym osobom
ustalen w zakresie termindw prob i koncertow, obsad i programow oraz nagran
Orkiestry Filharmonii;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z poszczegdlnymi koncertami do etapu
umozliwiajacego wystawienie kontraktu;

znajomos$¢ plandw repertuarowych przygotowywanych sezonoéw artystycznych,
zainteresowanie zyciem muzycznym 1 rynkiem artystow polskich
I zagranicznych, prowadzenie korespondencji przychodzacej do Filharmonii
w zakresie spraw artystycznych;

prowadzenie rozméw oraz korespondencji z innymi instytucjami muzycznymi
1 kulturalnymi dotyczacymi wzajemnej wspolpracy oraz w zakresie
propagowania dziatalno$ci Filharmonii;

obecnos¢ na koncertach;

nadzér nad projektami 1 przebiegiem realizacji wydawnictw plytowych
Filharmonii;
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9)

uczestnictwo w akcjach i kampaniach reklamowych oraz public relations, ich
dokumentacja i sprawozdawczo$¢, wspoéldzialanie w zakresie organizacji
koncertéw na zlecenie sponsorow;

10) wspoétorganizacja konferencji prasowych i spotkan Zastepcy Dyrektora

z przedstawicielami prasy, radia i telewizji;

11) wspotpraca z Dziatem Wydawniczym w zakresie przygotowania dzialan

promocyjnych i reklamowych oraz z Dzialem Promocji w zakresie spraw
medialnych, przygotowanie, nadzorowanie, wydawanie i rozprowadzanie
wszelkiego rodzaju materialdéw reklamowych, w tym program sezonu,
wydawnictwa-programy koncertowe oraz strony internetowej Filharmonii.

§ 13.

Samodzielne stanowisko - Organizator pracy artystycznej - Studio Nagran

1. Samodzielne stanowisko - Organizator pracy artystycznej - Studio Nagran odpowiada
za prace Studia Nagran i1 podlega bezposrednio Dyrektorowi.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

Do zakresu jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

odpowiedzialno$¢ za Studio Nagran;
przygotowywanie studia do nagran i transmisji z koncertdéw oraz nagran
ptytowych wynikajacych z planu sezonu artystycznego;
koordynacja wspolpracy studia z ekipami nagran wiz;ji;
koordynacja wspotpracy z Polskim Radiem SA przy transmisjach i nagraniach
radiowych;
nadzér merytoryczny nad udostgpnianiem studia oraz sprzetu nagraniowego,
w tym systemu mikrofonowego dla innych podmiotow i organizatoréw
wydarzen w salach Filharmonii;
nadzér nad ustawieniem sprzetu nagraniowego w salach koncertowych
Filharmonii;
na polecenie Dyrektora nadzor nad nagraniami z koncertow poza siedzibg
Filharmonii.

§ 14.

Radca Prawny

1. Radca prawny podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)

udzielanie opinii, porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dotyczacym dziatalno$ci Filharmonii;

informowanie o uchybieniach w dziatalno$ci Filharmonii w zakresie
przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien;

uczestniczenie w prowadzonych naradach, rokowaniach, ktérych celem jest
nawigzywanie, zmiana lub rozwigzywanie stosunku prawnego w tym zwlaszcza
umow;

nadzor prawny nad egzekucjg naleznosci Filharmonii;
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6) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Filharmonii w postepowaniu

sagdowym, arbitrazowym, administracyjnym oraz przed innymi organami
orzekajacymi.

§ 15.

Samodzielne stanowisko - Koordynator Zagospodarowania Gmachu Filharmonii

1. Samodzielne stanowisko - Koordynator Zagospodarowania Gmachu Filharmonii
podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu jego zadan nalezy w szczegolnosci :

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

kompleksowe zatatwianie spraw zwigzanych z wynajmem sal i pomieszczen
Filharmonii na imprezy obce i nagrania oraz wynajem sal poza siedzibg na
potrzeby Filharmonii;

uzgadnianie termindéw wynajmu z poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi
Filharmonii;

sporzadzanie kosztorysOw i umdOw na wynajem sal oraz przygotowywanie
dokumentacji wynajmow do akceptacji Dyrekeji Filharmonii;

wprowadzanie imprez obcych do planu eksploatacji sal Filharmonii;
wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych Filharmonii w zakresie
angazowania pracownikow Filharmonii do obstugi imprez obcych,
przygotowywanie uméw-zlecen oraz koordynowanie ich wyptat;

udzial w naradach 1 zebraniach;

wspolpraca z Dziatem Organizacji Pracy Artystycznej, Inspektorem Orkiestry
oraz Inspektorem Choru w sprawach imprez obcych (propozycje programowe,
angazowanie wykonawcow);

dziatanie w kierunku maksymalnego wykorzystania sal Filharmonii poza
podstawowg dziatalnoscia,

fakturowanie zrealizowanych uméw najmu,

10) prowadzenie dokumentacji imprez obcych;
11) dyzury na koncertach i imprezach obcych;
12) przygotowywanie projektow uméw z Polskim Radiem;
13) koordynacja dziatan komisji przetargowe;j.

§ 16.

Gtowny specjalista informatyk

1. Gloéwny specjalista informatyk podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu jego zadan nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

pelnienie obowiagzkdéw administratora systemu i administratora bezpieczenstwa
publicznego;

kompleksowe zalatwianie spraw zwigzanych z komputeryzacja i informatyka
w Filharmonii;

archiwizacja danych na komputerach Filharmonii;

obstuga programow dziatajgcych w Filharmonii

nadzor nad sprzetem komputerowym —w tym serwerami Filharmonii;

20



6)
7)

8)
9)

udzial w naradach i zebraniach;

wspolpraca z Dziatem Lacznos$ci ze Stuchaczami i Obstugi Imprez w sprawach
sprzedazy biletow;

obstuga stron internetowych Filharmonii;

administracja systemu centrali telefonicznej;

10) pozyskiwanie sponsorow ,darczyncéw” sprzetu komputerowego dla

Filharmonii;

11) przestrzeganie przepisOw w sprawie zamowien publicznych.

§ 17.

Inspektor BHP

1. Inspektor BHP podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zakresu jego zadan naleza zdania wynikajace z powszechnie obowigzujacych

przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy W szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sporzadzanie 1 przedstawianie Dyrektorowi, co najmniej raz w roku,
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy zawierajacych
propozycje przedsigwzig¢ organizacyjnych i technicznych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe
warunkow pracy;

biezace informowanie Dyrektora o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych
wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzeganie zasad
1 przepisoOw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy;

udziat w opracowywaniu planéw modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawianie propozycji dotyczacych uwzgledniania w tych planach
rozwigzan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

zglaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy do
opracowywanych w zakladzie pracy zatozen i dokumentacji modernizacji
zaktadu lub jego czgsci oraz nowych inwestycji, a takze udziat w ocenie tych
dokumentacji;

udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub
przebudowanych obiektow, urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen
majacych wpltyw na warunki pracy i bezpieczenstwa pracownikow;

zglaszanie wnioskoOw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy,
w zakresie dziatalnosci Filharmonii oraz w czasie trwania imprez obcych na
jej terenie;

przedstawianie Dyrektorowi wnioskéw dotyczacych zachowania wymagan
ergonomii na stanowiskach pracy;

udziat w opracowywaniu wewngetrznych zarzadzen, regulaminéw i instrukcji
ogolnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan
kierownikow komorek organizacyjnych i1 innych osob kierujgcych zespotami
pracownikow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;
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10) opracowanie szczegdtowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy na poszczeg6lnych stanowiskach pracy;

11) prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 zachowywanie dokumentéw
dotyczacych wypadkéw przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych
I podejrzen o takie choroby, a takze przechowywania wynikow badan
srodowiska pracy;

12) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i1 okolicznosci wypadkoéw przy pracy oraz
zachorowan na choroby zawodowe 1 kontrola realizacji tych wnioskow;

13) doradztwo w zakresie obowigzujacych zasad i1 przepisow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy;

14) udzielanie informacji o ryzyku dla zdrowia oraz doradztwo w zakresie doboru
najwlasciwszych srodkow ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach
pracy, na ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne 1 szkodliwe dla zdrowia;

15) wspoélpraca ze shuzbg pracownicza i innymi komoérkami organizacyjnymi,
w szczegdlnoSci w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego
poziomu szkoleh w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienia
wlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow;

16) wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej
pracownikow, a w szczegdlnosSci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow;

17) wspoétdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz organizacjami zwigzkoéw
zawodowych;

18) przeprowadzanie kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzeganie zasad 1 przepisOw w tym zakresie na wszystkich stanowiskach
pracy;

19) wystepowanie do kierownikow Dziatéw z zaleceniami usunigcia stwierdzonych
zagrozen 1 szkodliwosci zawodowych oraz uchybien w zakresie bezpieczenstwa
I higieny pracy;

20) wystepowanie do Dyrektora z wnioskiem o nagradzanie pracownikow
wyrozniajacych si¢ w dziatalnosci na rzecz poprawy warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy;

21) wystepowanie do Dyrektora o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkoéw w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy;

22) niezwloczne wstrzymanie urzadzen technicznych w razie bezposredniego
zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika;

23) niezwloczne odsuniecie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy
wzbronionej;

24) wnioskowanie do Dyrektora o niezwtoczne wstrzymanie pracy w Filharmonii
lub jej czgsci w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub
zdrowia pracownika.

§ 18.

Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych

22



1. Samodzielne stanowisko ds. zamdwien publicznych podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
2. Do zakresu jego zadan nalezy W szczegdlnoSci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

udzial w prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych
i ich dokumentacji w mys$l ustawy z dnia 11.09.2019 (Dz.U.21.1129 t. j.) Prawo
ZamoOwien Publicznych w zakresie dziatania Filharmonii;

prowadzenie wszelkiego rodzaju rejestrow i ewidencji dotyczacych udzielanych
przez Filharmoni¢ zamowien publicznych;

przygotowywanie zamowien publicznych,;

ogloszenia przetargow,

ustalenia kryteridw oceny przedmiotu zamowien;

prowadzenie = dokumentacji  podstawowych  czynno$ci  zwigzanych
Z postepowaniem o zamoOwienie publiczne;

przechowywanie ofert;

przesytanie dostawcy lub wykonawcy formularzy zawierajacych specyfikacje
istotnych warunkow zamowienia i udzielanie wyjasnien zwigzanych z nimi;
przyjmowanie ofert;

10) przedtuzanie terminu sktadania ofert;

11) sprawdzanie czy oferent dokonat obowigzku wplacenia wadium;

12) udziat w pracach komisji przetargowe;j;

13) zawiadamianie o wyniku przetargu;

14) przygotowanie projektu umoéw w sprawie udzielenia zamowienia publicznego;

15) uczestnictwo w rozpatrywaniu protestow i prowadzeniu postgpowania

Odwotawczego.

§ 19.

Inspektor ochrony danych

1. Inspektor ochrony danych podlega Dyrektorowi.
2. Do zakresu jego zadan nalezy w szczegdlnosci :

1)

2)

3)

informowanie pracownikow Filharmonii, ktorzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r oraz innych
przepisow Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych osobowych
i doradzanie im w tej sprawie;

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), Polityki ochrony danych
osobowych w Filharmonii, w tym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace
swiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania
oraz powigzane z tym audyty;

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny oddzialywania na ochron¢ danych
osobowych oraz monitorowanie jej wykonania;
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4) wspotpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

5) peknienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi
konsultacjami co do oceny skutkow dla ochrony danych osobowych oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe

Wszelkie zmiany i uzupelnienia Regulaminu dokonywane sg w trybie wlasciwym dla jego
nadania.
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