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ROZDZIAL |
Postanowienia ogéine

§1

Regulamin organizacyjny Filharmonii Slaskiej im. Henryka Mikotaj Goreckiego, zwany dalej

-Regulaminem”, okresla organizacje wewnetrzng oraz zasady zarzgdzania instytucja.

Filharmonia Slaska dziata na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(tekst jednolity Dz.U. 2020 poz. 194);

2) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (teks jednolity Dz.U. 2020 poz.
1668);

3) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. 2019 poz. 869
z p6ézn. zm.);

4) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.U. 2019 poz.
1843 z pézn. zm.);

5) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (tekst jednolity Dz.U. z 2020 r. poz. 1740);

6) Ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (tekst jednolity Dz.U z 2020 r. poz. 1333);

7) Ustawy o gospodarce nieruchomosciami z dnia 21 sierpnia 1997 r. (tekst jednolity Dz.U. 2020
poz. 65);

8) Statutu nadanego uchwatg Sejmiku Wojewddztwa Slaskiego nr 1V/22/15/2012 z dnia
18 czerwca 2012 roku;

9) niniejszego regulaminu organizacyjnego.

. Siedziba Filharmonii Slaskiej jest miasto Katowice.
. Filharmonia Slaska jest wojew6dzka samorzadowsa instytucjg kultury, uzytkownikiem wieczystym

gruntbw w Katowicach wraz z prawem wilasnosci obiektéw posadowionych na tym gruncie,
oznaczonych w KW 68991, mapa 26, nr rej. G2713, nr dziatki 52, w tym dobra kultury — budynku
Filharmonii, wpisanego do rejestru zabytkow ,A” pod nr A/1460/92.

. Organizatorem Filharmonii Slaskiej jest Wojew6dztwo Slaskie.
. Nadzér nad Filharmonia sprawuje Zarzad Wojewddztwa Slaskiego.
. llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) Filharmonii — rozumie sie przez to Filharmonie Slaska im. Henryka Mikotaja Géreckiego:

2) statucie — rozumie sie przez to statut Filharmonii Slaskiej im. Henryka Mikotaja Géreckiego;

3) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. 2020 poz. 194).

ROZDZIAE I
Zasady kierowania Filharmonia, kompetencje kierownictwa

§2

. Filharmonig jednoosobowo zarzgdza i reprezentuje jg na zewnatrz dyrektor, zwany dyrektorem

naczelnym.

. Dyrektor naczelny zarzadza Filharmonig przy pomocy zastepcy dyrektora — zwanego dyrektorem

artystycznym oraz gtéwnego ksiegowego.

. Organem doradczym dyrektora naczelnego jest Rada Programowa — opiniujgca plany dziatalnosci

artystycznej i ich realizacje, powotywana przez Zarzad Wojewddztwa Slgskiego. Szczegdtowe zasady
dziatania Rady Programowej Filharmonii okresla jej regulamin zatwierdzony przez Zarzad
Wojewddztwa Slaskiego.

. Dyrektor naczelny, na wniosek dyrektora artystycznego i dla jego potrzeb, powotuje Rade Artystyczng

w celu konsultowania dziatalnoéci artystycznej zespotéw: Orkiestry Symfonicznej, Chéru i Slaskiej
Orkiestry Kameralnej, zlozong z przedstawicieli wszystkich zespotéw, oraz dyrektora artystycznego.



Praca Rady Artystycznej kieruje dyrektor naczelny. Rada Artystyczna dziata na podstawie regulaminu
zatwierdzonego przez dyrektora naczelnego Filharmonii.

§3
W czasie nieobecnosci dyrektora naczelnego funkcje zarzadzajgcego instytucjg petni dyrektor
artystyczny lub gtébwny ksiegowy, a w przypadku ich nieobecnosci inny pracownik Filharmonii, na
podstawie szczegblnego upowaznienia udzielonego przez dyrektora naczelnego.

§4
Dyrektor artystyczny oraz gtéwny ksiegowy uczestniczg w kierowaniu praca Filharmonii wedtug podziatu
zadan zgodnie z zawarta umowa i niniejszym Regulaminem: dyrektor artystyczny merytorycznie kieruje
praca podlegtego mu pionu artystycznego, a gtowny ksiegowy merytorycznie kieruje praca podlegtego
mu pionu finansowego. Pion administracyjny podlega bezposrednio dyrektorowi naczelnemu.

ROZDZIAL 1lI
Struktura organizacyjna Filharmonii

§5
1. W skitad Filharmonii wchodza;:
Pion administracyjny
DN — dyrektor naczelny,
DMKD - dyrektor Miedzynarodowego Konkursu Dyrygentow im. Grzegorza Fitelberga,
M — gtdwny specjalista — menedzer,
BM — Biuro Marketingu,
KB — kasa biletowa,
KAN — kancelaria i sekretariat dyrektora naczelnego,
RP - radca prawny,
SP — Dziat Spraw Pracowniczych,
ZP — specjalista ds. zamowien publicznych,
AT — Dziat Administracyjno—Techniczny,
Al - Administrator systeméw informatycznych,
IOD - Inspektor ochrony danych,
BHP — gtéwny specjalista ds. BHP,
PPOZ — specjalista ds. przeciwpozarowych.

Pion artystyczny

DA — dyrektor artystyczny,

OS - Orkiestra Symfoniczna Filharmonii Slaskiej,

CH — Chor Filharmonii Slaskiej,

SOK - Slgska Orkiestra Kameralna — orkiestra kameralna Filharmonii Slaskiej,

BK - Biuro Koncertowe wraz z obstugg audycji szkolnych i dzialan edukacyjnych oraz
Miedzynarodowego Konkursu Dyrygentdéw im. Grzegorza Fitelberga i sekretariatu artystycznego,

BN — biblioteka nutowa.

Pion finansowy

GK — gtowny ksiegowy,

DF — Dziat Finansowo-Ksiegowy,
KG - kasa gtéwna.



2.

Szczegbtowy schemat organizacyjny w formie tabelarycznej stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego

Regulaminu.

3.

=

Do kierowniczych i samodzielnych stanowisk w Filharmonii naleza;:
1) dyrektor naczelny;

2) dyrektor artystyczny;

3) gtéwny ksiegowy;

4) kierownik Chéru Filharmonii Slaskiej;

5) kierownik Slaskiej Orkiestry Kameralnej;

6) kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego;
7) kierownik Biura Koncertowego;

8) kierownik Biura Marketingu;

9) kierownik Dziatu Spraw Pracowniczych;

10) gtéwny specjalista — menedzer;

11) specjalista ds. zamoéwien publicznych;

12) radca prawny;

13) gtéwny Specjalista ds. BHP;

14) specjalista ds. przeciwpozarowych.

ROZDZIAL IV
Zasady funkcjonowania Filharmonii

§6
Funkcjonowanie Filharmonii oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa petnionego
przez dyrektora naczelnego, stuzbowego podporzgadkowania i podziatu czynnosci stuzbowych.
Komorka organizacyjna kieruje samodzielnie kierownik, jednoosobowo odpowiedzialny przed swoim
bezposrednim przetozonym za wykonanie caloksztattu zadan, przypisanych komaérce organizacyjnej
w ramach przydzielonych sit i Srodkow.

. W przypadkach uzasadnionych ekonomicznie lub organizacyjnie dyrektor naczelny moze lgczyc

komorki organizacyjne lub etaty w ramach pionu, bez koniecznosci dokonywania zmian w niniejszym
Regulaminie, jesli okres zmian nie przekracza dwdch lat.

. Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetlozonemu — od niego otrzymuje polecenia

stuzbowe i przed nim odpowiada za caloksztalt powierzonych mu spraw. Pracownik moze otrzymac
polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla — wéwczas wykonuje otrzymane polecenie,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie swego bezposredniego przetozonego.

Przy realizacji wspdlnych zadan pracownicy zobowigzani sa do petnej wspotpracy zespotowej w
ramach komorki wiasnej, jak i miedzy dziatami, w szczegolnosci zwigzanych z przygotowaniem i
obstuga koncertéw oraz imprez realizowanych lub wspétrealizowanych przez Filharmonie.

Kierownicy komorek organizacyjnych, z wylgczeniem Dzialu Spraw Pracowniczych (w zakresie
wynikajgcym z przepiséw prawa pracy), nie majg uprawnien do wydawania poleceh pracownikom
innych komarek organizacyjnych, chyba ze uprawnienie takie wynika z petnienia funkcji koordynatora
projektu, nadzorujgcego i kierujgcego projektem, zleconym przez dyrektora naczelnego Filharmonii.

. Zastepstwa kierownikdw komérek organizacyjnych ustala bezposredni przetozony kierownika na jego

wniosek. Nie dotyczy to przypadkéw, gdy w komérce organizacyjnej jest etatowy zastepca
kierownika.

87

. Dyrektor artystyczny i gtéwny ksiegowy oraz kierownicy komérek organizacyjnych sg odpowiedzialni

za prawidtowe i optymalne zorganizowanie oraz realizacje powierzonych im zadan.



. Kierownik komorki dokonuje podzialu zadan pomiedzy jej pracownikdw z uwzglednieniem
ich kwallifikacji oraz odpowiada za opracowanie miesiecznej ewidencji czasu pracy i zakres6w
czynnosci stuzbowych.

§8

. We wszystkich sprawach pracowniczych dyrektor naczelny i dyrektor artystyczny lub inne osoby
petnigce doraznie zastepstwo dyrektoréw przestrzegaja obowigzujacych przepisow.

. W Filharmonii obowiazuje zasada wreczania pracownikowi zakresu czynnosci stuzbowych
wraz z umowg o prace, z wylgczeniem pracownikéw artystycznych — cztonkéw zespotéw, ktérych
zakresy czynnos$ci okresla Zaktadowy Uktad Zbiorowy Pracy dla Pracownikéw Filharmonii Slaskiej
(ZUzP).

. Zakresy czynnosci dyrektora naczelnego i dyrektora artystycznego oraz gtéwnego ksiegowego
wynikaja z zakresu statutowej dziatalnosci Filharmonii oraz podlegtych im pionéw, a takze
Z obowigzujgcych przepiséw prawa.

. Zakresy czynnosci sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1) pracownik;

2) Dziat Spraw Pracowniczych (do akt osobowych pracownikow).

§9

. Dyrektor naczelny Filharmonii, a w razie jego nieobecnosci dyrektor artystyczny lub gtéwny ksiegowy
albo upowazniona przez dyrektora naczelnego osoba, podpisuje dokumenty i korespondencje
wysylang na zewnatrz. Korespondencje zwigzang z przygotowaniem i realizacjg programow sezonéw
artystycznych badz wyrazaniem stanowisk i opinii dotyczacych spraw artystycznych i programowych
podpisuje dyrektor naczelny w porozumieniu z dyrektorem artystycznym.

. Do sktadania oswiadczen woli w imieniu Filharmonii w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych
i finansowych uprawniony jest jednoosobowo dyrektor naczelny Filharmonii lub osoba przez niego
pisemnie upowazniona. Oswiadczenia te wymagajg kazdorazowo kontrasygnaty gtdwnego
ksiegowego.

. Gléwny ksiegowy jest upowazniony i zobowigzany do analizowania i podpisywania wszelkiej
dokumentacji ekonomiczno-finansowej. Przez zlozenie podpisu gtowny ksiegowy potwierdza
poprawnos$¢ finansowa dokumentu.

. Szczegotowy tryb postepowania z korespondencjg i dokumentami reguluje Instrukcja kancelaryjna
i Zarzadzenie w sprawie kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w Filharmonii Slaskiej.

ROZDZIAL V
Akty wewnetrzne Filharmonii

§10

. W Filharmonii wydawane sg nastepujace akty wewnetrzne, regulujace jej funkcjonowanie:

1) zarzadzenia — przepisy do statego przestrzegania badz statego i terminowego wykonywania;

2) regulaminy — przepisy o charakterze statym, okre$lajgce zasady i tryb postepowania;

3) instrukcje — przepisy proceduralne o charakterze statym, okreslajace tryb postepowania;

4) decyzje — dokumenty dotyczace spraw finansowych, w tym ceny sprzedazy ustug i towaréw oraz
ustalajgce dodatkowe wynagrodzenia i ptatnosci na rzecz pracownikéw wynikajace z zapiséw
Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla Pracownikéw Filharmonii Slaskiej;

5) polecenia — przepisy o charakterze informacyjno-przypominajgcym.

2. Wydawanie aktow wewnetrznych wymienionych w pkt. 1, 2), 3) i 4) jest zastrzezone do wylacznej

kompetenciji dyrektora naczelnego.

3. Dyrektor artystyczny, gtéwny ksiegowy oraz kierownicy komérek organizacyjnych moga wydawac

w uzgodnieniu z dyrektorem naczelnym akty wewnetrzne wymienione w ust. 1 pkt. 5).

5



4.

5.

Opracowanie projektu aktu wewnetrznego zleca dyrektor naczelny wskazanej osobie, przy braku
wskazania, odpowiedzialny za przygotowanie jest kierownik komorki organizacyjnej, ktorej zakresu
dzialania dotyczy tresS¢ tego aktu. Nadzor i kontrola opracowania, a w konsekwenciji takze i realizacji
aktu wewnetrznego, nalezy do obowigzkéw dyrektora naczelnego, dyrektora artystycznego
lub gtéwnego ksiegowego zgodnie z podlegtoscig organizacyjng danej komorki.

Oryginaly aktéw wewnetrznych Filharmonii oraz aktéw wtadz nadrzednych przechowuje kancelaria
i sekretariat dyrektora naczelnego, a dzienniki urzedowe oraz oryginaly wszelkich umoéw,
korespondencji przychodzgcej i wychodzacej dotyczacej finansowania i dotacji z budzetu
wojewddztwa Slaskiego, Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego badZz $rodkéw unijnych oraz
dokumenty finansowe i majatkowe przechowuje gtdwny ksiegowy. Pozostata korespondencje
przechowuje kancelaria i sekretariat dyrektora naczelnego. Poszczegdlne komorki organizacyjne
otrzymujg kopie wedtug whasciwosci dokumentow.

ROZDZIAL VI
Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ stanowisk kierowniczych

A. Dyrektor naczelny

§11

Zakres obowigzkéw dyrektora naczelnego okre$la statut i ustawa, a takze wynika z innych
obowigzujacych przepiséw prawa.

§12

Do podstawowych zadan dyrektora naczelnego nalezy w szczegdélnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie dziatalnosci Filharmonii zgodnie ze statutem i obowigzujgcymi przepisami prawa,

i ponoszenie wszelkiej odpowiedzialnosci z tego tytulu, w tym odpowiedzialnos¢ za catosé

gospodarki finansowej i wykonywanie obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej;

zarzgdzanie Filharmonia, organizowanie jej pracy i reprezentowanie jej na zewnatrz;

ustalanie organizacji wewnetrznej instytucji w regulaminie organizacyjnym oraz wprowadzanie zmian

do tego regulaminu po zasiegnieciu opinii Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego, dziatajacych

w Filharmonii zwigzkéw zawodowych i stowarzyszen tworczych;

wydawanie wewnetrznych aktow prawnych: zarzadzen, regulamindw, instrukcji i decyzji zwigzanych

z prowadzeniem i dziatalnoscig Filharmonii;

tworzenie sprzyjajacych warunkéw do realizacji zadan okreslonych w statucie oraz niniejszym

Regulaminie;

dbatos¢ o mienie i rozwdj Filharmonii, wlasciwa gospodarke tym mieniem oraz Srodkami

finansowymi;

zapewnienie funkcjonowania adekwatnej i skutecznej kontroli zarzgdczej w Filharmonii dla realizacji

celow i zadan Filharmonii w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

a w szczegOlnosci zapewnienie: zgodnosci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami

wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu

informacji, zarzadzania ryzykiem;

zatwierdzanie planu dziatalnosci Filharmonii zawierajacego plan ustug, przychodéw i kosztéw, plan

remontéw i konserwacji srodkéw trwatych oraz plan inwestycji, z zachowaniem wysokosci dotaciji

organizatora, z uwzglednieniem zasad efektywnosci i gospodarnosci;

przedstawianie Zarzadowi Wojew6dztwa Slaskiego:

a) rocznego planu dziatalnosci Filharmonii — po zawiadomieniu o wysokosci uchwalonej przez
Sejmik Wojewodztwa Slaskiego dotacji na dany rok w terminach zgodnych z ustawa o finansach
publicznych,



b) sprawozdan finansowych w terminach okreslonych w przepisach szczeg6towych dotyczacych
sprawozdawczosci,

c) rocznych planéw i sprawozdan dotyczacych dziatalnoSci artystycznej Filharmonii,
zaopiniowanych uchwatami Rady Programowej Filharmonii w terminach okreslonych przez
organizatora,

d) programéw dziatalnosci statutowej przygotowanych na kolejne sezony artystyczne Filharmonii,
zaopiniowanych uchwatami Rady Programowej Filharmonii w terminach okreslonych przez
organizatora;

6)

10) przygotowywanie we wspOtpracy z dyrektorem artystycznym i gtdwnym ksiegowym wieloletnich
planéw dziatalnosci i wynikajacych zeh wieloletnich prognoz finansowych na zgdanie organu
zalozycielskiego;

11) podejmowanie decyzji w sprawach majgtkowych, w tym nabywania i zbywania majatku trwatego
i wyposazenia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie;

12) nadzér nad administrowaniem i technicznym utrzymaniem budynku Filharmonii oraz
zabezpieczeniem technicznym i przeciwpozarowym przebiegu koncertow w siedzibie i na wyjezdzie;

13) prowadzenie dziatan zmierzajgcych do pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych przeznaczonych
na dziatalno$¢ statutowa, zakupy instrumentarium i wyposazenia oraz remonty i inwestycje, w tym
srodkow Unii Europejskiej;

14) pozyskiwanie kontraktéw na koncerty zespotéw wiasnych i wynajem wnetrz Filharmonii na imprezy
okoliczno$ciowe;

15) wspétpraca, wspélnie z dyrektorem artystycznym, z placéwkami konsularnymi, kulturalnymi,
o$wiatowymi i uczelniami oraz organizacjami pozarzadowymi, krajowymi i zagranicznymi w zakresie
wspotrealizacji zadan edukacyjnych i kulturalnych;

16) pozyskiwanie kontrahentéw oraz $rodkéw finansowych na nagrania plytowe zespotéw Filharmonii
oraz nadzor nad ich realizacjg i dystrybucja;

17) nadz6r, we wspoOlpracy z dyrektorem artystycznym, nad prowadzeniem dzialah promocyjnych,
reklamowych i marketingowych na rzecz Filharmonii Slaskiej i jej zespotow artystycznych;

18) nadz6r, we wspotpracy z dyrektorem artystycznym, nad zapewnieniem frekwencji na koncertach
Filharmonii, w szczegdlnosci objetych programem artystycznym;

19) nadz6r nad praca Biura Marketingu oraz Dziatu Administracyjno-Technicznego i Dzialu Spraw
Pracowniczych;

20) organizowanie i usprawnianie wiasciwego systemu kontroli i nadzoru nad wykonywaniem
przydzielonych zadan i obowigzkéw stuzbowych;

21) decydowanie w sprawach osobowych, w tym zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace
Z pracownikami oraz zawieranie innych umow dotyczacych zatrudnienia;

22) odpowiedzialno$é za sprawy kadrowe Filharmonii Slaskiej;

23) zapewnianie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

24) wspoélpraca z Radg Programowa,;

25) podpisywanie korespondenciji wychodzacej na zewnatrz oraz wszelkich zobowigzan finansowych,
w tym wszelkich umow cywilnoprawnych;

26) odpowiedzialnos¢ za sprawy przeciwpozarowe w instytucji oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

§13
Do wytgcznych i niepodlegajacych przekazaniu kompetencji dyrektora naczelnego nalezy podejmowanie
decyzji w sprawach:
1) nadawania regulaminu organizacyjnego Filharmonii oraz wprowadzania w nim zmian po
zasiegnieciu opinii Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego oraz zwigzkéw zawodowych i stowarzyszen
tworczych dziatajgcych w Filharmonii;



2) zakupu i sprzedazy srodkoéw trwatych w oparciu o obowigzujace uregulowania prawne;

3) wszelkich dziatan w zakresie dysponowania $srodkami finansowymi;

4) wspllpracy ze wszystkimi organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w Filharmonii Slaskiej w
sprawach przewidzianych prawem;

5) negocjacji ze zwigzkami zawodowymi, wystepujacymi jako strona w sprawie zmian Zaktadowego
Ukfadu Zbiorowego Pracy;

6) wydawania zarzgdzen, regulaminow, instrukcji i decyzji;

7) nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy, zawierania i rozwigzywania umow cywilnoprawnych.

B. Dyrektor artystyczny

§14

Do obowigzkéw i uprawnien dyrektora artystycznego Filharmonii nalezy:

1) kierowanie caloksztaltem dziatalnosci artystycznej zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie
odpowiedzialnosci za powierzony zakres dziatania;

2) zastepowanie i podejmowanie wszystkich decyzji w czasie nieobecnosci dyrektora naczelnego,
Z wyjatkiem zakresu dziatania zastrzezonego do jego wytacznej kompetencii;

3) opracowywanie programow koncertéw na kazdy sezon artystyczny i odpowiedzialno$¢ za ich
wykonanie oraz przedkladanie do zaopiniowania Radzie Programowej w terminach okreslonych
przez organizatora,;

4) opracowywanie, na zadanie organizatora, rocznych i wieloletnich programéw dziatalnosci
artystycznej we wspétpracy z dyrektorem naczelnym i gldbwnym ksiegowym w celu przygotowania
wieloletnich plandéw finansowych wojewdédztwa $laskiego;

5) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci artystycznej i przedktadanie ich do zaopiniowania
Radzie Programowej w terminach okreslonych przez organizatora;

6) opracowywanie i przygotowywanie merytoryczne rocznych i wieloletnich projektéw artystycznych
zwigzanych z réznorodnymi formami dziatalnosci Filharmonii i poszukiwaniem dodatkowych zZrodet
finansowania dziatalnosci artystycznej;

7) opracowywanie we wspotpracy z dyrektorem naczelnym wieloletnich programéw zakupu
instrumentarium muzycznego i akcesoriow dla zespotow artystycznych oraz wnioskowanie o zakupy
w terminach okreslonych planowaniem budzetowym;

8) opracowywanie wszelkiej dziatalnosci edukacyjnej (,Mtoda Filharmonia”, audycje szkolne
i przedszkolne, warsztaty, kursy mistrzowskie i inne przedsiewziecia z dziedziny edukacji muzycznej
Zlecane lub zamawiane przez kontrahentow);

9) odpowiedzialno$¢ za artystyczny wizerunek Filharmonii, w szczeg6lnosci za zapewniajgce
frekwencje: atrakcyjnos¢, dobor repertuaru i wykonawcéw koncertéw programow artystycznych
przyjetych do realizacj;

10) koordynowanie pracy wszystkich zespotéw artystycznych w oparciu o zatwierdzony sezonowy plan
koncertow, zapewniajgce efektywnos¢ pracy i podnoszenie poziomu artystycznego zespotow;

11) wspétpraca z dyrektorem naczelnym w zakresie prowadzenia wszelkich dziatari promocyjnych,
reklamowych i marketingowych na rzecz Filharmonii Slaskiej i jej zespotow artystycznych;

12) wspotpraca z dyrektorem naczelnym w zakresie zapewnienia frekwencji na koncertach Filharmonii,
w szczegoélnosci objetych programem artystycznym;

13) kierowanie zespotem orkiestry symfonicznej z tytutem | dyrygenta;

14) kierowanie praca Rady Artystycznej oraz wspétpraca z Radg Programowa;

15) wspétpraca z Akademig Muzyczng w Katowicach i innymi uczelniami, szczeg6lnie w zakresie
pozyskiwania mtodych talentow;

16) wspotdziatanie z dyrektorem naczelnym w zakresie ustalania planu zatrudnienia w pionie
artystycznym oraz nadzoér nad racjonalnym jego realizowaniem;



17) racjonalne wykorzystywanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje koncertéw sezonu,
w szczegolnosci w zakresie obsady artystycznej i doangazowan;

18) sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny oraz stwarzanie witasciwej atmosfery pracy
zapobiegajgcej powstawaniu konfliktéw i przyczyniajacej sie do wzrostu jakosci pracy artystycznej
w zespotach;

19) merytoryczny nadzér i odpowiedzialnos¢ za ksztatt artystyczny i program, dobor jury i regulaminy
Miedzynarodowego Konkursu Dyrygentéw im. Grzegorza Fitelberga;

20) nadzér nad praca Biura Koncertowego wraz z sekcja audycji szkolnych i przedszkolnych
oraz sekretariatem artystycznym, a takze pracg biblioteki nutoweyj;

21) pozyskiwanie kontraktow na koncerty dodatkowe w siedzibie oraz zewnetrzne, w tym zagraniczne
oraz udziat w festiwalach, wraz z zapewnieniem odpowiednich $rodkéw dla ich realizacji;

22) nadzér nad merytorycznym i artystycznym przygotowaniem i realizacjg wszelkich koncertow
dodatkowych w siedzibie i w terenie, realizowanych lub wspéirealizowanych przez Filharmonie
Slaska, uzgodnionych z dyrektorem naczelnym;

23) podejmowanie decyzji w sprawach doangazowan lub uzupetniania skladéw zespotéw Filharmonii,
zgodnie z potrzebami repertuarowymi oraz dla koncertow dodatkowych i zewnetrznych,
negocjowanie warunkéw umow z artystami lub reprezentujgcymi ich agencjami, kierujgc sie zasada
racjonalnego wykorzystywania przyznanych srodkéw finansowych;

24) dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie wyrdznien, awansow i kar;

25) wspotpraca, wspllnie z dyrektorem naczelnym, z placowkami konsularnymi, kulturalnymi,
o$wiatowymi i uczelniami oraz organizacjami pozarzadowymi, w kraju i poza granicami w zakresie
wspotrealizacji zadan edukacyjnych i kulturalnych;

26) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa, w szczegdlnosci przepiséw BHP i ppoz.

C. Giéwny ksiegowy

8§15
Gléwny ksiegowy, zgodnie z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U.
z 2019 r. poz. 351 z pdzn. zm.) oraz Ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
z 2019 r. poz. 869 z p6zn. zm.) wraz z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. — Przepisy wprowadzajgce
ustawe o finansach publicznych (Dz.U. nr 157, poz. 1241), kieruje catoksztaltem spraw z zakresu
rachunkowosci i rozliczen finansowych oraz analiz ekonomicznych, zabezpieczajac racjonalne dziatanie
ekonomiczno-finansowe instytuciji.
Glébwnemu ksiegowemu powierza sie obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie: prowadzenia
rachunkowosci, wykonywania dyspozycji Srodkami pienieznymi, dokonywania wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonywania wstepnej kontroli
kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych kazdorazowo
potwierdzanych przez ziozenie podpisu na dokumentach dotyczgacych danej operacji obok podpisu
pracownika wtasciwego rzeczowo.
Do jego zadan nalezy w szczegoélnosci:
1) kierowanie dziatalnoscig pionu gtdwnego ksiegowego zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie
odpowiedzialno$ci za powierzony zakres dziatania,;
2) koordynowanie spraw Dziatu Finansowo-Ksiegowego z pracami innych komérek organizacyjnych
w zakresie prowadzonej problematyki;
3) opiniowanie projektéw i realizowanych przedsiewzie¢ gospodarczych oraz przedktadanie w tej
sprawie wnioskow dyrektorowi naczelnemu;
4) badanie efektywnosci ekonomicznej oraz zgodno$ci planowania i gospodarowania z ogélnymi
zasadami rachunku ekonomicznego i racjonalnej gospodarki;
5) organizowanie i doskonalenie systemu wewnetrznej informacji ekonomiczno-finansowej;



6) przygotowywanie dyrektorowi naczelnemu projektéw przepisow wewnetrznych - instrukcji,
zarzadzen w sprawach polityki rachunkowosci, sporzadzania i aktualizowania zgodnie z biezgacymi
potrzebami planéw kont, w szczegodlnosci przy rozliczaniu $rodkéw unijnych i decyzji w zakresie
gospodarki finansowej, materialowej oraz majatku, a takze zasad i trybu kontroli proceséw
zwigzanych z gromadzeniem irozdysponowywaniem s$rodkéw publicznych oraz gospodarowania
mieniem;

7) ustalanie zasad sporzadzania dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz kontrolowanie prawidtowosci
ich sporzadzania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym;

8) zawiadamianie dyrektora naczelnego o stwierdzanych nieprawidtowosciach w trakcie obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych, w przypadku nieusuniecia ich przez odpowiedzialnego
rzeczowo pracownika oraz o przyczynie odmowy ich podpisania;

9) zadanie od kierownikéw innych komérek organizacyjnych Filharmonii udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien oraz udostepniania do wgladu dokumentéw i
wyliczeh bedgcych Zrodiem tych informacji i wyjasnien;

10) wnioskowanie do dyrektora naczelnego o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej;

11) organizowanie obiegu dokumentéw w sposOb zapewniajgcy wlasciwy przebieg operacii
gospodarczych z uwzglednieniem ochrony mienia Filharmonii, opracowywanie instrukcji obiegu
dokumentow finansowych;

12) nadz6r nad biezacym i prawidtowym prowadzeniem ksiegowosci;

13) nadz6ér nad inwentaryzacjg aktywéw i pasywow Filharmonii, w tym wnioskowanie o jej

przeprowadzenie, nadzorowanie czynnosci inwentaryzacyjnych i weryfikowanie wynikow
inwentaryzacji pod wzgledem wartoSciowym oraz nadz6r nad terminowym jej realizowaniem zgodnie
Z przepisami;

14) nadz6r i odpowiedzialnos¢ za sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy:
a) prawidiowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
b) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych i statystycznych dyrektorowi
naczelnemu i organizatorowi,
¢) terminowe rozliczanie os6b materialnie odpowiedzialnych (kasjerzy, magazynier, zaliczkobiorcy);
15) biezgce informowanie dyrektora naczelnego o wynikach ekonomicznych i realizacji planu
finansowego;
16) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujgcymi zasadami, polegajgcej na:
a) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i zapewnieniu nalezytej ochrony wartosci

pienieznych,
b) zapewnianiu pod wzgledem finansowym prawidtowej realizacji zawieranych umow,
Cc) zapewnianiu terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz

wywigzywania sie z zobowigzan finansowych, a szczeg6lnie w zakresie: przestrzegania
termindw optacania podatkéw i innych Swiadczen o podobnym charakterze zgodnie z
obowigzujacymi przepisami, wyptacania wynagrodzen i innych Swiadczeh na rzecz pracownikow,
pokrywania kosztow i wydatkéw z wiasciwych Srodkow;

17) terminowe sporzadzanie i wysytanie sprawozdan finansowych oraz statystycznych wynikajgcych
Z przepisOw prawa,;

18) wspétpraca z dyrektorem naczelnym i komérkami organizacyjnymi Filharmonii w zakresie
przygotowania finansowej strony projektéw i wnioskdw o dofinansowania z funduszy i programéw
budzetowych oraz pozabudzetowych, s$rodkéw Unii Europejskiej, a takze odpowiedzialnosé
za formalno-rachunkowg rzetelno$¢ i prawidlowo$¢ opracowywanych wnioskéw, w tym
odpowiedzialnos¢ za ich rozliczenie pod wzgledem finansowym;

19) parafowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszelkich zobowigzan finansowych, w tym
umoéw rodzacych skutki finansowe;
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20) odpowiedzialno$¢ za wspotprace z bankami w zakresie otwieranych, prowadzonych i zamykanych
rachunkéw w polskiej i unijnej walucie, zbieranie ofert i negocjowanie warunkéw prowadzenia
rachunkéw bankowych;

21) odpowiedzialnos¢ za prawidtowosc¢ funkcjonowania bankowosci elektronicznej;

22) przechowywanie dokumentéw i wzorow podpiséw zwigzanych z bankowoscig elektroniczng oraz
elektronicznym podpisem;

23) wspoétpraca z informatykiem Filharmonii w zakresie konsultowania, uzgadniania zatozen oraz analizy
potrzeb i odpowiedzialno$¢ za wybor oraz konfiguracje informatycznych systeméw wspomagajacych
prace Dzialu Finansowo-Ksiegowego z zakresu ksiegowosci finansowej, gospodarki materiatowe;j
i Srodkow trwatych oraz ptac;

24) nadzér nad wdrazanie i aktualizowanie zakupionego oprogramowania, wspétpraca z informatykiem
w zakresie usuwania ewentualnych btedéw i usterek systemu;

25) tworzenie we wspoétpracy z informatykiem narzedzi za pomocg arkuszy kalkulacyjnych dla potrzeb
Dziatlu Finansowo-Ksiegowego i innych komérek organizacyjnych, utatwiajgcych prace w zakresie
rozliczen;

26) informowanie o zmianach prawnych w dziedzinie rachunkowosci, finanséw i sprawozdawczosci,
regulujgcych prace instytucji kultury i nadzér nad prowadzeniem biezacych szkolen dla pracownikéw
Dzialu Finansowo-Ksiegowego oraz innych komérek organizacyjnych Filharmonii w zakresie zmian
tych przepiséw;

27) dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie wyrdznien, awansow i kar;

28) sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny pracy w pionie gtéwnego ksiegowego;

29) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa, w szczegoélnosci przepiséw BHP i ppoz.

D. Kierownicy komérek organizacyjnych

§16
Do obowigzkéw i uprawnien kierownikéw komérek organizacyjnych nalezy:
1) kierowanie podlegta komorka organizacyjng zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie

odpowiedzialno$ci za powierzony zakres dziatania,;

2) dokonywanie podziatu pracy i ustalanie szczegotowych zakreséw czynnosci stuzbowych;

3) nadzor nad prowadzeniem miesiecznej ewidencji czasu pracy przez podlegtych pracownikéw;

4) udzielanie podleglym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji przydzielonych
zadan oraz nadzorowanie whasciwego i terminowego wykonania obowigazkéw stuzbowych;

5) biezace $ledzenie przepisOw i zaznajamianie podleglych pracownikéw z aktami wewnetrznymi
dotyczacymi dziatalnosci Filharmonii;

6) sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikéw, przestrzegania
tajemnicy stuzbowej;

7) sprawowanie kontroli nad powierzonym mieniem w zakresie jego uzytkowania i wilasciwego
zabezpieczenia oraz odpowiedzialno$¢ w tym zakresie;

8) dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie wyrdznien, awansow i kar;

9) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie funkcjonowania komaorki organizacyjnej;

10) odpowiedzialno$¢ pod wzgledem merytorycznym, prawnym i jezykowym za przygotowanie umoéw
oraz wynegocjowanie ich warunkéw, za ich zawarcie i realizacje oraz przekazanie kompletu
dokumentéw dotyczacych strony finansowej umowy, w tym oryginatéw tych umoéw do gtéwnego
ksiegowego;

11) merytoryczne potwierdzanie i opisywanie faktur i rachunkéw za dostawy, roboty i ustugi wykonywane
na rzecz Filharmonii;

12) przestrzeganie obowiazujacych przepisdw prawa, w szczegolnosci przepiséw BHP i ppoz.
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ROZDZIAL VI
Ramowe zakresy dziatania komérek organizacyjnych Filharmonii

§17

Pion administracyjny:
Podlega bezposrednio dyrektorowi naczelnemu.

1. Dyrektor Miedzynarodowego Konkursu Dyrygentéw im. Grzegorza Fitelberga (DMKD)

Jest zatrudniany przez dyrektora naczelnego przez okres niezbedny do przygotowania,
przeprowadzenia irozliczenia kolejnego Konkursu. W zakresie organizacyjno-finansowym podlega i
wspoélpracuje z dyrektorem naczelnym, a w porozumieniu z dyrektorem artystycznym nadzoruje
dziatalnos¢ archiwalng i przygotowawczg Konkursu. Przygotowuje dokumentacije finansowa do rozliczen
dla Dziatlu Finansowo-Ksiegowego. Przygotowuje korespondencije, nadzoruje jej rejestracje i odpowiada
za nalezyty jej przeptyw, przygotowuje i nadzoruje wszelka dziatalnos¢ wydawniczg i promocyjna
Konkursu oraz nadzoruje realizacje imprez towarzyszgcych i prace biura prasowego Konkursu.
Dyrektorem Miedzynarodowego Konkursu Dyrygentéw im. Grzegorza Fitelberga moze by¢ dyrektor
naczelny lub jego zastepca, po uzyskaniu zgody Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego.

2. Giéwny specjalista - menedzer (M)
Podlega dyrektorowi naczelnemu.
W szczegolnosci do zadah menedzera nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

poszukiwanie dodatkowych zrdédet finansowania dziatalnosci Filharmonii, w tym przygotowywanie
we wspotpracy merytorycznej z Biurem Koncertowym, Biurem Marketingu oraz Dzialem
Administracyjno-Technicznym i gldbwnym ksiegowym projektéw artystycznych i technicznych
zwigzanych z funduszami budzetowymi, pozabudzetowymi i pomocowymi, w tym z Unii Europejskiej,
a takze pozyskiwanie dodatkowych s$rodkéw finansowych i rzeczowych przeznaczanych
na dziatalno$¢ artystycznag Filharmonii oraz odpowiedzialnosé za terminowe i kompletne skladanie
dokumentow aplikacyjnych;

przygotowywanie projektdw zwigzanych z réznorodnymi funduszami, a takze pozyskiwanie
dodatkowych srodkéw finansowych i rzeczowych przeznaczanych na dziatalno$¢ Filharmonii i jej
wyposazenie;

przygotowywanie ofert wynajmu i pozyskiwanie kontrahentéw do wynajmu powierzchni Filharmonii;
nawigzywanie kontaktéw i prowadzenie negocjacji oraz utrzymywanie relacji z festiwalami
i managementami artystycznymi;

nawigzywanie kontaktéw i prowadzenie negocjacji oraz utrzymywanie relacji z instytucjami
artystycznymi oraz samorzgdami oraz z osrodkami akademickimi i badawczo-rozwojowymi;
nawiazywanie kontaktéw i prowadzenie negocjacji oraz utrzymywanie relacji ze sponsorami
oraz organizacjami pozarzadowymi;

w zakresie wyraznie zleconym przez dyrektoréw, sporzadzanie korespondencji dotyczacej spraw
artystycznych, programowych, wyrazania opinii i stanowisk w imieniu Filharmonii;

przedktadanie do akceptacji dyrektora naczelnego kalkulacji kosztéw oraz projektéw umow
dotyczacych koncertow dodatkowo pozyskanych, przed terminem ich realizacji, przestrzegajac
zasady rentownosci;
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9) tworzenie i opracowywanie dokumentéw o charakterze analitycznym na potrzeby rozwoju
instytucjonalnego, w wymiarze operacyjnym, jak i strategicznym;

10) wspotpraca z Biurem Marketingu, informatykiem, fotografikiem i plastykiem w zakresie kreowania
wizerunku instytucji i przygotowania materiatéw promocyjnych Filharmonii;

11) pomoc i konsultacje we wdrazaniu strategii marketingowej i promocyjnej;

12) uczestniczenie, we wspotpracy z pionem artystycznym, w tworzeniu programow artystycznych;

13) wspétpraca z dyrektorem Miedzynarodowego Konkursu Dyrygentéw im. Grzegorza Fitelberga
w zakresie pozyskiwania $srodkéw pozabudzetowych dla potrzeb Konkursu oraz sporzadzania
pod nadzorem gtéwnego ksiegowego wnioskéw i preliminarzy finansowych dla potrzeb przygotowan
i rozliczen Konkursu, w tym przygotowanie i prowadzenie ewidencji korespondencji zwigzanej
Z organizacjg Konkursu i jego finansowaniem.

3. Biuro Marketingu (BM)

Podlega dyrektorowi naczelnemu i wspotpracuje z pionem artystycznym.

Realizuje zadania promociji i dziatalnosci marketingowej Filharmonii oraz przygotowywania projektow

zwigzanych z réznorodnymi funduszami, a takze pozyskiwania dodatkowych Srodkéw finansowych

i rzeczowych przeznaczanych na dziatalnos¢ Filharmonii i jej wyposazenie. Biuro wspolpracuje takze

z dyrektorem Miedzynarodowego Konkursu Dyrygentéw im. Grzegorza Fitelberga.

W ramach Biura realizowane sg takze zadania kasy biletowe;.

W szczegolnosci do zadan Biura nalezy:

1) dbatos¢ o dobry wizerunek i marke Filharmonii;

2) poszukiwanie dodatkowych zrddet finansowania dziatalnosci Filharmonii, w tym przygotowywanie
we wspOtpracy merytorycznej z Biurem Koncertowym i Dziatem Administracyjno-Technicznym
oraz gtbwnym ksiegowym projektéw artystycznych i technicznych zwigzanych z funduszami
budzetowymi, pozabudzetowymi i pomocowymi, w tym z Unii Europejskiej, a takze pozyskiwanie
dodatkowych $rodkéw finansowych i rzeczowych przeznaczanych na dziatalno$¢ artystyczng
Filharmonii oraz odpowiedzialnos¢ za terminowe i kompletne sktadanie dokumentoéw aplikacyjnych;

3) odpowiedzialnos¢ za promocje realizowanych projektéw dofinansowanych ze sSrodkéw Unii
Europejskiej, programdw ministerialnych i innych funduszy wynikajacg z zawartych umow;

4) prowadzenie dziatalnosci marketingowej i promocyjnej oraz wspotpraca ze Srodkami spotecznego
przekazu w zakresie informacji i promocji Filharmonii, a zwlaszcza:

a) pozyskiwanie koncertow dodatkowych do realizacji w siedzibie oraz sprzedanych na zewnatrz,
z udzialem zespotow artystycznych i poszczegélnych muzykéw Filharmonii — wspotpraca z
Biurem Koncertowym w zakresie realizacji tych imprez,

b) negocjowanie warunkéw uméw z kontrahentami w zakresie zadan promocji i reklamy,

c) racjonalne wykorzystywanie srodkéw finansowych przeznaczonych na obstuge zadan promocji
i reklamy,

d) realizacja wszelkich dziatan promocyjnych, reklamowych i marketingowych na rzecz
artystycznych przedsiewzie¢ oraz oferty Filharmonii Slaskiej, w szczegdlnosci projekty szaty
graficznej i kolorystyki, liczbe i jakos¢ tworzonych wydawnictw i prezentacji informacyjno-
reklamowych oraz terminowosc ich realizacji, sposob dystrybucji i ekspozyciji,

e) odpowiedzialnos¢ za terminowe rozprowadzanie afiszy i innych materiatbw promocyjnych
zgodnie z potrzebami Filharmonii, a takze dostarczania ich do ustalonych punktéw,

f) gospodarka programami koncertowymi i materiatami promocyjnymi oraz prowadzenie ewidencji
w tym zakresie,

g) utrzymywanie Scistych kontaktéw z kontrahentami i komorkami organizacyjnymi Filharmonii w
celu zapewnienia frekwencji wszystkich koncertéw wiasnych i wspétrealizowanych w siedzibie
i w terenie,

h) wspéipraca z Biurem Koncertowym w zakresie treSci merytorycznej oraz przygotowywanie
i odpowiedzialno$¢ za szate graficzng, a takze aktualizacje informacji prezentowanych
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na wtasnych stronach internetowych Filharmonii, w tym przygotowywanie wersji dwujezycznej
(polska i angielska) informacji o Filharmonii, jej osiagnieciach, dyrygentach i zespotach
oraz programie artystycznym i ofercie, a takze dotyczacych Miedzynarodowego Konkursu
Dyrygentéw im. Grzegorza Fitelberga,

i) przygotowanie, w porozumieniu z gtdbwnym ksiegowym, do akceptacji dyrektora naczelnego
kalkulacji ryczattow za koncerty w siedzibie i w terenie,

i) przygotowywanie specyfikacji dla zamoéwien w celu wyboru oferentéw, negocjowanie warunkéw
umoéw i wybér ustugodawcow w zakresie realizacji wydawnictw i materiatbw promocyjnych, a
takze innych dziatan zwigzanych z promocja i reklama,

k) stata wspétpraca z mediami i firmami reklamowymi, wprowadzanie nowych form prezentacji
Filharmonii i promociji jej zespotéw zgodnie z potrzebami Filharmonii,

I) prowadzenie archiwum informacji prasowych dotyczacych dziatalnosci Filharmonii,

m) nawiazywanie kontaktow z zakladami pracy i instytucjami w celu sprzedazy koncertéw
i abonamentéw lub réznorodnych form wspotpracy w zakresie sprzedazy i realizacji koncertow,

n) odpowiedzialnos¢ za wspotprace z poligrafig w zakresie terminowego druku programow i afiszy
koncertowych oraz innych materiatdbw zgodnie z potrzebami instytucji, a takze dostarczania ich
do Filharmonii;

5) prowadzenie ewidencji umow cywilnoprawnych dotyczgcych dziatalnosci Biura Marketingu;

6) prowadzenie badan i analizy rynku, organizowanie ankiet i sondazy w zakresie oferty i w zakresie
odbiorcy ustug realizowanych w Filharmonii i planowanych do podjecia;

7) realizacja zadan kasy biletowej i nadzor nad jej praca, a w tym:

a) organizowanie pracy kasy biletowej w zakresie sprzedazy biletéw i wydawnictw,

b) ustalanie terminéw przedsprzedazy biletéw i godzin sprzedazy,

c) nadzorowanie prawidtowego oznakowania biletow przeznaczonych do sprzedazy (data, cena,
godzina rozpoczecia koncertu, rodzaj biletu — ulgowy, normalny, wejsciowka),

d) przygotowywanie dla dyrektora naczelnego projektow systemu ulg i bonifikat cen biletéw
oraz uzgadnianie dyspozycji w zakresie miejsc bezptatnych dla zaproszonych solistéw
i dyrygentow,

e) przygotowanie, w porozumieniu z gtbwnym ksiegowym, do akceptacji przez dyrektora
naczelnego kalkulacji cen biletow i karnetéw abonamentowych;

8) przygotowywanie, w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym i Biurem Koncertowym, do akceptacji
przez dyrektora naczelnego kalkulacji ryczattéw za koncerty i uméw z wykonawcami koncertéw
nieobjetych programem artystycznym, przestrzegajac zasady rentownosci;

9) redagowanie i przygotowywanie zawartosci wydawnictw na potrzeby koncertéw (kompletowanie
informacji do programéw koncertowych, tj. komentarze, biogramy, zdjecia) oraz merytoryczna,
gramatyczna i stylistyczna odpowiedzialnos¢ za ich tresg;

10) stata wspotpraca z mediami, organizowanie konferencji prasowych oraz materiatéw dla medidw,
przekazywanie informacji do mediow o repertuarze i zmianach, o promocjach wydawnictw,
przedstawianie mediom stanowisk, wypowiedzi i opinii dyrektorow;

11) sporzadzanie korespondencji dotyczacej spraw artystycznych, programowych, wyrazania opinii
i stanowisk w imieniu Filharmonii zlecanej przez dyrektoréw;

12) wspotpraca z Biurem Koncertowym i informatykiem, fotografikiem i plastykiem w zakresie kreowania
wizerunku instytucji i przygotowania materiatdow promocyjnych Filharmonii;

13) odpowiedzialno$¢ za aktualno$¢ i poprawnos¢ zapiséw w BIP i na stronach internetowych
Filharmonii Slaskiej.

4. Kasa biletowa (KB)

Funkcjonuje w ramach Biura Marketingu — w zakresie organizacyjnym i merytorycznym, a w zakresie
finansowym podlega gtéwnemu ksiegowemu.

Do jej zadan nalezy w szczeg6lnosci:
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1) wspétpraca z informatykiem i gtéwnym ksiegowym w zakresie wyboru, skonfigurowania i wdrozenia
informatycznego systemu sprzedazy biletéw, m.in. poprzez nalezyte oznakowanie i opisanie biletow,
miejsc na sali i cen na poszczegoélne koncerty, wprowadzenie systemu bonifikat, oznaczanie miejsc
abonamentowych itp.;

2) prowadzenie indywidualnej sprzedazy biletéw dla stuchaczy oraz sprzedazy zbiorowej dla mtodziezy
szkolnej, a takze sprzedazy karnetdw abonamentowych poprzez obstuge komputerowego
stanowiska sprzedazy biletow i kasy fiskalnej oraz wystawianie faktur;

3) przestrzeganie zasad prowadzenia ewidencji sprzedazy przy uzyciu kasy rejestrujacej (sporzadzanie
kompleksowej dokumentacji) i wystawianie paragonow fiskalnych;

4) prowadzenie ewidencji sprzedanych abonamentéw;

5) zabezpieczanie gotdéwki ze sprzedazy biletéw, abonamentéw, programéw, wydawnictw, plyt CD i
DVD oraz odprowadzanie jej do kasy gtéwnej lub na konto bankowe oraz odpowiedzialnosé
materialna za jej stan;

6) przyjmowanie wptat od bileteréw za sprzedane programy i wydawnictwa;

7) sprzedaz programoéw i wydawnictw, gadzetow, sprzedazy bezposredniej i online;

8) sporzadzanie raportéw kasowych i raportdw przedsprzedazy, uwzgledniajgcych m.in.: wplywy
Z biletéw i abonamentoéw, programow i wydawnictw oraz raportow sprzedazy biletow i frekwenciji
z kazdego koncertu.

Po sporzadzeniu catej dokumentacji kasowej, kasjer catos¢ dokumentéw przekazuje do ksiegowosci,

kt6éra sporzadza miesieczny rejestr wptywow.

Ponadto, kasjer wykonuje polecenia Biura Marketingu oraz dyrektora naczelnego w zakresie dyspozyciji

miejsc bezptatnych dla zaproszonych gosci oraz biletéw na koncerty edukacyjne dla miodziezy.

5. Kancelaria i sekretariat dyrektora naczelnego (KAN)

Podlega dyrektorowi naczelnemu. Jest w strukturze Biura Marketingu.

Zadania kancelarii i sekretariatu obejmuja:

1) dokonywanie rejestracji korespondencji i kontrolowanie jej przeptywu zgodnie z Instrukcjg
kancelaryjng i Zarzadzeniem w sprawie kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych w Filharmonii
Slaskiej:

2) odbidr i wysylke korespondencji;

3) prowadzenie rejestrow pism przychodzacych i wychodzacych oraz rejestru korespondencii
wewnetrznej;

4) prowadzenie ewidencji uméw z kontrahentami zawieranych przez Filharmonie;

5) prowadzenie rejestru zarzadzen, decyzji, polecen i instrukcji dyrektora naczelnego oraz innych
dokumentdw o charakterze aktow wewnetrznych i zewnetrznych instytucij;

6) przygotowywanie dla dyrektora naczelnego projektow pism wychodzgcych, z wylaczeniem pism
przygotowywanych merytorycznie przez inne komérki, zgodnie z ich zakresami czynnosci;

7) zapewnianie ttumaczenia korespondenciji w jezykach obcych dla potrzeb dyrektora naczelnego;

8) protokotowanie na polecenie dyrektora naczelnego przebiegu spotkahh i narad wewnetrznych
Filharmonii;

9) przygotowywanie wykazow imiennych gosci zapraszanych na koncerty w Filharmonii i opieka nad
nimi w czasie koncertéw, wystawianie zaproszen dla gosci Filharmonii, po zatwierdzeniu listy przez
dyrektora naczelnego;

10) prowadzenie ewidencji przekazywanych wydawnictw Filharmonii gosciom instytucji w celach
promocyjnych i reklamowych, wedtug zarzadzenh dyrektora naczelnego;

11) przygotowywanie dla dyrektora Miedzynarodowego Konkursu Dyrygentow im. Grzegorza Fitelberga
projektéw pism, dokonywanie rejestracji korespondencji przychodzacej i wychodzgcej zwigzanej
z Konkursem i odpowiedzialno$¢ za nalezyty jej przeptyw;

12) zapewnianie obstugi sekretarskiej dyrektora naczelnego;

13) wspdipraca ze Stowarzyszeniem Przyjaciét Filharmonii Slaskiej;
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14) prowadzenie obstugi potaczen telefonicznych;
15) odpowiedzialnos$¢ za wywieszanie informacji na tablicach ogtoszen.

6. Radca prawny (RP)

Podlega dyrektorowi naczelnemu.

Do jego zadan nalezy:

1) prowadzenie spraw procesowych Filharmonii, wystepowanie przed sgdami w sprawach dotyczacych
Filharmonii;

2) informowanie dyrektora naczelnego o0 zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym oraz
uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa w Filharmonii;

3) opiniowanie przediozonych projektow aktow prawnych i kontrola legalnosci aktéw prawnych
wydawanych w Filharmonii;

4) na wniosek dyrektora naczelnego udzielanie konsultacji i porad prawnych kierownikom komorek
organizacyjnych w procesie sporzadzania przez nich aktow wewnetrznych i uméw.

7. Dziat Spraw Pracowniczych (SP)

Podlega dyrektorowi naczelnemu.

Do jego zadan nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, informowanie pracownikbw o ich prawach
i obowigzkach;

2) Sciste wspodtdziatanie z pozostatymi komdérkami organizacyjnymi w zakresie przestrzegania
regulaminu pracy i dyscypliny pracy;

3) kierowanie pracownikéw na szkolenia w celu podwyzszania ich kwalifikacji zawodowych;

4) utrzymywanie Scistych kontaktéw ze stluzba medycyny pracy w sprawie badan profilaktycznych
i kontrolnych pracownikow;

5) wspolpraca z oddziatami ZUS, w tym zglaszanie do ZUS nowo przyjetych i zwolnionych
pracownikow oraz wszelkich zmian dotyczacych pracownikéw zatrudnionych, poprzez obowiazujacy
system informatyczny PLATNIK zgodnie z przepisami prawa;

6) sprawowanie nadzoru nad zatozeniami projektowymi, wdrazaniem i aktualizacjg informatycznego
systemu kadrowego i jego obstugiwanie;

7) wspoétpraca z Dzialem Finansowo-Ksiegowym w sprawach zatrudnieniowo-ptacowych pracownikow;

8) wspotdziatanie ze stuzbami BHP i pozarowymi Filharmonii w zakresie szkoleh pracownikéw;

9) prowadzenie kartoteki akt osobowych pracownikéw Filharmonii, ksiag ewidencyjnych pracownikéw,
ewidencji wojskowej, kart pracy;

10) wspoétpraca z Wojewddzkim i Powiatowym Urzedem Pracy oraz Wydzialem Spraw Obywatelskich
w zakresie rynku pracy;

11) nadzorowanie i kontrola prawidtowosci prowadzenia miesiecznej ewidencji czasu pracy
przez pracownikéw;

12) sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny czasu pracy przez pracownikdéw Filharmonii, w tym
kontrola ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych, ewidencjonowanie wyjazdéw stuzbowych
i delegacji, wystawianie drukow delegaciji;

13) prowadzenie archiwum kadrowego Filharmonii, wystawianie drukéw RP7 i innych potwierdzen
zatrudnienia dla potrzeb urzeddéw i wnioskéw bytych pracownikow;

14) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie kadrowym do GUS, Biura Pracy i innych;

15) utrzymywanie Scistej wspotpracy z radcg prawnym w celu uzyskania opinii prawnych w sprawach
pracowniczych;

16) wspétpraca z organem prowadzgcym - Departamentem Kultury Urzedu Marszatkowskiego
w sprawach personalnych dyrektorow;
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17) biezace S$ledzenie zmian przepiséw w zakresie prawa pracy i zaznajamianie z nimi dyrektora
naczelnego;

18) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajacymi w Filharmonii;

19) nadzorowanie spraw socjalnych i ich prowadzenie oraz wspotpraca z Komisjg Socjalng powotywang
przez dyrektora naczelnego, w tym protokotowanie i przygotowywanie umow i korespondencii
wynikajgcej z posiedzen Komisji.

8. Specjalista ds. zamoéwien publicznych (ZP)

Podlega bezposrednio dyrektorowi naczelnemu.

Do jego giéwnych zadan nalezy koordynowanie i nadzorowanie postepowan o zamowienia publiczne

oraz stosowanie procedur kontroli zarzadczej w Filharmonii.

Do jego zadan nalezy:

1) kompleksowy nadz6r nad ewidencjonowaniem, planowaniem, sprawozdawczos$cig i archiwizacja
dokumentacji zamdéwien publicznych;

2) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamowienia;

3) pelnienie funkcji przewodniczgcego komisji przetargowych oraz zadan mu powierzonych zgodnie
z Regulaminem udzielania zaméwien publicznych w  Filharmonii ~ Slaskiej im. Henryka
Mikotaja Goéreckiego w Katowicach o wartosci przekraczajgcej rownowartosci 30 000,00 euro;

4) opracowywanie regulaminéw udzielania zamoéwien publicznych w Filharmonii i nadzér nad ich
stosowaniem;

5) na czas zastepstwa obstuga administracyjna zamoéwien publicznych;

6) wspodipraca z kierownikami dzialbw w zakresie funkcjonowania skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej;

7) wspoipraca przy aktualizacji instrukcji i procedur obowigzujacych w instytucji zwigzanych z kontrolg
zarzadcza,

8) wsparcie dyrektora naczelnego w zakresie oceny i analizy ryzyk w ramach proceséw zwigzanych
z procedurami kontroli zarzadczej obowigzujgcej w instytucji (opiekun ryzyka) w zakresie:

a) opracowywania i rekomendowania kierunkéw rozwoju metodyki zarzadzania ryzykiem,

b) opracowywania analiz ryzyk,

c) opracowywania i rekomendowania pozioméw ryzyk,

d) opracowywania projektow planéw postepowania z ryzykiem,

e) proponowania i wspierania dziatan majacych na celu zwiekszenie Swiadomosci w zakresie
zarzgdzania ryzykiem;

9) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z dostawa paliwa opatowego;

10) wspbdtpraca z brokerem w zakresie zawierania umow z ubezpieczycielami oraz ich realizacji;

11) prowadzenie catosci dokumentaciji z zakresu ubezpieczen: sprzetu od wszystkich ryzyk, mienia
od zdarzer losowych, OC, Cargo Polska, Cargo Swiat, NNW Polska, NWW Swiat;

12) prowadzenie catosci spraw zuzywanych mediéw, w tym rozliczen z podmiotami zewnetrznymi;

13) prowadzenie ewidencji krajowej bazy gazow cieplarnianych i innych substancji;

14) prowadzenie statystyk zuzycia paliw oraz energii elektrycznej;

15) sprawozdawczos¢ w ramach Centralnego Rejestru Operatoréw Urzadzen i Systemdw Ochrony
Przeciwpozarowej.

9. Dziat Administracyjno-Techniczny (AT)
Podlega bezposrednio dyrektorowi naczelnemu.
Prowadzi catoksztalt zagadnieh zwigzanych z administrowaniem i technicznym utrzymaniem budynku
Filharmonii, zabezpieczeniem technicznym przebiegu koncertéw w siedzibie i na wyjezdzie.
W szczegolnosci do zadan dziatu naleza:
1) Utrzymanie budynku:
|. zadania inwestycyjne i remontowe:
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a)

b)

d)

e)

planowanie i ustalanie potrzeb dotyczacych remontéw kapitalnych, remontéw biezacych,
zakupow inwestycyjnych,

przestrzeganie przepiséw o zamOwieniach publicznych na dostawy, roboty i ustugi zgodnie
Z ustawg Prawo zamowien publicznych,

prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie przygotowania dokumentacji, wykonawstwa,
nadzoru, odbioru technicznego wykonanych robo6t i uslug, rozliczenia merytorycznego
prowadzonych robét remontowych i budowlanych,

prowadzenie i odpowiedzialno$¢ za dokonywanie przegladéw budynku i urzadzen zgodnie
Z przepisami prawa budowlanego i innych przepiséw, prowadzenie dokumentacji budynku,
ubezpieczanie budynku i majgtku ruchomego Filharmonii,

przygotowywanie i opracowywanie merytoryczne projektéw zakupéw inwestycyjnych
I wyposazenia instytucji oraz prac remontowych;

Il. sprawy ogolnotechniczne:

a)

b)
c)

d)

gospodarowanie $rodkami trwalymi i przedmiotami majgtkowymi oraz ich ochrona
i zabezpieczanie przed kradziezg i zniszczeniem,

sprawowanie kontroli nad wlasciwg gospodarkg sktadnikami majatkowymi,

przeprowadzanie inwentaryzacji zarzgdzanej przez dyrektora naczelnego zgodnie z terminami
wynikajacymi z przepis6w prawa i wspotpraca z gtéwnym ksiegowym w tym zakresie,
utrzymywanie $rodkéw transportu w nalezytej sprawnosci i dbanie o ich racjonalne
wykorzystanie,

prowadzenie dokumentacji norm zuzycia i rozliczen paliw transportowych i zuzywanego oleju
w kottowni c.o.,

dbanie o nalezyta obstuge i racjonalne wykorzystanie urzadzen elektrycznych, telefonicznych,
elektronicznych, grzewczych, wentylacyjnych itp.;

lll. sprawy administracyjno-eksploatacyjne:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymywaniem porzadku, czystosci pomieszczen,
prowadzenie spraw zwigzanych z nalezytym przygotowaniem pomieszczen do préb i koncertow,
wynikajgcych z planu zaje¢ oraz pozostatych pomieszczen do codziennej pracy,

nadzorowanie pod wzgledem technicznym imprez zleconych w salach koncertowych,
wspotpraca z Biurem Koncertowym w zakresie prowadzenia rejestru wszelkich zaje¢ sal
koncertowych i innych pomieszczen,

kalkulacja kosztow obstugi technicznej i zuzycia mediéw w budynku dla Biura Marketingu w celu
ustalenia warunkéw wynajmu dla podmiotéw zewnetrznych,

dbanie o racjonalne i efektywne wykorzystanie pracownikéw obstugi, sporzgdzanie ewidencji
czasu pracy pracownikéw dziatu;

prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych dotyczacych dziatalnosci Dziatu Administracyjno-
Technicznego;

IV. sprawy zaopatrzenia i zakupéw majatkowych:

a)

b)

opracowywanie corocznych planéw zaopatrzenia materialowego, zakupOow instrumentarium
oraz sprzetu i wyposazenia, jak réwniez potrzeb remontowych, w oparciu o zamolwienia
poszczegdblinych komérek organizacyjnych przy uwzglednieniu racjonalnych norm zuzycia,
dokonywanie zakupéw materiatdw i wyposazenia oraz zakupdw majatkowych z przestrzeganiem
zasad wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo zamowieh publicznych,

prowadzenie podrecznej ewidencji materialowej oraz $rodkéw trwatych, przedmiotow
majgtkowych oraz odziezy estradowej, roboczej i ochronnej w formie indywidualnych kartotek
wraz z odpowiedzialnoscig majatkowg za ich stan
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2)

d) wiasciwe przechowywanie i konserwowanie, w tym dbato$S¢ o przeglady i biezace remonty
przedmiotow majatkowych;

Techniczna obstuga koncertow:
a) we wspoipracy z obstugag koncertow pionu artystycznego techniczne zabezpieczenie przebiegu
koncertéw w siedzibie i na wyjezdzie,
b) zamawianie transportu obcego na obstuge koncertow w kraju i za granica (autokary i samochody
ciezarowe) oraz obstuga techniczna tych koncertéw,
c) rozliczanie czasu pracy kierowcy i eksploatacji pojazdéw wiasnych Filharmonii przy wyjazdach,
d) przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z koncertami odbywajgcymi sie poza granicami kraju:
- zezwolenia i zaswiadczenia na wywGz instrumentow,
- ubezpieczenia 0s6b wyjezdzajacych i sprzetu,
- karnety ATA do odpraw celnych poza Unig Europejska,
- wykazdw instrumentow muzycznych.

10. Administrator systeméw informatycznych (Al)
Podlega bezposrednio dyrektorowi naczelnemu.
Do zadan w zakresie administracji systemem informatycznym i bezpieczenstwa informacji nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

zarzgdzanie systemem bezpieczenstwa informaciji, m.in.: odpowiedzialno$¢ za prawidiowe
zarzgdzanie danymi osobowymi, wdrazanie zabezpieczen organizacyjnych i technicznych w celu
zapewnienia bezpieczenstwa informaciji, prowadzenia szkolen dla os6b odpowiedzialnych
i pracownikéw przetwarzajacych informacje;

opracowywanie procedur kontroli i utrzymania informacji przechowywanych w systemach
informatycznych;

odpowiedzialno$¢ za opracowanie, realizacje i wdrazanie narzedzi informatycznych;

archiwizowanie danych w poszczegolnych komérkach organizacyjnych Filharmonii;

nadzér nad zasobami informatycznymi Filharmonii;

doradztwo w zakresie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz internetowych
kampanii marketingowych;

utrzymanie sprawnos$ci operacyjnej sieci informatycznej;

szkolenia wewnetrzne w zakresie narzedzi informatycznych dla potrzeb komérek organizacyjnych
Filharmonii;

inicjowanie procesu (zgodnie z wewnetrznymi procedurami) i fizyczna realizacja zakupow sprzetu
i oprogramowania;

10) opracowywanie procedur wprowadzania, gromadzenia i udostepniania informacji w systemach

komputerowych, przygotowywanie dla tych komorek arkuszy kalkulacyjnych i formatek zgodnie
Z biezgcymi potrzebami;

11) wsparcie w zakresie prowadzenia i modelowanie w imieniu Filharmonii kampanii internetowych.

11. Inspektor ochrony danych (IOD)

Podlega bezposrednio dyrektorowi naczelnemu.

Wykonuje zadania wynikajgce z art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) takie jak:

1)

2)

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzajg
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy niniejszego rozporzadzenia
oraz innych przepisé6w Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie;

monitorowanie przestrzegania rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw czionkowskich
0 ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony
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danych osobowych, w tym podzial obowigzkéw, dziatania zwiekszajgce Swiadomosé, szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania;

4) wspotpraca z organem nadzorczym;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
Z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO,
oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) zarzadzanie dostepem oséb do stref bezpiecznych;

7) zarzadzanie systemem monitoringu wizyjnego i udostepnianie danych osobowych.

12. Gtéwny specjalista ds. BHP oraz specjalista ds. przeciwpozarowych — (BHP) i (PPOZ)
Podlegaja bezposrednio dyrektorowi naczelnemu.

Do ich zadan nalezy wspomaganie dyrektora oraz kontrola przestrzegania wszelkich spraw zwigzanych
Z zapewnianiem wilasciwych warunkéw pracy pracownikom Filharmonii i uczestnikom imprez
odbywajacych sie w jej wnetrzach, zgodnie z przepisami BHP i kodeksu pracy, a takze w przygotowaniu
aktow wewnetrznych zwigzanych z BHP i z bezpieczeristwem pozarowym budynku oraz nadzorem nad
pogotowiem przeciwpozarowym w trakcie realizacji wszystkich przedsiewzie¢ odbywajgcych sie
w budynku Filharmonii.

§18

Pion artystyczny:

Dyrektor artystyczny (DA) - odpowiada za dziatalno$é artystyczng Filharmonii  Slaskiej,

a w szczegolnosci jej zespotdw artystycznych, prace Biura Koncertowego, biblioteki nutowej

oraz za dziatalno$¢ Filharmonii w dziedzinie edukacji kulturalnej, atakze za merytoryczne i

regulaminowe przygotowanie oraz przebieg Miedzynarodowego Konkursu Dyrygentow im. Grzegorza

Fitelberga.

Dyrektorowi artystycznemu podlegajg nastepujace zespoty i komorki organizacyjne:

1. Zespoty artystyczne

Wszystkie zespoty realizujg swojg dziatalnos¢ koncertowa w siedzibie Filharmonii, w kraju i za granica.

Realizujg plany artystyczne przygotowane przez dyrektora artystycznego, zaopiniowane przez Rade

Programowa i zatwierdzone przez dyrektora naczelnego, a takze koncerty dodatkowe realizowane

lub wspétrealizowane przez Filharmonie Slaska, przyjete umowami z kontrahentami.

1) Orkiestra Symfoniczna Filharmonii Slaskiej (OS)
Za dziatalnos¢ artystyczng Orkiestry Symfonicznej odpowiada dyrektor artystyczny — | dyrygent.
W zakresie realizacji planéw Orkiestra Symfoniczna wykonuje koncerty wlasne oraz wspétpracuje
z Chérem i Slaska Orkiestra Kameralng, zapraszanymi solistami oraz z innymi instytucjami i
zespotami artystycznymi. Koncerty odbywajg sie w siedzibie Filharmonii oraz poza nig, w kraju i za
granica.

2) Chér Filharmonii Slaskiej (CH)
Za dziatalnos¢ artystyczna Chéru odpowiada dyrektor artystyczny oraz kierownik — dyrygent.
W realizacji planéw koncertowych w kraju i za granicg Chér wspétpracuje z Orkiestra Symfoniczng
i Slaska Orkiestra Kameralna, innymi instytucjami i zespotami artystycznymi oraz wykonuje koncerty
wlasne.

3) Slaska Orkiestra Kameralna - orkiestra kameralna Filharmonii Slaskiej (SOK)
Za dziatalno$¢ artystyczng odpowiada dyrektor artystyczny i kierownik — dyrygent. Slaska Orkiestra
Kameralna w ramach planu dziatalnosci artystycznej wykonuje wiasne koncerty kameralne
oraz wspoOtpracuje z Orkiestrg Symfoniczng i Chérem, zapraszanymi solistami oraz z innymi
instytucjami i zespotami artystycznymi.

2. Biuro Koncertowe (BK)
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Biuro Koncertowe wspomaga prace dyrektora artystycznego w zakresie opracowania programoéw

koncertdbw na sezon artystyczny oraz wieloletnich programdw artystycznych, a takze sporzadza,

w terminach okres$lonych przez organizatora, statystyczne i opisowe, roczne i sezonowe sprawozdania

z dziatalnosci artystycznej. Merytorycznie przygotowuje i realizuje wszystkie koncerty Filharmonii pod

wzgledem programowym i wykonawczym, w tym i w zakresie tresci wydawnictw (programy i afisze,

strona internetowa).

Prowadzi ewidencje  wszystkich  koncertow  krajowych i  zagranicznych realizowanych

lub wspétrealizowanych przez Filharmonie oraz archiwizuje dokumentacje z nimi zwigzana.

Wspomaga przygotowanie i realizacje Miedzynarodowego Konkursu Dyrygentdw im. Grzegorza

Fitelberga. W zakresie tych zadahn wspotpracuje takze z dyrektorem Konkursu — Biuro Koncertowe

prowadzi dziatalnos¢ przygotowawcza i archiwalng Konkursu, w tym przygotowuje korespondencije

dotyczacg spraw merytorycznych.

Przygotowuje dyrektorowi naczelnemu oraz dyrektorowi artystycznemu korespondencje zwigzang

z dziatalnoscia artystyczng Filharmonii oraz zapewnia obstuge sekretariatu artystycznego.

W celu realizacji zadan Biuro Koncertowe wspélpracuje z innymi komorkami organizacyjnymi

Filharmonii. W szczegdélnosci do zadan Biura Koncertowego nalezy:

1) udziat w planowaniu i przygotowaniu programéw artystycznych sezonowych i wieloletnich
oraz opracowywanie tych planéw repertuarowych Filharmonii w ukladzie sezonowym i miesiecznym;

2) pelna realizacja i obstuga artystyczna koncertéw objetych programem sezonu Filharmonii Slaskiej,
wtym koncertow ,Mitodej Filharmonii”, a takze wszelkich koncertéw realizowanych
lub wspétrealizowanych przez Filharmonie Slaska, tj. na podstawie wskazar i decyzji dyrektora
artystycznego ustalanie dla kazdego koncertu:

a) terminu i programu,

b) listy wykonawcow, honorariow i uzyskiwanie potwierdzenh o przyjeciu udziatu w koncercie,

c) terminéw préb,

d) zapewnienia opieki wykonawcom w zakresie przyjazdu i wyjazdu, rezerwacji noclegéw,
transportu oraz opieki artystycznej w czasie pobytu w siedzibie Filharmonii lub na wyjezdzie,

e) zapewnienia materiatbw nutowych,

f) wspotpraca z inspektorami poszczegollnych zespotdbw w zakresie: zbierania planéw zajeé
zespotow i przekazywania informacji w tym zakresie do Dzialu Administracyjno-Technicznego,
kancelarii i sekretariatu dyrektora naczelnego i Biura Marketingu, aktualnego sktadu zespotoéw
i biezacego przekazywania tych informacji do Biura Marketingu, a takze wspétpraca z
inspektorami i kierownikami zespotow w zakresie potrzeb doangazowania muzykdw,
przyjmowania z odpowiednim wyprzedzeniem wnioskéw w sprawie przygotowania uméw na
doangazowania, ustalania wynagrodzen w tym zakresie,

g) przygotowywanie do podpisu dyrektorowi naczelnemu umoéw z kontrahentami artystycznymi,
zwigzanych z realizacjg koncertow;

3) racjonalne wykorzystywanie $rodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje koncertéw,

w szczegolnosci w zakresie obsady artystycznej i doangazowan;

4) organizacja form dziatalnosci edukacyjnej, w tym koncertdw umuzykalniajgcych dla dzieci
przedszkolnych i szkolnych oraz miodziezy szkdt podstawowych i ponadpodstawowych w siedzibie

i poza siedziba Filharmonii, obstugiwanych przez specjalistdw odpowiedzialnych wylgcznie za ich

realizacje, wchodzacych w skiad Biura Koncertowego, ktorzy:

a) wspotpracuja z kierownikiem Biura Koncertowego i dyrektorem artystycznym w zakresie
zapewnienia odpowiedniego ksztattu artystycznego przygotowywanych i realizowanych
programéw edukacyjnych,

b) przygotowuja dokumentacje dla celéw sprawozdawczych i rozliczeniowych,

c) wspoétpracujg z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie rozliczen finansowych,

d) wspolpracuja z Dzialem Administracyjno-Technicznym w zakresie zamawiania transportu
dla wykonawcoéw i instrumentéw muzycznych;
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5) wspoéipraca z rezyserem dzwieku i akustykiem w celu zapewnienia odpowiedniego nagtos$nienia
podczas koncertdw i w zakresie realizacji nagran koncertow dla archiwum;

6) zapewnianie ttumaczenia korespondencji w jezykach obcych, zwigzanej z organizacjg koncertow
i dla potrzeb dyrektora artystycznego;

7) prowadzenie ewidencji uméw cywilnoprawnych dotyczacych dziatalnosci Biura;

8) wspodipraca z Dziatem Administracyjno-Technicznym w zakresie:

a) rozpisywania planu préb i koncertow poszczegélnych zespotéw w siedzibie,

b) biezgcego uaktualniania planu wykorzystania sali koncertowej i jej zaplecza,

c) niezwiocznego powiadamiania o wszelkich zmianach i uzgadniania dostepnosci sali dla potrzeb
pracy obstugi technicznej w tym zakresie,

d) ustalania termindw wyjazdéw i potrzeb przewozowych na koncerty wyjazdowe Filharmonii;

9) wspoétpraca z gtéwnym ksiegowym oraz dyrektorem naczelnym w zakresie:

a) ustalania wysokosci honorariéw i wynagrodzeh dla zapraszanych wykonawcow i angazowanych
muzykow w koncertach sezonu,

b) ustalania kosztéw wstepnych — preliminarzy dla koncertow realizowanych dodatkowo i poza
siedzibg oraz ustalania wysokosci honorariow dla zapraszanych wykonawcéw tych koncertéw,

¢) ustalania warunkéw umow, przygotowywania umow i terminowego przekazywania danych
osobowych poszczegolinych wykonawcow;

10) wspétpraca z Biurem Marketingu w zakresie:

a) przekazywania wszelkich informacji dotyczacych programu koncertowe]j dziatalnosci Filharmonii,
w tym skladu zespotdw artystycznych i zapraszanych wykonawcOw oraz ewentualnych zmian
dotyczacych programu artystycznego na dany sezon,

b) przygotowania i korekty tresci materiatbw wydawniczych dla potrzeb koncertéw realizowanych
lub wspétrealizowanych przez Filharmonie,

c) przekazywania dla celéw promocyjnych i reklamowych informacji o solistach, zapraszanych
wykonawcach oraz planach repertuarowych,

d) dbatosci o frekwencje na koncertach Filharmonii Slaskiej, a w szczeg6lnosci na koncertach
objetych programem artystycznym sezonu w siedzibie;

11) przygotowywanie merytoryczne projektéw artystycznych wedtug wskazan dyrektora artystycznego
oraz ich opracowywanie i redagowanie we wspotpracy z Biurem Marketingu, kalkulowanie kosztéw
zwigzanych z artystyczng strong projektdw oraz ich uzgadnianie i przekazywanie do gtéwnego
ksiegowego, odpowiedzialnos¢ za merytoryczne przygotowanie i realizacje podjetych projektow;

12) odpowiedzialno$¢ za przygotowywanie i merytoryczne wspétprowadzenie artystycznych projektow
krajowych i europejskich, w ktérych Filharmonia bierze udziat jako partner lub lider (partner wiodacy);

13) odpowiedzialno$¢ za frekwencje na koncertach edukacyjnych ,Mtoda Filharmonia”, w szczeg6lnosci
prowadzenie korespondenciji ze szkotami i placéwkami o$wiatowymi oraz prowadzenie ewidencji
pisemnych rezerwacji i potwierdzen zaméwien biletow, wspotpraca z kasa biletowg w tym zakresie;

14) sporzadzanie raportéw z frekwencji na koncertach realizowanych w siedzibie, poza siedziba w kraju
i za granicg oraz ze sprzedazy ryczattowej koncertow realizowanych lub wspétrealizowanych przez
Filharmonie Slaska;

15) archiwizacja materiatbw koncertowych i prowadzenie zapisow w zeszytach koncertowych,
kompletowanie catosci dokumentacji zwigzanej z koncertami ujetymi w planie artystycznym
Filharmonii oraz koncertami dodatkowymi, realizowanymi lub wspétrealizowanymi przez Filharmonie,
prowadzenie archiwum artystycznego;

16) biezace prowadzenie i sporzadzanie dla potrzeb ZAIKS miesiecznych wykazéw programow
wszystkich koncertéw organizowanych i wspotorganizowanych przez Filharmonie, w tym audycji
szkolnych i przedszkolnych;

17) sporzadzanie, kompletowanie oraz prowadzenie ewidencji wszelkiej korespondencji dla potrzeb
dyrektora artystycznego i jego pionu;
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18) zapewnianie obstugi sekretarskiej dyrektora artystycznego, w tym prowadzenie obstugi potaczen
telefonicznych, przechowywanie protokotow z  przestuchan konkursowych  zwigzanych
z przyjmowaniem do pracy w zespotach artystycznych wraz z przekazywaniem do Dziatu Spraw
Pracowniczych kopii dla dokumentacji kadrowej oraz obstuga Rady Artystycznej oraz Rady
Programowej, w tym protokotowanie i przechowywania dokumentacji z posiedzen;

19) przygotowywanie, w uzgodnieniu z dyrektorem naczelnym i dyrektorem artystycznym,
comiesiecznych sprawozdan z dziatalnosci artystycznej, a takze za kazdy sezon oraz rocznych
sprawozdan z dziatalnosci artystyczne;.

3. Biblioteka nutowa (BN)

Do zakresu dziatania nalezy Scista wspotpraca z dyrektorem artystycznym i Biurem Koncertowym

w zakresie:

1) zamawiania materiatdw nutowych dla wszystkich zespotow artystycznych zgodnie z repertuarem
Filharmonii;

2) zamawiania materiatbw nutowych dla potrzeb organizacji imprez dodatkowo realizowanych
lub wspétrealizowanych przez Filharmonie;

3) przedktadania uzasadnionych wnioskéw o zakup materiatdw nutowych wraz z kalkulacjg kosztow
oraz realizacja zakupdw materiatéw nutowych;

4) przygotowania materiatéw nutowych dla potrzeb prob zespotéw artystycznych.

§19

Pion finansowy:
Podlega gtdwnemu ksiegowemu (GK).

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy (DF)

Do zakresu dziatania dzialu nalezy:

1) prowadzenie ksiegowosci na podstawie przyjetej polityki rachunkowosci i Zakladowego Planu Kont
(ZPK) przy uzyciu kont syntetycznych i analitycznych oraz rejestrow ksiegowych ujmujgcych
dokumenty zrédtowe dla grup kont;

2) sporzadzanie zestawien obrotéw i sald kont syntetycznych i analitycznych wg ZPK;

3) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, dotyczacych srodkéw trwatych, przedmiotéw
majatkowych, materiatéw oraz srodkéw finansowych, rozrachunkéw i funduszy;

4) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych dla potrzeb GUS oraz innych jednostek;

5) sporzadzanie zamkniecia rocznego bilansu z dziatalnosci Filharmonii i ustalanie wyniku
finansowego;

6) prowadzenie rozrachunkoéw finansowych z Urzedem Skarbowym, z ZUS, z oddzialami bankow
prowadzacymi rachunki Filharmonii, z ubezpieczycielami, PFRON, ZAiKS i innymi kontrahentami;

7) prowadzenie gospodarki finansowej;

8) wystawianie faktur za wszelkie ustugi dla kontrahentéw, tj. sprzedaz ustug koncertowych,
reklamowych, wydawnictw, biletdw, wynajem - na podstawie zlecen wystawiania faktur
przekazywanych z poszczegdlnych komdérek organizacyjnych;

9) nadzor i kontrola nad wszystkimi ewidencjami umow zawieranych przez Filharmonie, prowadzonych
przez poszczegodlne komérki organizacyjne;

10) prowadzenie rejestréw ksiegowych kasy gtdéwnej, rozliczen zaliczek, naleznosci pracowniczych,
kosztéw podrézy, materiatdw wydanych z magazynu oraz sporzadzanie polecen ksiegowania dla
poszczegdinych rejestréw;

11) kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw zrédiowych podlegajacych ksiegowaniu w rejestrach:
kasy gtéwnej, kasy Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, bankowym, sprzedazy (biletéw,
koncertow ryczattowych, audycji szkolnych, sprzedazy pozostatej — wynajem sali i pomieszczen,
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instrumentow), zakupu ustug i materiatéw, zuzycia materiatéw, delegacji stuzbowych, rozrachunkéw
Z pracownikami, ptac osobowych, honorariéw i bezosobowego funduszu ptac;

12) sporzadzanie list ptac honorariéw i bezosobowego funduszu ptac na podstawie zawartych uméw
cywilnoprawnych;

13) przyjmowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do sporzadzania list ptac oraz ich kontrola pod
wzgledem rachunkowym;

14) sporzadzanie miesiecznych list wyptat dla pracownikéw statlych na podstawie umow o prace, kart
pracy, kart zaje¢ i decyzji szczegolnych;

15) prowadzenie indywidualnych kart zarobkowych pracownikow;

16) wystawianie zaswiadczen o zarobkach na zadanie pracownikéw;

17) wprowadzenie indywidualnych kart zarobkowych dla os6b zatrudnionych na umowy o dzielo i
zlecenia w celach rozliczen pobranych zaliczek na podatek dochodowy;

18) przygotowanie kosztowe projektdw merytorycznie opracowanych przez inne komorki Filharmonii,
atakze wnioskéw o dofinansowania z funduszy budzetowych oraz pozabudzetowych, w tym
Srodkow Unii Europejskiej oraz ich prawidtowe rozliczanie pod wzgledem finansowym;

19) ewidencjonowanie oraz rozliczanie kosztéw i przychoddw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg
Miedzynarodowego Konkursu Dyrygentéw im. Grzegorza Fitelberga;

20) wdrozenia, aktualizacje i obstuga informatycznych systeméw ksiegowo-finansowych i ptacowo-
kadrowych;

21) obstuga obowigzujacych programoéw informatycznych PLATNIK w zakresie skladek ubezpieczenia
spotecznego ZUS oraz bankowosci elektronicznej;

22) wspétpraca z dyrektorem naczelnym i Komisjg Socjalng w zakresie realizaciji i rozliczen finansowych
planu dziatalnosci socjalnej Filharmonii, w tym coroczne przygotowanie dla Komisji Socjalnej
projektow rocznego planu wydatkow;

23) nalezyte zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentéw finansowych i ksiegowych;

24) prowadzenie archiwum zaktadowego w zakresie dokumentacji finansowo-ksiegowe;.

2. Kasa gtéwna (KG)

Do zadan kasy gtownej nalezy:

1) podejmowanie z banku S$rodkéw platniczych na biezace regulowanie naleznosci za dokonane
zakupy materiatéw i ustugi oraz na wynagrodzenia;

2) przestrzeganie wysokosci ustalonego pogotowia kasowego oraz odprowadzanie do banku nadwyzek
srodkoéw pienieznych;

3) przyjmowanie gotéwki do kasy od oséb trzecich (kontrahentéw, dtuznikéw itp.) oraz zabezpieczanie
gotéwki znajdujacej sie w kasie z jednoczesna odpowiedzialnoscig materialng za jej stan;

4) dokonywanie wyptat gotowki z kasy na podstawie dokumentow pilatniczych zatwierdzonych
przez dyrektora naczelnego lub osobe przez niego upowazniona;

5) wystawianie asygnat KP, KW,

6) sporzgdzanie raportow kasy;

7) wprowadzanie na koperty ptatnicze kwot wyptat w oparciu o sporzadzone listy ptac oraz
prowadzenie ewidencji niepodjetych wynagrodzen i depozytéw przechowywanych w kasie;

8) nadzoér nad terminowym rozliczaniem zaliczek.

ROZDZIAL VIII
Postanowienia koncowe

§20
1. Dyrektor naczelny i dyrektor artystyczny przyjmujg wnioski, skargi i zazalenia w ustalonych i podanych
na tablicy ogtoszen terminach.
2. Sekretariaty obydwoch dyrektoréw przyjmuja i ewidencjonujg skargi, wnioski i zazalenia.
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3. Dyrektor naczelny i dyrektor artystyczny zlecajg zatatwianie skarg, wnioskéw i zazaleh komérkom
organizacyjnym wedtug ich kompetenciji.

§21
1. Zmian w Regulaminie moze dokona¢ dyrektor naczelny Filharmonii w trybie przyjetym dla jego
ustalania.
2. Regulamin zostat zaopiniowany przez zwiazki zawodowe i stowarzyszenia tworcze dziatajace
w Filharmonii.
3. Po uzyskaniu opinii Zarzadu Wojewédztwa Slaskiego Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania
zarzgdzenia o jego wprowadzeniu.
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Zatacznik nr 1

Schemat organizacyjny Filharmonii Slaskiej im. Henryka Mikotaja Géreckiego

Symbol Nazwa komarki organizacyjnej Liczba etatow
komérki
organizacyjnej
DN dyrektor naczelny 1
DA dyrektor artystyczny — zastepca dyrektora 1
GK gtéwny ksiegowy 1
M gldwny specjalista — menedzer 2
BM Biuro Marketingu: kierownik (1), pracownicy biura (3), plastyk 5 + umowy
(2), fotograf i webmaster cywilnoprawne
KB kasa biletowa 1
KAN kancelaria i sekretariat dyrektora naczelnego 1
RP Radca prawny Umowa
cywilnoprawna
SP Dziat Spraw Pracowniczych 2,5
ZP Specjalista ds. zamoéwien publicznych 1
AT Dziat Administracyjno-Techniczny: 18 + 2 umowy
Pracownicy biurowi dziatu: kierownik (1), pracownicy biura cywilnoprawne
(3), pracownicy techniczni dziatu (14), nadz6r budowlany (1)
— umowa z firma, konserwator urzadzen elektrycznych (1) —
umowa zlecenie
Al Administrator systeméw informatycznych umowa
cywilnoprawna
10D Inspektor ochrony danych umowa
cywilnoprawna
BHP Gléwny specjalista ds. BHP 0,5
PPOZ Specjalista ds. ppoz. Umowa
cywilnoprawna
(0133 Orkiestra Symfoniczna 97
CH Choér (w tym chérmistrz i korepetytor) 60
SOK Slaska Orkiestra Kameralna (w tym kierownik orkiestry) 17 + Umowy
cywilnoprawne
BK Biuro Koncertowe — kierownik (1), organizatorzy pracy 7
artystycznej (3), edukacja (2), sekretariat dyrektora
artystycznego (1)
BN Biblioteka nutowa Umowa
cywilnoprawna
DF Dziat Finansowo-Ksiegowy 5

KG - kasa gtéwna

RAZEM

220 etatéow
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