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W celu okreslenia szczegdtowego zakresu i podzialu czynnosci, wspotdziatania komorek
organizacyjnych, kompetencji i1 odpowiedzialno$ci o0s6b petniacych funkcje kierownicze,
samodzielne 1 na poszczegolnych stanowiskach pracy - ustala si¢ co nastgpuje:

Rozdzial I - PODZIAL FUNKCJI I KOMPETENCJI

§1.1. Filharmonia Swigtokrzyska im. O. Kolberga, zwana dalej Filharmonia kieruje dyrektor
naczelny, zwany dalej dyrektorem, ktory ustala plany ustlugowe i ekonomiczno-finansowe oraz
odpowiada za ich realizacjg przed organizatorem Filharmonii.
2. Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:
1) ogdblne kierownictwo w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej
2) ogo6lny nadzor nad majatkiem Filharmonii
3) reprezentowanie Filharmonii na zewnatrz
4) przedstawianie wlasciwym instytucjom 1 organizatorowi plandw rzeczowych i
finansowych, sprawozdan oraz wnioskow inwestycyjnych
5) wydawanie w obowiazujacym terminie regulamindéw i zarzadzen
6) sprawowanie ogo6lnego nadzoru nad kontrola wewnetrzna
7) zawieranie i1 rozwiazywanie umow z pracownikami Filharmonii oraz podejmowanie
decyzji wynikajacych ze stosunku pracy
8) sprawy zwiazane z obronnoscia cywilna.
3. Dyrektor koordynuje prace zastgpcy dyrektora d/s artystycznych i zastepcy dyrektora d/s
administracyjnych i finansowych oraz gtéwnego ksiggowego, udziela im stosownych polecen
stuzbowych i niezbednych wytycznych.

§2.1. Zastgpca dyrektora d/s artystycznych ksztattuje oblicze artystyczne Filharmonii, odpowiada za
poziom dziatalno$ci artystycznej, poziom pracy muzykow oraz innych pracownikow artystycznych
Filharmonii, organizuje i nadzoruje prace nad planami dzialalno$ci artystycznej Filharmonii, w tym
planami szkolnych audycji muzycznych

1) kieruje Dziatem Artystycznym

2) nadzoruje pracg Biura Koncertowego.

2. Do zakresu dziatania dyrektora artystycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie planow prob i koncertow oraz czuwanie nad wlasciwym wykorzystaniem
kadry artystycznej poprzez ustalanie obsady wykonawcow

2) opracowanie planu koncertow symfonicznych i innych form propagowania muzyki

3) czuwanie nad podnoszeniem poziomu artystycznego orkiestry symfonicznej

4) opiniowanie spraw osobowych pracownikow artystycznych oraz prowadzenia polityki
kadrowej dla pozyskania muzykow o wysokich kwalifikacjach zawodowych w
uzgodnieniu z dyrektorem

5) proponowanie dyrektorowi najlepszych instrumentalistow do powolania na
koncertmistrzow, szefow grup i muzykow solistow w grupach.

3. Zastgpca dyrektora d/s administracyjnych 1 finansowych odpowiada za organizacje
funkcjonowania Filharmonii pod wzgledem administracyjnym 1 gospodarczym, a pod
wzgledem organizacyjno-technicznym zapewnia dziatalno§¢ statutowa Filharmonii w
siedzibie 1 na wyjazdach

1) w czasie nieobecnosci dyrektora kieruje Filharmonia i w jego imieniu wydaje stosowne
dyspozycje i polecenia oraz podejmuje niezbgdne decyzje

2) nadzoruje pracg¢ Dzialu Administracyjnego i Kadr z zastrzezeniem §1 ust. 2 pkt 7 oraz
Sekretariatu.

§3. Gloéwny ksiggowy koordynuje 1 nadzoruje dziatalno$¢ Filharmonii pod wzgledem
ekonomicznym, zapewnia prowadzenie wilasciwe]j dokumentacji finansowo-ksiggowej i1 analiz
ekonomicznych, majacych na celu prawidlowa gospodarke Filharmonii oraz sprawuje kontrolg
instytucjonalna, a takze petni funkcj¢ kierownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego.



§4. Radca prawny stanowi samodzielne stanowisko pracy i podlega bezposrednio dyrektorowi.

§5.1. Dziatami Filharmonii zarzadzaja kierownicy odpowiedzialni za nalezyta organizacj¢ pracy,
prawidtowe prowadzenie dokumentacji, prawidlowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadan oraz
porzadek i dyscypling pracy.

2. W szczegoblnosci kierownicy dziatéw odpowiedzialni sa za:

1) nalezyte zorganizowanie i podziat pracy, odpowiednie przydzielanie zadan i zapoznanie
pracownikow z zakresami czynnosci oraz obowiazujacymi przepisami prawa,
regulaminami, instrukcjami i wytycznymi

2) strong prawna i merytoryczng zatatwianych spraw oraz za ich zgodno$¢ z wytycznymi i
dyspozycjami przetozonych

3) przejawianie inicjatywy oraz przedstawianie wnioskOw 1 propozycji w sprawach objgtych
zakresem dziatalno$ci kierowanego przez siebie dziatu.

3. Kierownicy dzialdéw moga rowniez spetnia¢ czynnos$ci referenta w dziale, ktorym kieruja.
4. Kierownicy dzialow sprawuja kontrol¢ funkcjonalna w ramach petlionego przez siebie
nadzoru nad wykonywanymi pracami w dziale.

§6. Zastgpca gtownego ksiggowego i zastepcy kierownikow dzialdw zabezpieczaja realizacje zadan
W czasie nieobecnosci bezposredniego przelozonego, przy rownoczesnym wykonywaniu
powierzonych im zakresow czynnosci. Stosuje si¢ do nich woéwczas przepisy dotyczace kierownikow
dziatow.

§7.1. Referentem sprawy jest kazdy pracownik zalatwiajacy konkretna sprawe, niezaleznie od
zajmowanego stanowiska i petnionej funkcji.
2. Referenci ponosza odpowiedzialno$¢ za:
1) doktadna znajomo$¢ prawa oraz wytycznych obowiazujacych w zakresie powierzonych
im spraw
2) Scisle przestrzeganie dyscypliny pracy i stosownych przepisow oraz instrukcji
kancelaryjne;j
3) projektowanie formy i sposobu prawidlowego oraz sprawnego zalatwienia sprawy i
przestrzeganie terminOw jej zatatwienia
4) bezbtedne i prawidlowe przytaczanie w zatatwianych sprawach: nazw, imion i nazwisk,
obliczen cyfrowych, danych statystycznych itp.
5) nalezyta ewidencj¢ i przechowywanie akt kazdej sprawy, zbioréw przepisOw prawa,
spisOw spraw, rejestrow, pomocy urzedowych
6) nalezyte przygotowanie, opisanie i przekazanie akt z poprzedniego roku do archiwum
zaktadowego
7) prawidlowa kontrolg wstepna, biezaca i nastgpna
8) przestrzegania zasad bhp. i ppoz.
9) dochowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

§8.1. Pracownicy =zatrudnieni w dzialach pozostaja w bezposredniej zalezno$¢ stuzbowej od
kierownikow dziatow, a kierownicy dziatow od przetozonych okreslonych w §§ 1, 2, 3 niniejszego
regulaminu.
2. Zastepey dyrektora 1 gléwny ksiggowy pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
dyrektora i ponosza przed nim odpowiedzialno$¢.
3. Inspektor orkiestry jest w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od dyrektora ds. artystycznych,
a takze realizuje wytyczne 1 zalecenia dyrygenta prowadzacego zajecia, tj. proby i koncerty.
4. W takiej kolejnosci winny by¢ udzielane pozwolenia, zalecenia i polecenia stuzbowe.

§9.1. Pracownik, ktéry otrzyma pozwolenie, zalecenie lub polecenie stuzbowe z pominigciem drogi
stuzbowej opisanej w §8, ma obowiazek zawiadomi¢ o tym swego bezposredniego przetozonego
przed przystapieniem do wykonania pracy.
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2. Jezeli ze wzgledu na wazny interes Filharmonii, sprawa wymaga niezwtocznego zatatwienia,
a nie jest mozliwe zachowanie drogi stuzbowej opisanej w §8, pracownik przystgpuje do
wykonania zadania i zawiadamia o tym swego bezposredniego przetozonego.

§10. W celu usprawnienia pracy i szybszego zalatwiania spraw moga by¢ powotlani pelnomocnicy
Filharmonii, wpisani do Rejestru Instytucji Kultury wraz z zakresem ich umocowania.

Rozdzial IT - ORGANIZACJA WEWNETRZNA

§11.1. Filharmonia dzieli si¢ na nastgpujace stanowiska pracy i komoérki organizacyjne:

1)
2)
3)

Dyrektor naczelny lub dyrektor naczelny 1 artystyczny
Zastgpca dyrektora d/s artystycznych
Zastepea dyrektora d/s administracyjnych 1 finansowych

0 wspolnym symbolu ,,A”, z zakresami dziatania okre$§lonymi odpowiednio w §1, §2 ust.1 12
oraz ust 3.

4)

S)

Glowny Ksiggowy — o symbolu "AF", z zakresem dziatania okreslonym w §3 oraz w

§15 ust. 2.

Radca prawny — o symbolu "AP", z zakresem dziatania okreslonym w ustawie o radcach
prawnych

Dziat Artystyczny o symbolu ,,AA”. Zakres dzialan i czynnosci okresla §13

Biuro Koncertowe — o symbolu ,,AB”. Zakres zadan 1 czynno$ci okresla §14

Dziat Finansowo-Ksiggowy — o symbolu ,,AF”. Zakres zadan i czynnos$ci okresla §15
Dzial Administracji i Kadr — o symbolu "AK". Zakres zadan 1 czynno$ci okresla §16

10) Sekretariat — o symbolu ,,A”. Zakres zadan i czynno$ci okresla §17.
2. Organem doradczym dyrektora jest Rada Orkiestry, ktora dziala w oparciu o odrgbny
regulamin.
3. Schemat organizacyjny Filharmonii stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

§12.1. Stanowiska pracy sa jedno - lub wieloosobowe, jak rowniez moga by¢ taczone w celu
uzyskania odpowiedniej wydajnosci pracy.
2. W miar¢ uzasadnionych potrzeb moga takze by¢ tworzone stanowiska pracy inne niz
wymienione w niniejszym regulaminie.

Rozdzial Il - SZCZEGOLOWY PODZIAL CZYNNOSCI

§13.1. Zadaniem Dzialu Artystycznego jest realizowanie planéw dziatalnosci koncertowej zgodnie z
planem repertuarowym.
2. Do obowiazkoéw wszystkich muzykow orkiestry nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

udziat w kazdej probie 1 koncercie zgodnie z planem pracy orkiestry

udziat w probach wlasnej grupy instrumentdéw i stosowanie si¢ do wszelkich polecen i
uwag prowadzacego zajgcia.

prowadzenie systematycznej i stalej pracy indywidualnej zwiazanej z podnoszeniem
swojego poziomu artystycznego, przygotowaniem si¢ do préob i koncertow, a takze
$ledzenia i studiowania literatury muzycznej

stosowanie na probach i koncertach wszystkich polecen i uwag dyrektora artystycznego i
dyrygenta dotyczacych realizacji planu pracy artystycznej, techniki gry na instrumentach
oraz zasad interpretacji dziet muzycznych, jak tez do uwag porzadkowych inspektora
orkiestry

dbanie o powierzone instrumenty muzyczne, material nutowy, srodki inscenizacyjne oraz
sprzgt pomocniczy i wyposazenie

ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone instrumenty, sprz¢t i1 $rodki
inscenizacyjne.
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3. Do obowiazkéw koncertmistrza, szefa grupy i muzyka solisty nalezy ponadto wykonywanie
partii solowych na koncertach oraz state oddziatywanie na pozostalych muzykéw na probach
1 koncertach poprzez osobiste zaangazowanie si¢ w pracy, podnoszenie poziomu
wykonawstwa, a takze:
1) dopilnowanie strojenia instrumentéw
2) dopilnowanie rozegrania si¢ muzykow
3) prowadzenie prob z odpowiednia grupa lub sekcja instrumentdw.

§14.1. Do zadan Biura Koncertowego nalezy catoksztalt spraw organizacyjnych zwiazanych z
dziatalno$cia merytoryczna, a przede wszystkim:
1) realizowanie plandw Kkoncertow, recitali 1 audycji oraz rozwijanie dziatalnosci
artystycznej poprzez inicjowanie i organizowanie innych form
2) sktadanie ofert oraz prezentowanie propozycji koncertowych poza siedziba Filharmonii
3) czuwanie nad przebiegiem koncertow, recitali, audycji i innych form dzialalno$ci w
siedzibie 1 w terenie
4) wspoldziatanie z innymi instytucjami, jednostkami 1 organizacjami w sferze
upowszechniania muzyki i jej sponsorowania
5) odpowiednie propagowanie dziatalno$ci, zapewnienie stosownej reklamy i oprawy
organizowanym wystepom oraz organizacja widowni.
2. Do obowiazkow kierownika Biura Koncertowego, oprocz wymienionych w §5 nalezy:
1) zabezpieczenie przeplywu informacji w dziale
2) realizowanie planow dziatalno$ci artystycznej
3) prowadzenie i dokumentowanie korespondencji z agencjami artystycznymi, instytucjami
artystycznymi oraz wykonawcami
4) wspotpraca z pozostatymi kierownikami dziatow w zakresie:
a) planowania dziatalno$ci ustugowo-ekonomicznej
b) biezacej pracy artystyczne;j
5) wspotpraca z Kieleckim Centrum Kultury
6) opracowywanie informacji i sprawozdan z zakresu spraw realizowanych w Biurze
Koncertowym
7) prowadzenie biezacej kalkulacji finansowej oferowanych imprez muzycznych
1 ustalanie stawek z dyrektorem
8) przygotowywanie umow z wykonawcami koncertoéw i recitali
9) sporzadzanie umoéw z muzykami doangazowanymi do koncertow na podstawie informacji
przekazanych przez inspektora orkiestry
10) zamawianie i rezerwowanie hoteli dla wykonawcow oraz sprawowanie opieki nad nimi w
czasie pobytu w Filharmonii
11) przestrzeganie zasad i1 trybu postgpowania okre§lonych w ustawie o zamdwieniach
publicznych
12) inicjowanie i zabieganie o zlecenia na organizacj¢ koncertow, recitali i innych form
upowszechniania muzyki w siedzibie 1 terenie, przygotowanie stosownych umow do
podpisania ze zleceniodawcami
13) realizacja spraw zwiazanych z wymiana kulturalna w kraju i za granica.
3. Do obowiazkdéw organizatora pracy artystycznej — inspektora orkiestry nalezy w
szczegoOlnosci:
1) prowadzenie dziennej kontroli i ewidencji obecno$ci muzykow na probach i koncertach
2) czuwanie nad dyscypling pracy w orkiestrze na probach i koncertach oraz niezwloczne
zgloszenie dyrektorowi ds. artystycznych i prowadzacemu zajecia o ewentualnych
spoznieniach, nieobecnosciach, porzuceniach pracy i innych niewtasciwych zachowaniach
sig muzykow
3) opracowywanie planéw pracy artystycznej pod nadzorem dyrektora ds. artystycznych
obejmujacych: proby ogolne, grupowe, sekcyjne z solistami, koncerty i inne zajgcia
zespotowe oraz ich oglaszanie



4)

5)

6)

7)
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przestrzeganie ustalonego planu pracy i1 niezwloczne powiadamianie muzykow o
ewentualnych zmianach
czuwanie nad zachowaniem nalezytego porzadku i spokoju w czasie prob i koncertow
oraz przygotowaniem instrumentow, materialdw nutowych i pulpitow
zawiadamianie zastgpcy dyrektora ds. administracyjnych o wszelkich dostrzezonych
usterkach i1 brakach w instrumentach muzycznych, sprzecie oraz wyposazeniu, a takze
warunkach pracy
zapewnienie pelnej obsady orkiestry poprzez angazowanie muzykoéw na zastgpstwa lub
dodatkowo do prob i koncertow, po uprzednim uzgodnieniu honorariéw z dyrektorem
oraz przekazywanie tych informacji do Biura Koncertowego.

4. Do obowiazkoéw organizatora imprez nalezy w szczegdlnosci:

[©) WLV, NSNS I \S ]

1y
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

organizowanie 1 realizowanie audycji muzycznych w oparciu o opracowany plan

tematyczny

prowadzenie rozmoéw i przygotowanie umow na wykonanie audycji muzycznych dla

dzieci i mtodziezy ze szkotami i innymi odbiorcami

opracowanie w oparciu o zawarte umowy harmonogramow, terminéw i miejsc wykonania

audycji, w tym:

a) prawidlowe ustalanie tras audycji pod wzgledem ekonomicznym /racjonalne
wykorzystanie samochodu/

b) powiadamianie szkdt i innych odbiorcéw o terminach audycji

sporzadzanie kalkulacji finansowych audycji

zawieranie uméw z wykonawcami audycji muzycznych i powiadamianie ich

o terminach realizacji audycji muzycznych

rozprowadzanie ofert do potencjalnych odbiorcéw audycji

prowadzenie korespondencji oraz dokumentacji w zakresie spraw zwiazanych z

audycjami muzycznymi

wspotpraca w dziale przy organizowaniu dzialalnosci Filharmonii, poza audycjami

muzycznymi

wspotpraca z ZAiKS-em w oparciu o umowg licencyjna

10) prowadzenie kroniki dziatalno$ci artystycznej Filharmonii.
5. Do obowiazkow organizatora widowni nalezy w szczegdlnosci:

1y

2)

zabieganie o frekwencj¢ na imprezach muzycznych organizowanych przez Filharmonig,
poprzez

a) rozprowadzanie abonamentow, karnetow i biletow

b) nawiazywanie wspotpracy w tym zakresie z zaktadami pracy, szkotami, klubami,

biurami turystycznymi, hotelami itp.
c¢) wychodzenie z inicjatywa zakupu biletoéw grupowych
d) udzielanie informacji o cenach biletow, promocjach cenowych oraz akcjach
organizowanych w tym wzgledzie

e) wydawanie i ewidencjonowanie zaproszen

biezaca wspolpraca z kasjerem biletowym przy rozprowadzaniu 1 sprzedazy biletow oraz

zaproszen

3) utrzymywanie stalych kontaktoéw z mediami poprzez:

4)

a) zapewnienie petnej reklamy w prasie, radiu i telewizji przed kazda impreza

muzyczng organizowana przez Filharmoni¢
b) inicjowanie akcji promocyjnych, potaczonych z wreczeniem bezptatnych biletow
¢) zwolywanie konferencji prasowych i przygotowywanie materialow dla dziennikarzy
redakcja i korekta tresci wszelkich wydawnictw zwiazanych z dziatalno$cia Filharmonii, a
takze wspotpraca z plastykiem 1 wydawnictwem wykonujacym druk

5) wspotpraca z dzialem administracyjnym w sprawach zwiazanych z wlasciwym

rozpowszechnianiem wydawnictw, posiadanie pelnej informacji o miejscach
plakatowania i szukanie nowych mozliwosci w tym zakresie w siedzibie i terenie

6) gromadzenie dokumentacji wydawniczej Filharmonii



7)

8)

9)
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rozdysponowywanie zaproszen, programow i innych publikacji wsrod zaproszonych
wykonawcow
organizowanie imprez towarzyszacych dziatalnosci koncertowej np. wystaw, aukcji,
prezentacji itp. oraz dbanie o odpowiedni wyglad estetyczny sali koncertowej wraz z
estrada przy wspotpracy z dzialem administracyjnym
zapewnienie sprawnej obstugi organizacyjnej wszystkich koncertow organizowanych
przez Filharmonig poprzez:

a) podziat pracy w tym wzgledzie wsrod pracownikow uczestniczacych przy obstudze
koncertow

b) sprawowanie nadzoru nad strona organizacyjna, poprzez zapewnienie wilasciwego
ruchu publicznosci

¢) wydawanie programow do sprzedazy i ich rozliczanie

10) prowadzenie biblioteki znajdujacej si¢ w Biurze Koncertowym oraz wnioskowanie o

zakup nowych pozycji i ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za ich stan ilosciowy.

6. Do obowiazkow referenta d/s marketingu i promocji nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

analizowanie zjawisk wynikajacych z organizacji imprez,

zabieganie o wsparcie finansowe dziatalnos$ci Filharmonii, przygotowywanie spotkan
dyrektora z potencjalnymi darczyncami, prowadzenie stosownych informacji kierowanych
do sponsorow

wlaczenie si¢ w organizacjg¢ dziatalno$ci merytorycznej Filharmonii

dbanie o wlasciwy image instytucji.

7. Do obowiazkow bibliotekarza nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

zamawianie materialbw nutowych zgodnie z ustalonymi planami repertuarowymi,
sprawdzanie nadestanych materiatéw ze specyfikacja, a po ich wykorzystaniu zwrot tych
materialow

kompletowanie materiatow nutowych do teczek i roztozenie na pulpitach przed kazda
proba lub koncertem, a po zakonczeniu zaje¢ zebranie ich 1 przechowywanie w
wyznaczonym miejscu

czuwanie nad stanem materialow nutowych, zabezpieczenie przed uszkodzeniem Ilub
zniszczeniem

prowadzenie biblioteki nutowej oraz fonoteki, a w szczegdlnosci gromadzenie i
ewidencjonowanie wlasnych materialow oraz zatatwianie spraw zwiazanych z ich
doborem 1 zakupem.

§15.1. Zadaniem Dzialu Finansowo-Ksiggowego jest prowadzenie ksiggowosci, dokonywanie
operacji finansowych i analiz ekonomicznych, zapewniajacych prawidlowa dzialalno$¢ gospodarcza
Filharmonii.
2. Do obowiazkéw kierownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego /Gtownego Ksiggowego/ nalezy
w szczeg6lnosci:

1)

opracowywanie

a) rocznych planéw finansowych 1 ustugowo-ekonomicznych przy wspolpracy
kierownikow wszystkich komorek organizacyjnych

b) analiz ekonomicznych oraz odpowiednich wnioskow

c) wynikow dziatalno$ci ustugowo-finansowych

d) opiniowanie i podpisywanie zawieranych uméw i innych dokumentéw majacych
charakter zobowiazan finansowych

nadzorowanie prac zwigzanych z inwentaryzacja

wspolpraca z kierownikami dzialow majaca na celu wtasciwe 1 zgodne z przeznaczeniem

wykorzystywanie srodkow finansowych

zapewnienie biezacego prowadzenia ksiggowosci 1 sprawozdawczosci finansowej,

gwarantujacej prawidlowe, rzetelne 1 terminowe wykonanie rozliczen Filharmonii

organizowanie prawidtowego obiegu i kontroli dokumentéw, zapewniajacego wlasciwy

przebieg operacji gospodarczych
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6) zapewnienie nalezytego kompletowania, przechowywania i zabezpieczania dokumentow
ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan finansowych
7) kwalifikowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszelkich
dokumentéw bedacych podstawa do przyjecia lub wydania $rodkéw pienigznych i
rzeczowych
8) sporzadzanie tabel i naliczen odpisow amortyzacyjnych i umorzeniowych
9) prowadzenie na biezaco ewidencji analitycznej srodkow trwatych
10) sporzadzanie miesigcznych sprawozdan o sytuacji finansowej jednostki
11) prowadzenie biezacej analizy ekonomicznej dzialalno$ci merytorycznej 1 gospodarczej
Filharmonii i przedstawianie kierownikom dzialow stosownych materiatow i wnioskoéw
12) analizowanie wydatkéw 1 czuwanie nad zgodnoscia z planem
13) przygotowanie materialdow analitycznych i planistycznych niezbgdnych do opracowania
planéw finansowo-ustugowych
14) prowadzenie analiz wykonania planu finansowo-ustugowego oraz stawianie stosownych
wnioskow 1 propozycji
15) naliczanie odpiséw na zakladowy fundusz nagrod, §wiadczen socjalnych 1 remontow.
3. Stanowisko zastepcy gléwnego ksiegowego, oprocz obowiazkow okreslonych w §6 1
powierzonego zakresu czynno$ci, posiada umocowanie do podpisywanych umoéw, faktur, czekoéw,
przelewow, dekretacji 1 innych dokumentéw wymagajacych akceptacji gtownego ksiggowego.
Dodatkowo do obowiazkéw zastgpey gtdéwnego ksiggowego nalezy w szczegdlnoscei:
1) sporzadzanie rejestrow ksiggowych
2) wystawianie not ksiggowych
3) prowadzenie analityki rozchodéw z tytulu wynagrodzen z podzialem na fundusze:
osobowy, bezosobowy plac, honoraridw, nagrdd i innych
4) sprawdzanie powiazan cyfrowych migdzy poszczegdlnymi rejestrami,
5) prowadzenie ksiggowosci analityczno-finansowej dostawcow 1 odbiorcow
6) realizowanie zasad oszcz¢dnego gospodarowania, opracowywania stosownych planéw i
analizowanie ich wykonania
7) fakturowanie nalezno$ci oraz egzekwowanie zaptat od odbiorcéw ustug §wiadczonych
przez Filharmonig
8) wyliczanie i regulowanie naleznosci dla ZAiKS
9) sporzadzanie stosownych sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania planu
zatrudnienia i funduszu ptac
10) wyliczanie obciazen podatkowych
11) sprawdzanie kalkulacji sporzadzanych przez pozostate komorki organizacyjne w zakresie
ich dziatalno$ci merytorycznej
12) sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym:
a) list ptac
b) delegacji stuzbowych
16) sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym wszelkich rozliczen z pobranych zaliczek
17) analizowanie rachunkow od dostawcéw i ewentualne sporzadzanie odmow zaplaty
catkowitej lub czgsciowe;j
18) wycena dowoddéw przychodowych i rozchodowych materiatow
19) organizowanie prac zwiazanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji.
4. Do obowiazkow stanowiska pracy do spraw plac i zasitkow nalezy w szczegoélnosci:
1) sporzadzanie miesigcznych list ptacy pracownikow zatrudnionych z tytutu uméw o prace,
zasitkow chorobowych i innych nalezno$ci ptacowych
2) sporzadzenie zapotrzebowan srodkdw pieni¢znych na place i przekazywanie kasjerowi
gléwnemu
3) dokonywanie potracen z wynagrodzen nalezno$ci pracownikdow z tytutlu pozyczek,
sktadek, alimentéw, urlopow bezptatnych, kar itp.
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4) sporzadzenie zestawien miesiecznych z podatku od wynagrodzen i sktadek ZUS,
sporzadzanie stosownych deklaracji oraz wysytanie ich odpowiednim organom i
instytucjom

5) potracanie podatku od wynagrodzen wyptaconych z honorariéw i funduszu bezosobowego
ptac

6) prowadzenie kartotek zarobkowych pracownikéw Filharmonii

7) obliczanie i potracanie podatku zgodnie z obowiazujacymi przepisami

8) sporzadzanie i wysylanie do urzedow skarbowych rocznych informacji o wysokosci
zarobkow 1 potracen podatkowych pracownikow

9) prowadzenie kartotek zarobkowych wykonawcéw organizowanych imprez muzycznych
nie bedacych pracownikami Filharmonii

10) sporzadzenie 1 wysytanie do urzegdéw skarbowych informacji o wysokosci uzyskanych
zarobkéw 1 potracen podatkowych osob zatrudnionych w ramach uméw cywilno-
prawnych w Filharmonii

11) obliczanie zasitkéw chorobowych i innych, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, przy
rownoczesnej kontroli zasadnos$ci ich wyptat

12) wystawianie za§wiadczen o zarobkach w oparciu o prowadzone kartoteki zarobkowe

13) opracowywanie stosownych wyliczen zarobkéw niezbgednych w przygotowaniach
wnioskow rentowych 1 emerytalnych przy Scistej wspotpracy ze stanowiskiem d/s kadr 1
socjalnych

14)wspotpraca z inspektorem orkiestry w zakresie dokumentacji pracy pracownikow
artystycznych stanowiacej podstawe do sporzadzania listy ptac.

5. Do obowiazkoéw kasjera gtownego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie kasy gtéwnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami

2) zapewnienie biezacej ochrony przechowywanej gotowki i dokumentow kasowych oraz
prowadzenie ewidencji czekow w ksiazce drukow $cistego zarachowania

3) przestrzeganie przepisow o gospodarce kasowej, utrzymywanie w ustalonej wysokosci
pogotowia kasowego oraz sporzadzanie raportéw kasowych w odstgpach jednego
tygodnia

4) codzienne sprawdzanie gotowki w kasie

5) podejmowanie i wptacanie gotdéwki w banku w oparciu o sprawdzone dokumenty i
zatatwianie operacji bankowych zwiazanych z zaszlo$ciami, ktore skutkuja zmiang stanu
r-ku bankowego

6) przestrzeganie obowiazujacych zasad transportu gotéwki z i do banku

7) dokonywanie wyptat naleznosci pieni¢znych pracownikom w oparciu o listy ptac 1 inne
dokumenty, po uprzednim =zatwierdzeniu tych dokumentow przez osoby do tego
upowaznione

8) dokonywanie przelewéw za dostawy 1 ustlugi na podstawie faktur lub innych
dokumentow, po ich uprzednim zatwierdzeniu przez osoby do tego upowaznione

9) dokonywanie przelewoéw z tytulu potracen z wynagrodzen pracownikow na podstawie
zestawienia list ptac oraz naliczonego podatku od wynagrodzen i sktadek ZUS

10) sprawdzanie wszelkich dokumentéw pod wzglgdem formalnym i rachunkowym przed
dokonaniem wyptaty gotowki lub wyplaty bezgotowkowej

11) ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za niedobory gotowki w kasie 1 podjgte
niewlasciwe czynnosci, ktore narazity na szkode Filharmonig

12) przyjmowanie wplat

13) niezwtoczne informowanie gléwnego ksiggowego o stwierdzonych brakach gotéwki,
podejrzanych dokumentach lub innych nieprawidlowosciach mogacych narazi¢
Filharmonig na straty lub spowodowac¢ wewngtrzne naduzycia

14)uzgadnianie stané6w materiatowych oraz stanu kartoteki ilo§ciowo-wartosciowej z
kartoteka iloSciowa magazynu.

6. Do obowiazkow kasjera biletowego nalezy w szczegdlnosci:
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prowadzenie kasy biletowej poprzez przedsprzedaz i sprzedaz biletow, abonamentow i
karnetow
prowadzenie przedsprzedazy i sprzedazy wydawnictw Filharmonii, takich jak: plakaty,
afisze, programy, foldery, plyty i kasety oraz informatory
wlaczanie sig, poprzez wspOtpracg z organizatorem widowni, do rozprowadzenia biletow,
abonamentéw 1 karnetow
prowadzenie ewidencji rozmieszczenia miejsc na sali koncertowej, z zaznaczeniem miejsc
przeznaczonych lub zarezerwowanych na zaproszenia
rozliczanie si¢ z pobranych i sprzedanych biletow, abonamentdéw, karnetoéw i wydawnictw
niezwloczne wplacanie do kasy glownej gotowki uzyskanej ze sprzedazy biletow,
abonamentow, karnetéw i wydawnictw
bezwzgledne przestrzeganie zasad sprzedazy biletow 1 wydawnictw
ponoszenie materialnej odpowiedzialnosci za braki ilo§ciowe oraz niewtasciwe czynnosci,
ktére narazity Filharmonig na straty.

§16.1. Zadaniem Dziatu Administracyjnego 1 Kadr jest zapewnienie nalezytych warunkéw pracy
przy wykonywaniu zadan statutowych: ustugowo ekonomicznych, techniczno-biurowych, dbanie o
wlasciwe warunki socjalno-bytowe pracownikow oraz prowadzenie akt osobowych i1 spraw obrony

cywilne;.

2. Do obowiazkow kierownika dziatu, oprécz wymienionych w § 5, nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
)
6)
7)

8)
9)

administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym Filharmonii

zapewnienie wlasciwego

a) bezpieczenstwa i higieny pracy

b) stanu przeciwpozarowego pomieszczen Filharmonii

nadzor nad stanem zabezpieczenia pomieszczen Filharmonii przed wtamaniem, kradzieza
1 innymi przypadkami losowymi

nadzor i kontrola nad przygotowaniem pomieszczen Filharmonii do codziennej pracy
artystycznej oraz techniczno-biurowe;j

bezposredni nadzor i kontrola srodkéw transportu

planowanie i prowadzenie prac remontowych biezacych i kapitalnych

nadzor nad gospodarka instrumentami, urzadzeniami muzycznymi i naglasniajacymi
bedacymi wiasnoscia Filharmonii oraz akcesoriami i Srodkami inscenizacyjnymi

obstluga narad rady orkiestry oraz wspotpraca ze zwiazkami zawodowymi

biezaca wspolpraca z Kieleckim Centrum Kultury

10) planowanie wydatkow na sprawy zwiazane z administrowaniem
11) koordynowanie wykorzystania pomieszczen uzytkowanych wylacznie przez Filharmonig

oraz wspolnie z Kieleckim Centrum Kultury

12) wspotpraca z pozostalymi kierownikami dziatoéw.
3. Do obowiazkow zastepey kierownika dziatu administracji i kadr nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

S)
6)

7)
8)

9

odpowiedzialno$¢ materialna za cato$¢ majatku ruchomego i nieruchomego Filharmonii
prowadzenie ewidencji majatku ruchomego Filharmonii, jak tez majatku powierzonego w
uzytkowanie oraz odpowiedzialno$¢ za wilasciwe oznakowanie i zabezpieczenie tego
majatku

udzial w pracach nad planami: finansowymi i ustugowo-ekonomicznymi

czuwanie nad utrzymaniem porzadku i czystosci we wszystkich pomieszczeniach
Filharmonii

zabezpieczenie budynku i pomieszczen Filharmonii przed wtamaniem i kradzieza
przygotowanie pomieszczen Filharmonii do codziennej pracy artystycznej oraz
techniczno-biurowej

prowadzenie spraw zwiazanych z wynajmem i eksploatacja mieszkania rotacyjnego
biezacy nadzoér i koordynowanie pracy pracownikéw obstugi: referentow, pracownikow
gospodarczych i technicznych

nadzor nad transportem samochodowym
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10) wspotpraca ze stroicielem instrumentdéw muzycznych w zakresie biezacego strojenia,
korekt oraz napraw instrumentdéw klawiszowych
11) odpowiedzialno$¢ materialna za powierzony sprzet, urzadzenia, aparaturg, narzedzia oraz
wyposazenie i utrzymanie ich w gotowos$ci uzytkowe;j
12) organizowanie transportu na koncerty poza siedzibg¢ Filharmonii.
Do obowiazkéw stanowiska pracy do spraw kadr nalezy w szczegdlnosci:
1) realizowanie zaktadowej polityki zatrudnieniowej w oparciu o dyspozycje dyrektora we
wspotpracy z kierownikami dziatow
2) nadzorowanie realizacji i przestrzegania przepisOw prawa pracy
3) nadzorowanie zasad przestrzegania dyscypliny pracy, przy wspdtdziataniu z kierownikami
dziatoéw oraz inspektorem orkiestry
4) sporzadzanie dokumentacji dotyczacej wynagrodzen pracownikoéw i ich indywidualnego
zaszeregowania
5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z rekrutacja, zatrudnianiem i zwalnianiem z pracy
6) prowadzenie dokumentacji w zakresie: oceniania, awansowania, przeszeregowania oraz
wyroznien pracownikow
7) prowadzenie obstugi spraw osobowych oraz informowanie o prawach i obowiazkach
pracowniczych
8) wspoldziatanie z organizacjami zwiazkoOw zawodowych w dziedzinie rozwiazywania
spraw pracowniczych 1 zapobiegania powstawaniu konfliktow indywidualnych 1
zbiorowych
9) prowadzenie akt osobowych pracownikoéw Filharmonii zgodnie z przepisami
obowiazujacymi w tym zakresie 1 przestrzeganie zasady ich tajnosci
10) planowanie urlopéw wypoczynkowych
11) prowadzenie ewidencji i rozliczen godzin nadliczbowych
12) kompletowanie dokumentéw do wnioskdw o emerytury i renty przy wspolpracy z
Dzialem Finansowo-Ksiggowym 1 kierowanie ich do ZUS
13) wspodtpraca z ZUS w sprawach zwiazanych z ubezpieczeniem pracownikéw i ich rodzin,
obstuga programu Ptatnik, wydawanie ksiazeczek zdrowia
14) organizowanie i prowadzenie doksztalcania i doskonalenia zawodowego pracownikéw w
szkotach, formach pozaszkolnych oraz w ramach szkolenia wewnatrzzaktadowego
15) $cista wspotpraca z kierownikami dziatow w zakresie wykorzystania czasu pracy
16) wspotpraca z inspektorem orkiestry w sprawach dyscypliny pracy w orkiestrze
17) przestrzeganie przepisOw regulaminOw: pracy, organizacyjnego, wynagradzania, a takze
realizowanie zawartych tam postanowien przy wspotpracy z kierownikami dziatow.
Do obowiazkéw stanowiska pracy do spraw socjalnych nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie programow i planow dziatalnosci socjalnej i bytowej Filharmonii oraz
preliminarza wydatkow
2) wspoldziatanie ze zwiazkami zawodowymi przy realizacji zaktadowej dziatalnosci
socjalno-bytowej
3) administrowanie Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnych zgodnie z uchwalonymi
zasadami jego podziatu
4) organizowanie opieki i r6znych form pomocy dla emerytow, rencistow i ich rodzin, rodzin
zmarlych pracownikow, a szczegdlnie pozostajacych w trudnych warunkach zyciowych
5) inicjowanie 1 podejmowanie dzialan zmierzajacych do rozwoju dziatalnosci kulturalne;j,
wypoczynkowej i rekreacyjnej pracownikow
6) organizowanie okoliczno$ciowych 1 $§wiatecznych spotkan pracownikow, ich dzieci,
emerytow i rencistow.
Do obowiazkéw stanowiska pracy do spraw zaopatrzenia nalezy w szczegolnosci:
1) dokonywanie zakupow materialdw, sprz¢tu, urzadzen oraz instrumentdw muzycznych,
akcesoriow, srodkéw inscenizacji itd., co wynika z planow zakupow, jak i1 realizowanie
biezacych potrzeb zglaszanych przez poszczegodlne dziaty
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3)
4)

S)
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przestrzeganie przepiséw ustawy o zamoédwieniach publicznych oraz ustawy o finansach
publicznych
prowadzenie dokumentacji i stosowanych rozliczen w zakresie gospodarki materiatowe;
dbanie o dobra jako$¢ zakupionych towardw, interweniowanie w przypadkach brakow,
usterek itp.
odpowiedzialno$¢ materialna za dokonywane zakupy do momentu przekazania ich do
eksploatacji lub magazynu.

7. Do obowiazkow stanowiska pracy do spraw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i
higieny pracy nalezy w szczegdlnosci:

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

7)
8)

sprawowanie nadzoru i kontroli stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego i wspotpraca w
tym zakresie z Kieleckim Centrum Kultury — zarzadca budynku

dziatanie zgodne z przepisami o bezpieczenstwie i higienie pracy w celu zagwarantowania
pracownikom niezbednego minimum warunkow pracy w ogoéle oraz na kazdym
stanowisku pracy w szczegdlnosci

biezace wykonywanie kontroli utrzymania tadu, porzadku i czystosci

zabezpieczenie podstawowych srodkow higieny osobistej oraz sprzgtu i odziezy ochronnej
dla pracownikow

wnioskowanie o umieszczenie w planach $rodkoéw na pokrycie wydatkéw zwiazanych z
bezpieczenstwem 1 higiena pracy

czuwanie nad terminowym przeprowadzaniem wstepnych i okresowych badan lekarskich
wszystkich pracownikow

przeprowadzanie okresowych szkolen pracownikow z zakresu bhp i ppoz.

prowadzenie ewidencji wypadkow i1 spraw z tym zwigzanych.

8. Do obowiazkoéw stanowiska pracy do spraw obrony cywilnej nalezy w szczegdlnos$ci:

1)
2)

3)
4)

S)
6)

prowadzenie catoksztattu prac obrony cywilne;j

aktualizowanie opracowanej dokumentacji zgodnie z przepisami 1 wytycznymi
inspektoratu obrony cywilnej, w granicach obowiazujacych Filharmoni¢

terminowe uruchamianie w Filharmonii punktu powszechnego alarmowania i ostrzegania
PAL i nadzorowanie jego prawidlowego funkcjonowania

branie udziatu w naradach, szkoleniach i odprawach organizowanych przez inspektorat
obrony cywilnej

organizowanie okresowych szkolen z zakresu obrony cywilnej

prowadzenie kancelarii tajne;.

9. Do obowiazkow kierowcy samochodowego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

odpowiedzialno$¢ materialna za powierzone pojazdy wraz z wyposazeniem 1 utrzymanie
ich w stanie gotowosci technicznej do wyjazdow

codzienna obstuga pojazdu, tj. utrzymywanie czystosci i porzadku wewngtrznego, dbanie
o estetyczny wyglad oraz przeprowadzanie drobnych napraw i konserwacji

niezwloczne zglaszanie wnioskéw na zlecenie przegladow, powazniejszych napraw i
remontow pojazdu

sktadanie zapotrzebowan na materialy i czg$ci samochodowe oraz ich zakup, a takze
utrzymywanie niezbednego ich zapasu zapewniajacego stata sprawno$¢ pojazdu
przestrzeganie przepisow dotyczacych norm przebiegu mig¢dzy naprawczego pojazdu,
zuzycia paliwa i przebiegu og6lnego oraz przepiséw o ruchu drogowym

wlasciwe 1 terminowe wypelnianie kart drogowych i przekazywanie ich osobie
rozliczajacej.

10. Do obowiazkéw magazyniera nalezy w szczegolnosci:

1)
2)

3)
4)

odpowiedzialno$¢ materialna za stan przechowywanych materiatéw w magazynach
prowadzenie dokumentacji magazynowej 1 uzgadnianie jej z Dziatem Finansowo-
Ksiggowym

przyjmowanie i wydawanie materiatow

uczestniczenie w inwentaryzacji magazynu
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5) informowanie o stanie materiatow, ilosciach zbednych lub nadmiernych oraz
wnioskowanie o ich uzupeieniu lub uptynnieniu

6) przestrzeganie obowiazujacych przepisow dotyczacych ewidencji, magazynowania i
gospodarowania materiatami

7) utrzymywanie porzadku i czystosci w magazynach oraz przeciwdzialanie zniszczeniu
materialow.

11. Do obowiazkéw biletera 1 rozprowadzajacego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie kontroli biletéw wstepu, kart abonamentowych 1 zaproszen oraz
sprzedawanie programoéw koncertowych, a takze pomoc przy zajmowaniu wlasciwych
miejsc na sali

2) zwracanie uwagi, aby publiczno$¢ przekazywala wierzchnie okrycia do szatni i
kierowanie jej do wlasciwej czgsci sali koncertowej

3) dopilnowanie, aby po rozpoczgciu imprezy spozniona publiczno$¢ nie wchodzita na sale
koncertowa, az do najblizszej przerwy pomigdzy utworami

4) kontrolowanie ruchu publiczno$ci przed impreza, w czasie przerwy 1 po imprezie,
udzielanie niezbgdnych informacji lezacych w kompetencji biletera

5) zwracanie uwagi, aby podczas koncertu nie miaty miejsca nagrania, bez uprzedniego
uzgodnienia z dyrekcja

6) Filharmonii.

12. Do obowiazkow referenta technicznego nalezy w szczegdlnosci:

1) obstuga estrady na probach i1 koncertach poprzez ustawianie - w uzgodnieniu z
inspektorem orkiestry - instrumentdéw muzycznych, sprzgtu, pulpitéw, praktykabli i
innych urzadzen estradowych

2) przemieszczanie wyposazenia estrady z sali prob na salg koncertowa i z powrotem, dbanie
0 to wyposazenie

3) zabezpieczenie estrady, pomieszczen i zaplecza w czasie prob i koncertu przed wejsciem
0sOb niepowotanych, a takze czuwanie nad porzadkiem i cisza podczas pracy orkiestry

4) czuwanie nad utrzymaniem porzadku na estradzie i jej zapleczu

5) zatadunek 1 wyladunek instrumentéw muzycznych, sprz¢tu i wyposazenia przy wyjazdach
orkiestry i innych zespoldéw Filharmonii

6) obstuga estrady na koncertach wyjazdowych organizowanych przez Filharmoni¢

7) przeglad wszystkich pomieszczen uzytkowanych przed i po koncercie

8) zapewnienie obstugi biurowej Filharmonii poprzez sprawne dorgczanie korespondencji
adresatom

9) odpowiedzialno$¢ za powierzona korespondencje 1 inne dokumenty

10) roznoszenie i rozmieszczanie afiszy przed kazdym koncertem, w miejscach w tym celu
wyznaczonych.

13. Do obowiazkow referenta administracyjnego — archiwisty nalezy w szczego6lnosci:

1) obstuga kserokopiarki oraz utrzymanie jej w statej gotowosci techniczne;j
a) kopiowanie brakujacych nut
b) kopiowanie dokumentow z poszczegolnych dziatoéw zgodnie z potrzebami

2) prowadzenie kart czasu pracy

3) prowadzenie archiwum zakladowego, dbanie o jego wiasciwe zabezpieczenie 1 porzadek
w przechowywanych aktach

4) przejmowanie dokumentéw poszczegolnych dziatlow, porzadkowanie 1 ewidencjonowanie
zgodnie z instrukcja archiwalna

5) wspotpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie brakowania akt

6) brakowanie akt

7) przekazywanie akt kategorii A do Archiwum Panstwowego

8) przygotowywanie z dokumentacji archiwalnej dokumentéw wymaganych przepisami ZUS
z zakresu spraw emerytalnych i rentowych.

14. Do obowiazkow pracownika gospodarczego — garderobianej nalezy w szczegolnosci:

1) codzienne sprzatanie pomieszczen Filharmonii 1 korytarzy
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2) sprzatanie sali koncertowej, foyer i szatni po kazdej imprezie organizowanej przez
Filharmoni¢ oraz innych pomieszczen, z ktorych Filharmonia korzysta w zwiazku z
dziatalno$cia artystyczna

3) Sciste przestrzeganie przepisow bhp i ppoz. w czasie wykonywanej pracy, a w
szczeg6lnosci przy uzywaniu srodkow chemicznych

4) ponoszenie odpowiedzialnos$ci za powierzony sprz¢t oraz narzgdzia i srodki pracy

5) przygotowanie szatni przed imprezami muzycznymi organizowanymi w Filharmonii

6) sprawna i uprzejma obstuga publicznos$ci przy przyjmowaniu i wydawaniu okry¢ i
przedmiotow powierzonych pod opieke

7) niezwloczne informowanie organizatora imprez o wszelkich nieporozumieniach z
publicznoscia

8) zabezpieczenie i przekazanie organizatorowi imprez przedmiotéw pozostawionych przez
publiczno$¢ w szatni

9) ponoszenie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone pod opieke okrycia i
przedmioty.

§17.1. Zadaniem Sekretariatu jest organizowanie pracy dyrektora i kierowanie ruchem interesantow
oraz wlasciwy przeplyw korespondencji przychodzacej i wychodzace;j.
2. Do obowiazkéw sekretarki — samodzielnego stanowiska pracy nalezy w szczegdlnosci:

1) biezaca obstuga pracy i koordynowanie zaje¢ dyrektora

2) udzielanie niezbednych informacji interesantom, weryfikowanie spraw 1 kierowanie ich
do wilasciwych komorek organizacyjnych Filharmonii

3) planowanie termindéw spotkan

4) podejmowanie i opiekowanie si¢ gos¢mi

5) zbieranie materiatbw z r6éznych komorek organizacyjnych i przedstawianie ich
dyrektorowi

6) rozpisywanie zadan, zgodnie z decyzja dyrektora, na konkretne dzialy lub osoby

7) dbanie o wtasciwe warunki pracy dyrektora, zabezpieczenie niezbednych $rodkow i
narzedzi pracy

8) biezaca wspolpraca z radca prawnym

9) prowadzenie ewidencji zarzadzen oraz przekazywanie ich zainteresowanym komorkom
organizacyjnym

10) prowadzenie ewidencji urzedoéw panstwowych i samorzadowych

11) prowadzenie ewidencji instytucji kultury i akademii muzycznych

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja:
a) Rejestru Instytucji Kultury
b) Gléwnego Urzedu Statystycznego

13) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, kart dorgczen,
ksiazek nadawczych 1 pokwitowan

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

15) przekazywanie zadekretowanej korespondencji kierownikom dziatéw, zgodnie z
przyjetymi zasadami

16) przyjmowanie korespondencji do wystania, przedktadanie dyrektorowi do podpisu i
terminowe jej wystanie

17) pobieranie i prowadzenie ewidencji znaczkéw pocztowych

18) wypisywanie i1 przekazywanie do podpisu dyrektora drukow delegacji stuzbowych oraz
prowadzenie ich ewidencji

19) rozdzielanie prasy

20) zabezpieczenie pieczatek firmowych, imiennych i innych przed mozliwoscia ich
niewtasciwego wykorzystania lub zaginigcia

21) przepisywanie pism dyrektora.

3. Do obowiazkéw telefonistki w szczegolnosci nalezy:
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1) obstuga centrali telefoniczne;j
2) zglaszanie do wlasciwego serwisu usterek, uszkodzenia i awarii w centrali i wewngtrznej
sieci telefoniczne;.

Rozdzial IV - POSTANOWIENIA OGOLNE I KONCOWE

§18. Do wszystkich spraw nie uregulowanych niniejszym regulaminem maja zastosowanie
obowiazujace przepisy prawa.

§19. Zakresy czynnosci okreslone w czesci Il niniejszego regulaminu mozna stosowa¢ do innych
stanowisk pracy, jezeli te wykonuja identyczny lub podobny zakres pracy.

§20.Zaleznosci stuzbowe w dziale, decyzja dyrektora, moga by¢ zmieniane i dostosowane do
aktualnej sytuacji 1 potrzeb.

§21. Dyrektor Filharmonii moze dokona¢ zmian w regulaminie organizacyjnym, w czesci dotyczacej
szczegblowego podziatu czynno$ci. Pozostate zmiany w regulaminie wymagaja zachowania trybu
okreslonego w statucie Filharmonii.

§22.1 Kierownicy dziatow zobowiazani sa do zapoznania swoich pracownikow z trescia regulaminu i
do czuwania nad jego przestrzeganiem.
2. Osoba zatrudniona na stanowisku pracy do spraw kadr zobowiazana jest do przestrzegania
zasady zapoznawania nowych pracownikow z regulaminem organizacyjnym.



