Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 3/2014 PFSB w Stupsku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Polskiej Filharmonii ,,Sinfonia Baltica” w Slupsku

1. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin Organizacyjny Polskiej Filharmonii ,,Sinfonia Baltica” w Stupsku zwanej dalej
,Filharmonia w Stupsku” okresla zakres dzialania, struktur¢ organizacyjna, podziat czynnosci
1 odpowiedzialno§¢ osob pehiacych funkcje kierownicze w Instytucji oraz jej komorek
organizacyjnych.

§2

Polska Filharmonia ,,Sinfonia Baltica” w Stupsku dziala na podstawie ustawy z dnia 25
pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i1 prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (wraz
z pOzniejszymi zmianami), Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
z dnia 3 pazdziernika 2012 r. w sprawie wynagradzania pracownikow kultury oraz uchwaty
nr XLII/538/05 Rady Miejskiej w Stupsku z dnia 29 czerwca 2005 roku w sprawie zmiany
nazwy Panstwowej Orkiestry Kameralnej 1 Teatru Impresaryjnego w Stupsku oraz zmian
w statucie tej instytucji.

§3
1. Podstawowym przedmiotem dziatalno$ci Filharmonii w Stupsku jest:
1) tworzenie i upowszechnianie kultury,
2) kreowanie interesujacych zjawisk artystycznych,
3) zapoznawanie odbiorcOw z najciekawszymi przedsigwzi¢ciami artystycznymi z kraju
1 zza granicy,
4) Edukacja kulturalna i wychowanie przez sztukg.
2. Realizacja powyzszych zadan oparta jest na planach repertuarowych i zamierzeniach
programowo - artystycznych.
3. Filharmonia w Stupsku w Stupsku moze prowadzi¢ dzialalno$¢ impresaryjna oraz
fonograficzna.

§4
Filharmonia w Shupsku w Shlupsku kieruje Dyrektor Instytucji zgodnie z zasada
jednoosobowego kierownictwa oraz w oparciu o obowiazujace przepisy prawa.

§5
W sktad Instytucji wchodza:
1) zespot artystyczny Filharmonii w Stupsku,
2) impresariat artystyczny Filharmonii w Stupsku,
3) ksiggowose,
4) sekcja techniczna,
5) sekcja gospodarcza (obstuga),
6) gl. specjalista d/s. pracowniczych 1 archiwum,
7) gt. specjalista d/s. ekonomicznych i organizacji,
8) specjalista d/s. promoc;ji 1 reklamy.
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I1. Dvrektor Filharmonii w Stupsku

§6

Dyrektor Filharmonii w Stupsku :

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

programuje 1 kieruje dziatalnos$cia Instytucii,

reprezentuje Instytucjg¢ na zewnatrz,

wydaje zarzadzenia regulujace dziatalno$¢ poszczegdlnych komorek instytucji
1 stanowisk pracy,

czuwa nad racjonalna gospodarka zatrudnienia i funduszami Filharmonii w Stupsku,
przyjmuje, przenosi, zaszeregowuje i zwalnia pracownikow,

wspotdziata ze zwigzkami zawodowymi i tworczymi w Filharmonii w Stupsku,
powoluje i odwoluje Radg Artystyczna orkiestry Filharmonii w Stupsku.

§7

Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

)
2)
3)
4)
S)
6)

AN

pelnomocnicy,

gtowny ksiggowy,

kierownik impresariatu,

gl. specjalista d/s. ekonomicznych 1 organizacji,
gl. specjalista d/s. Pracowniczych,

zespot artystyczny Filharmonii w Stupsku.

III. Rada Artystvczna

§8

. Na podstawie Rozdz. III § 6. Statutu Polskiej Filharmonii Sinfonia Baltica w Stupsku

Radg Artystyczng orkiestry Filharmonii w Stupsku powotuje 1 odwotuje Dyrektor.
Rada Artystyczna jest organem doradczym Dyrektora w sprawach zwiazanych
z dziatalno$cia artystyczna orkiestry.

Rada Artystyczna bierze udziat w przestuchaniach muzykow przyjmowanych
do orkiestry.

W sktad Rady Artystycznej wchodza przedstawiciele orkiestry wybierani przez
muzykow 1 akceptowani przez Dyrektora oraz z urz¢du: koncertmistrz i inspektor
orkiestry.

Sktad Rady Artystycznej powotywany jest kazdorazowo zarzadzeniem Dyrektora.
Kadencja Rady Artystycznej trwa nie dtuzej niz 4 lata.

Praca Rady Artystycznej kieruje Dyrektor Filharmonii w Stupsku jako jej
przewodniczacy.

Posiedzenia Rady Artystycznej odbywaja si¢ w miar¢ potrzeb, nie rzadziej jednak niz
raz na kwartat.

IV. Pelnomocnicy

§9

Pelnomocnikéw powotuje 1 odwotuje Dyrektor.

§10

Pelnomocnicy reprezentuja Instytucj¢ w zakresie upowaznienia udzielonego mu przez
Dyrektora.
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§ 11
Pelnomocnikowi — Gl. specjaliscie d/s. ekonomicznych i organizacji podlegaja:
1) kierownik administracyjno - gospodarczy,
2) pracownicy sekcji technicznej,
3) pracownicy sekcji gospodarcze;j.

V. Gléwny ksiegowy

§ 12
Zakres dzialania i obowiazkow gltéwnego ksiggowego reguluje:
1) ustawa z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002r. nr 76, poz. 694 ze zm.),
2) ustawa z dnia 26.06.1974r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. nr 21, poz. 94 ze zm.),
3) ustawa z dnia 06.06.1997r. — Kodeks karny (Dz.U. nr 88, poz. 553 ze zm.),
4) ustawa z dnia 10.09.1999r. — Kodeks karny skarbowy (Dz.U. nr 83, poz. 930 ze zm.).

VI. Ksiegowosé

§ 13
Sekcja ksiggowosci kieruje glowny ksiggowy, ktoremu bezposrednio podlegaja:

1) zastgpca gldwnego ksiggowego,

2) inni pracownicy ksiggowosci.

§ 14
Do zadan sekcji ksiggowosci nalezy:
1) obstuga finansowo — ksiggowo - rachunkowa Instytucji, a w tym:
a) prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
b) prowadzenie operacji rozliczen finansowych,
c) opracowanie planow finansowych,
d) prowadzenie kasy, zasitkow chorobowych i rodzinnych, rachuby ptac,
e) rozliczenia z tytutu podatkéw,
f) prawidlowe naliczanie funduszy inwestycji,
g) sporzadzanie bilansu i sprawozdan finansowych w ustalonych terminach,
h) rozliczanie 0os6b materialnie odpowiedzialnych,
1) wspolpraca z bankami w zakresie prawidlowej gospodarki finansowej Instytucji.

VII. Impresariat artystyczny Filharmonii w Slupsku

§ 15
Impresariatem artystycznym Filharmonii w Shupsku kieruje Kierownik Impresariatu —
Pelnomocnik ds. artystycznych.

§ 16
Kierownikowi Impresariatu artystycznego Filharmonii w Stupsku podlegaja bezposrednio:
1) technik — plastyk,
2) bileterki, szatniarki,
3) przedstawiciele strazy pozarnej,
4) specjalista ds. promocji i reklamy,
5) pracownicy impresariatu.
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§17

Z Kierownikiem Impresariatu artystycznego Filharmonii w Stupsku wspoltpracuja:

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

montazys$ci sceny,

technik — elektryk,

technik — akustyk,

bibliotekarz orkiestry,

inspektor orkiestry,

intendent hotelu pracowniczego.

§18

Do zadan Impresariatu artystycznego Filharmonii w Stupsku nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

organizowanie koncertow i innych wydarzen artystycznych,

opracowywanie i realizacja wydawnictw reklamowych oraz wszelkich dziatan
zwiazanych z reklama koncertow,

sporzadzanie harmonogramu pracy Impresariatu, przygotowywanie 1 organizacja
koncertéw w terenie,

organizacja imprez o szerszym zasiggu /np. festiwale 1 przeglady/,

stata wspoOlpraca z prasa, radiem i telewizja,

wspotpraca z amatorskim ruchem artystycznym,

archiwizowanie osiagnig¢ artystycznych,

organizowanie warsztatow artystycznych,

upowszechnianie dziatalnos$ci estradowej /recitale, kabarety, etc./,

10) sprzedaz biletow.

VIII. Sekcja techniczna

§ 19
W sktad sekcji technicznej wchodza:
1) montazysci sceny,
2) technik — elektryk,
3) technik - akustyk.
§ 20

Do zadan sekcji technicznej nalezy:

1))
2)

3)
4)
5)
6)

organizacja obstugi sceny, konserwacja i remonty biezace wszystkich maszyn
i urzadzen,

zabezpieczenie nalezytego funkcjonowania wszystkich urzadzen technicznych
sceny /mechanicznych, elektrycznych, akustycznych/,

zapewnienie wlasciwych warunkéw bezpieczenstwa osob przebywajacych na scenie,
organizacja i przeprowadzanie préb technicznych,

dbanie o porzadek na scenie 1 jej zapleczu,

wspolpraca z inspektorem orkiestry.

IX. Sekcja gospodarcza
§ 21

W sktad sekcji gospodarczej wchodza:

1)
2)
3)

pracownik gospodarczy,
konserwator,
portierzy,
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4) pracownik gospodarczy — sprzataczka,
5) intendent hotelu pracowniczego.
Ww pracownicy podlegaja kierownikowi administracyjno — gospodarczemu.

§ 22
Do zadan sekcji gospodarczej nalezy:
1) nadz6r gospodarczy nad majatkiem ruchomym i nieruchomym Filharmonii w Stupsku,
2) prowadzenie ewidencji majatkowej,
3) administrowanie nieruchomosciami Filharmonii w Stupsku,
4) administrowanie budynkami Filharmonii w Stupsku,
5) zabezpieczanie transportu na wyjazdy orkiestry Filharmonii w Stupsku ,
6) prowadzenie spraw zwiazanych z remontami i inwestycjami obiektow Filharmonii
w Stupsku i nadzorowanie ich,
7) dbalo$¢ o czystos¢ pomieszczen i warunki pracy pracownikéw zgodnie z wymogami
BHP,
8) prowadzenie hotelu Filharmonii w Stupsku i nadzorowanie prawidtowosci jego
funkcjonowania,
9) czuwanie nad przestrzeganiem obowiazkow pracowniczych przez podlegly personel,
10) zaopatrywanie Filharmonii w Stlupsku w niezbgdne materiaty 1 urzadzenia oraz sprzet,
11) wspolpraca z ksiggowoscia.

X. Kadry

§ 23
Do zadan pracownika kadr nalezy:
1) prowadzenie indywidualnych teczek akt osobowych,
2) opracowanie planéw urlopéw pracowniczych,
3) kontrola dyscypliny pracy,
4) wystawianie $wiadectw pracy, opinii, zaswiadczen etc.
5) terminowe sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z angazowaniem pracownikdéw, w
tym uméw o pracg oraz rozwiazywaniem tych umow,
6) kontrola zgodnos$ci wynagrodzen obowiazujacych zgodnie z przepisami ptacowymi,
7) prowadzenie sprawozdawczoS$ci i statystyki zatrudnienia,
8) prowadzenie zaktadowego archiwum.

XI. Postanowienia koncowe

§ 24
Prawa 1 obowiazki pracownikow Instytucji reguluja: Regulamin Pracy, Regulamin
Wynagradzania oraz Kodeks Pracy 1 przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy.

§25

Niniejszy Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie z dniem 1 wrze$nia 2014 r., uchylajac
jednoczes$nie poprzednio obowiazujacy z dnia 9 lipca 2012 roku.

Stupsk, 29.08.2014 r.
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