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ROIZDIZIAL 1
Postanowienia ogdélne
§1.

1. Regulamin organizacyjny Filharmonii Pomorskiej im. Ignacego Jana
Paderewskiego w Bydgoszczy, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacje wewnetrzng oraz zasady zarzgdzania instytucjq artystyczng.

2. Filharmonia Pomorska dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

2) statutu nadanego uchwatg nr XXVIl/461/12 Sejmiku Wojewodziwa
Kujawsko - Pomorskiego z dnia 29 pazdziernika 2012 roku
w sprawie przyjecia statutu Filharmonii Pomorskiej im. Ignacego
Jana Paderewskiego w Bydgoszczy;

3} niniejszego Regulaminu organizacyjnego.

3. Filharmonia Pomorska jest samorzgdowq instytucjg artystyczng.

4. llekro¢ w regulaminie mowa o:

1) Filharmonii, nalezy przez to rozumie¢ Filharmonie Pomorskg
im. Ignacego Jana Paderewskiego w Bydgoszczy;

2) Statucie, rozumie sie przez to statut Filharmonii Pomorskie;

im. Ignacego Jana Paderewskiego w Bydgoszczy.

ROIDIZIAL 2
Struktura organizacyjna
§2.

1. Strukture organizacyjng Filharmonii tworzg komaérki organizacyjne oraz
wydzielone stanowiska pracy, ktére przy znakowaniu spraw uzywajq
symboli:

1) zespoty artystyczne:

a) Orkiestra Symfoniczna (OS);

b) Orkiestra Kameralna Capella Bydgostiensis (CB);
2) Dziat Artystyczny (ZA);
3) Dziat Produkciji Artystycznej (DPA);




4) Dziat Promocii i Kontaktéw z Publicznoscig (DP);
5) samodzielne stanowiska:
a) radca prawny (DR);
b) specjalista ds. bhp (DB);
c) specjalista ds. zamoéwieh publicznych (DZP);
) Dziat Kadr (DK);
) Sekretariat (DS.);
) Dziat Administracji (DA);
)
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Dziat Finansowy (DF);

10) Dziat Inwestycii (DI);

11} Archiwum (AZ).

. Schemat organizacyjny Filharmonii  zostat okre§lony w zatgczniku
nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Dyrektor w drodze zarzgdzenia moze wyodrebniaé i znosié w ramach
istniejgcych dziatéw dodatkowe komorki organizacyjne i stanowiska,

a takze zespoty artystyczne do realizaci okreslonych zadan.

ROZDIZIAL 3

Zasady kierowania
§3.

. Dyrektor reprezentuje Filharmonie na zewngtrz, samodzielnie podejmuje
decyzje i ponosi za nie odpowiedzialnosé.
. Dyrekfor wykonuje swoje zadania przy pomocy zastepcy i gtdéwnego
ksiegowego.
. Dyrektora w czasie jego nieobecnosci zastepuje w pierwszej kolejnosci
zastepca  dyrekfora lub  gtéwny ksiegowy, a w przypadku ich
nieobecnosci inny pracownik Filharmonii, na podstawie i w zakresie
ograniczonego pisemnego upowaznieniaq, pethomocnictwa
udzielonego przez dyrektora.
. Dyrektor odpowiada za merytoryczng i finansowq dziatalnosé
Filhnarmonii.

. Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegdinosci:




1)
2)

6)

7)

okreslanie strategii Filharmonii;

zapewnienie realizacji celdw statutowych przez wyznaczenie
zadan artystycznych, organizacyjnych i finansowych
oraz nadzorowanie ich wykonania przez poszczegdine komdorki
organizacyjne i wydzielone stanowiska;

ustalanie  kierunkéw  dziatalnosci artystycznej  Filharmonii
oraz plandw repertuarowych;

ustalanie polityki informacyjnej i promocyjnej w kraju i zagranicg
dotyczgcej  Filharmonii  oraz  prowadzonych  zespotdw
artystycznych;

planowanie, organizowanie i nadzorowanie pracy orkiestr
oraz dbato$¢ o zapewnienie jej wysokiego poziomu artystycznego;
kierownictwo i nadzér w sprawach dziatalnosci podstawowe;
i administracyjnej;

przedstawianie wtasciwym instytucjom i organizatorowi planéw
rzeczowych i finansowych sprawozdah oraz  whnioskow

inwestycyjnych.

§4.

1. Zastepca dyrektora w uzgodnieniu z dyrektorem petni nadzér nad

przygotowaniem i realizacjq koncertow realizowanych

lub wspdtrealizowanych przez Filnarmonie.

2. Do zadan zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1)

3)

koordynowanie pracy wszystkich zespotdw  artystycznych
w oparciu o zatwierdzony sezonowy plan koncertdw, zapewniajgc
efektywno$¢ pracy i podnoszenie poziomu artystycznego
zespotow;

nadzor nad przygotowaniem projektéw umow  dotyczgeych
koncertéw krajowych i zagranicznych;

nadzér nad  przygotowaniem  materiatéw i informaciji
o) dziatalnosci  artystycznej Filharmonii dla potrzeb

sprawozdawczosci oraz medidw, w tym Internetu;




4) podejmowanie decyzji w sprawach uzupetniania sktaddéw
zespotéw Filharmonii zgodnie z potrzebami repertuarowymi;

5) wspdtpraca  z placéwkami  konsularnymi, placdwkami
oSwiatowymi i uczelniami oraz organizacjami pozarzgdowymi
w kraju i poza granicami w zakresie wspotrealizacji zadah
artystycznych i edukacyjnych;

6) koordynowanie dziatalnosci artystycznej Filharmonii w zakresie
termindw;

7) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa.

3. Zastepca dyrektora ponosi odpowiedzialnosé przed dyrektorem za:

1) realizacje zadan programowych Filharmoni;

2) przestrzeganie obowigzujgcych aktéw normatywnych;

3) nalezyte wywigzywanie sie z zawieranych uméw, porozumien

i zobowigzan.

§5.
1. Gtébwny ksiegowy sprawuje nadzér i kontrole w zakresie zagadnieh
finansowo-ksiegowych w Filharmonii i ponosi za nie odpowiedzialnosé.
2. Kiervje catoksztattem spraw z zakresu rachunkowoici i rozliczen
finansowych  oraz  analiz ekonomicznych,  zabezpieczajgcych
racjonalnie dziatanie ekonomiczno - finansowe instytucji zgodnie
z obowiqzujgcymi przepisami.
3. Gtdwnemu ksiegowemu powierza sie obowiqzki i odpowiedzialnosé
w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych
i finansowych z planem finansowych;
4) dokonywania wstepnej kontroli  kompletnosci i rzetelnosci
dokumentéw dotyczgceych operacji gospodarczych i finansowych

kazdorazowo potwierdzanych przez ztozenie podpisu




5)

na dokumentach dotyczgcych danej operacji obok podpisu
pracownika witasciwego merytorycznie;

przestrzeganie dyscypliny budzetowej.

. Do zadanh gtdwnego ksiegowego nalezy:

1)

6)

7)

8)
?)

kierowanie dziatalnoscig pionu gtdwnego ksiegowego zgodnie
Z przepisami prawdad i ponoszenie odpowiedzialnos$ci za powierzony
zakres dziatania;

koordynowanie prac dziatu finansowego;

sporzgdzanie  plandw  finansowych, opiniowanie  projekiow
realizowanych przedsiewzie¢ gospodarczych;

badanie efektywnosci ekonomicznej oraz zgodnosci planowania
i gospodarowania z ogdinymi zasadami rachunku ekonomicznego
i racjonalnej gospodarki;

przygotowanie projektdw przepisdbw wewnetrznych: instrukcii,
zarzgdzenh w sprawach polityki rachunkowosci;

ustalanie zasad sporzgdzania dokumentdw finansowych, ksiegowych
oraz konsultowanie prawidtowosci ich sporzgdzania pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym:;

zawiadamianie dyrektora o stwierdzonych nieprawidtowosciach
dotyczgcych gospodarki finansowe;j;

opracowywanie instrukciji obiegu dokumentdw finansowych;

nadzér i odpowiedzialnos¢ za sporzgdzanie sprawozdawczosci

finansowe;j;

10)nadzér nad realizacjqg zaktadowego funduszu socjainego;

11)biezgca analiza dotyczgca redlizacji  plandw  finansowych

i artystycznych (koncerty i stuchacze);

12) przestrzeganie obowigzujgcych przepisdw prawa.




ROIZIDIZIAL 4
Rada Artystyczna

§6.

Dyrektor Filharmonii Pomorskiej moze powota¢ Rade Artystyczng, ktéra jest

organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora Filharmonii Pomorskiej. Rada

Artystyczna dziata na podstawie odrebnego regulaminu. Regulamin Rady

Artystyczne] okrella szczegdtowe zasady dziatania  Rady Artystycznej

Filharmonii Pomorskiej im. Ignacego Jana Paderewskiego w Bydgoszczy.

—

ROZDIZIAL 5
ZLespoly artystyczne
§7.

. Orkiestra Symfoniczna jest zespotem Filharmonii Pomorskiej powotanym

do realizacji ustalonych programoéw koncertowych w kraju i za granicg

I podlega zastepcy dyrektora.

Sktad Orkiestry Symfonicznej stanowiq artyéci muzycy.

Orkiestra Symfoniczna wystepuje w oparciu o sezonowy plan koncertéw

z

obowiqzkiem codziennej pracy zespotowej w czasie préb

I indywidualnych ¢wiczenh.

Do obowiqzkéw artystdéw muzykéw nalezg w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

5)

sumienne wykonywanie przyjetych na siebie zadar:

przygotowanie techniczne i artystyczne swojej parti. Praca nad
biezgcym repertuarem wedtug wskazéwek dyrygenta
lub koncertmistrza przygotowujgcego i prowadzgcego koncert;
udziat w prébach, koncertach i nagraniach w siedzibie
oraz w wyjazdach w kraju i za granicg;

Sciste przestrzeganie postanowien Regulaminu pracy Filharmonii
Pomorskiej i innych przepisdéw w zakresie dyscypliny pracy:;
wykonywanie innych polecen zleconych przez dyrekcje Filharmonii

Pomorskiej.




1.

§8.

Orkiestra Kameralna jest zespotem Filharmonii Pomorskiej powotanym

do redlizacji ustalonych programéw koncertowych w kraju i za granicq

i podlega zastepcy dyrektora.

Sktad Orkiestry Kameralnej stanowiq arty§ci muzycy.

Orkiestra Kameralna wystepuje w oparciu o sezonowy plan koncertéw

z obowigzkiem codziennej pracy zespotowe] w czasie préb

i indywidualnych ¢wiczen.

Do obowigzkdw artystéw muzykdw nalezg w szczegdlnosci:

1) sumienne wykonywanie przyjetych na siebie zadanh;

2) przygotowanie techniczne i artystyczne swojej partii. Praca
nad biezgcym repertuarem wedtug wskazdwek dyrygenta
lub koncertmistrza przygotowujgcego i prowadzgcego koncert;

3) udziat w prébach, koncertach i nagraniach w  siedzibie
oraz w wyjazdach w kraju i za granicg;

4) Sciste przestrzeganie postanowieh regulaminu pracy Filharmonii
Pomorskiej i innych przepisdw w zakresie dyscypliny pracy;

5) wykonywanie innych polecen zleconych przez dyrekcje Filharmonii

Pomorskiej.

ROZDIZIAL 6

Obowiqzki i uprawnienia oséb zajmujgcych stanowiska kierownicze

i samodzielne.

§9.

Do obowigzkdéw osdb zajmujgcych stanowiska samodzielne i kierownicze

nalezy:

1)

2)
3)

kierowanie zgodnie z przepisami prawa i ponoszenie odpowiedzialnosci
Za powierzony zakres dziatania;

ustalanie stuzbowych zakreséw czynnosci dia podlegtych pracownikdw;
biezgce Sledzenie przepisdéw | zaznajamianie z mini podlegtych

pracownikow;




4) sprawowanie kontroli nad powierzonym mieniem w zakresie uzytkowania
i witasciwego jego zabezpieczenia;

5) odpowiedzialno$¢  pod  wzgledem merytorycznym,  prawnym
za przygotowanie umaéw, pism i innych dokumentdw:

6) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie funkcjonowania komarki
organizacyjne;j;

7) przestrzeganie obowigzujgcych przepiséw prawa.

§10.
Kierownik Dziatu Artystycznego jest odpowiedzialny za organizacje koncertdw
symfonicznych, kameralnych i innych od strony artystycznej, ustalenia
programu, repertuaru oraz:
1) angazowanie dyrygentdw, solistéw, muzykdw doangazowanych;
2) ustalanie  sktadéw  osobowych  niezbednych  do wykonania
poszczegdinych programéw koncertowych;
3) przygotowywanie i realizacja koncertéw krajowych i zagranicznych;
4) obstuga artystéw podczas realizacji koncertéw:
S) koordynacja pracy podczas realizacji koncertéw odbywajgcych
sie zarbwno w gmachu Filharmonii Pomorskiej i koncertéw wyjazdowych;
6) wspdtudziat w organizowaniu i realizacji imprez festiwalowych;
7) pozyskiwanie materiatéw  (notek  biograficznych, zdje¢, itp.)
o0 angazowanych artystach;
8) prowadzenie korespondencii i negocjaciji z artystami
oraz impresariatami w sprawach artystycznych;
?) wprowadzanie danych do planéw merytorycznych:;
10) prowadzenie ewidenciji koncertébw  oraz spraowozdawczodé
z dziatalnosci artystyczne;;
11)przygotowywanie,  organizacje oraz  promowanie  koncertéw

edukacyjnych i familijnych.
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§11.

Kierownik Dziatu Produkcji Artystycznej jest odpowiedzialny za organizacje

koncertéw oraz decyzyjnos¢ zwigzang z wykonaniem koncertu, a ponadto:

1)
2)

uktadanie kalendarza préb i koncertow;

przygotowywanie i realizacje koncertédw krajowych i zagranicznych;

3) wspdtprace y4 firmami fonograficznymi, nagtosnieniowymi,

5)
6)

7)

oswietleniowymi oraz rezyserami dzwieku w zakresie réznego rodzaju
projektdw oraz dokumentacii audio-Video z koncertéw;

promowanie Orkiestry Symfoniczneji Orkiestry Kameralnej;

ustalanie sktaddw orkiestrowych do poszczegdinych koncertow;
organizacje koncertdéw symfonicznych, kameralnych i innych od strony
technicznej, obsady i wykonania;

organizacje i realizacje imprez festiwalowych;

sprawozdawczos¢ w zakresie produkcii.

§12.

. Kierownik Dziatu Promociji i Kontaktéw z Publiczno$ciq realizuje wszelkie

dziatania promocyjne, reklamowe i marketfingowe na rzecz

artystycznych przedsiewzie¢ Filharmonii.

. Kierownik dziotu odpowiada za dziataino$¢  marketingowaq,

a zwtaszcza:

1) planowanie strategii promociji wydarzen artystycznych na sezon;

2) kreowanie nowych przestrzeni na promocje wydarzeh artystycznych
oraz wizerunku Filharmonii Pomorskiej;

3) opracowywanie sprawozdan: kwartalnych, rocznych, pdtrocznych,
sezonowych i rocznych z dziatalnos$ci promocyjne;j;

4) negocjowanie i zawieranie umow z kontrahentami w zakresie dziatanh
promocyjnych, pozyskiwanie sponsorow;

5) wszelkie dziatania reklamowo — promocyjne sktadajgce sie miedzy
innymi na: korekte materiatdéw reklamowych, opracowywanie notek
prasowych promujgcych wydarzenia artystyczne, nagrywanie
rekomendacji koncertéw w mediach;
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6} dokumentacja fotograficzna;

7) przygotowanie konferencji prasowych, koordynacja organizacii

bankietow okoliczno$ciowych.

§13.

Radca prawny $wiadczy pomoc prawng Filharmonii zgodnie z ustawq z dnia

6 lipca 1982 roku o radcach prawnych w szczegdlnosci polegajgcg na:

1)
2)
3)
4)

5)

udzielaniu porad prawnych;

sporzgdzaniv opinii prawnych;

opracowywaniu projektéw prawnych;

prowadzeniv  spraw  procesowych  Filharmonii, wystepowaniu
przed sqdami i urzedami w sprawach dotyczgcych Filharmonii:
informowanie dyrektora o zmianach w obowigzujgcym stanie prownym

oraz uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa w Filharmoni.

§14.

. Specjadlista ds. bhp peti funkcje doradczqg i kontrolng zgodnie

z rozporzgdzeniem Rady ministrdw z dnia 2 wrzesnia 1997 roku

w sprawie stuzby bezpieczehstwa i higieny pracy.

Do zakresu dziatania specijalisty ds. bhp nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy;

2) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw i zasad bhp;

3) organizacja okresowych szkolen z zakresu bhp;

4) sporzqdzanie dla pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych
analiz stanéw bezpieczenstwa i higieny pracy;

o) opiniowanie instrukcji bhp na poszczegdinych stanowiskach pracy;

6) ustalanie okolicznoici i przyczyn wypadkéw przy pracy.

Specijalista ds. bhp jest uprawniony do:

1) Wystepowania do dyrektora o zastosowanie kar porzadkowych
w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za zaniedbanie

obowigzkdow w zakresie bhp;
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2) Wystepowania do kierownikdw dziatu z zaleceniem usuniecia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych i uchybieh w zakresie bhp;

3) Wnioskowanie do dyrektora o natychmiastowe wstrzymanie pracy
w  wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia  zycia

lub zdrowia pracownikéw lub innych osob.

§15.

Specijalista ds. zamdwieh publicznych zajmuije sie:

1)

3)

4)

przygotowaniem i prowadzeniem dokumentacji oraz nadzoruje
postepowania o udzelenie zamdwienia publicznego zgodnie
Z wymogami ustawy Prawo zamdwien publicznych;

ocenianiem wnioskdw w zakresie zgodnosci z wymogami ustawy Prawo
zamowieh publicznych;

przygotowywaniem we wspdtpracy z komdérkami organizacyjnymi
umowy o udzielenie zamdwienia publicznego;

prowadzeniem sprawozdawczosci z postepowan o zamowienie
publiczne;

sporzgdzaniem rocznego sprawozdanie o Udzielonych zamoéwieniach
publicznych zgodnie z ustawqg Prawo zamowien publicznych;
kontrolowaniem komdrek organizacyjnych pod katem przestrzegania
ustawy Prawo zamdwienh publicznych oraz prowadzi instruktaz z zakresu
dziatania ustawy;

kontrolowaniem prawidtowosci merytorycznych operacii

gospodarczych i finansowych w zakresie powierzonych zadan

§16.

. Kierownik dziatu kadr prowadzi sprawy osobowe pracownikow

Filharmonii.

Do zadanh kierownika dziatu nalezq:

1) organizacja i nadzér nad dokumentacjq kadrowq: prowadzenie akt
osobowych pracownikdw, ewidencji pracownikdw oraz oséb
zatrudnionych na podstawie umodw cywilnoprawnych;
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2) prowadzenie i nadzér nad ewidencjq czasu pracy i absencii
pracownikdw w systemie;

3) prowadzenie rekrutacii i organizacja przestuchah:

4) opracowywanie plandw urlopowych;

.

S) przygotowywanie  dokumentacii zwigzanej z  zdatrudnieniem
oraz rozwiqzywaniem uméw o prace i cywilnoprawnych;

6) ewidencjonowanie wyjazdow stuzbowych;

7) wspdtdziatanie z dziatami oraz specjalistami w zakresie przestrzegania
prawda pracy oraz  aktéw  wewnetrznych zZwigzanych
Z prawem pracy.

8) wspdtpraca z oddziatami ZUS oraz ze stuzbg medycyny pracy
w sprawach przeprowadzania badah pracownikéw: wstepnych,
okresowych, kontrolnych.

9) sporzqdzanie sprawozdawczosci oraz opracowywanie raportéw,
statystyk i analiz dotyczgcych zatrudnienia:

10)wystawianie potwierdzeh zatrudnienia:

11)prowadzenie spraw socjalnych;

12)sporzgdzanie wnioskéw o odznaczenia dla pracownikéw:

13)wspdtpraca z  komisjami  zwigzkdw zawodowych  dziatajgcymi

na terenie Filharmonii.

§17.

1) Do zadah kierownika dziatu  administracii nalezy prowadzenie
catoksztattu zagadnien zwigzanych z administrowaniem i technicznym
utrzymaniem Filharmonii, a w szczegdlnosci:

1) zarzgdzanie nieruchomosciami i mieniem ruchomym
uzytkowanym przez Filharmonie;

2) zapewnienie utrzymania infrastruktury techniczne;j;

3) ustalanie potrzeb dotyczgcych remontéw i inwestycii;

4) prowadzenie catoksztatu spraw w zakresie przygotowywania

dokumentacji wykonawstwa, nadzoru, odbioru technicznego
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wykonywanych robdt i ustug, rozliczenia merytorycznego
prowadzonych robét remontowych i budowlanych;

5) odpowiedzialno$¢ za dokonywanie przeglgddéw budynkdw
i urzqdzeh zgodnie z przepisami prawa budowlanego i innymi;

6) prowadzenie dokumentacji budynkdw, ubezpieczenia budynkdéw
i majgtku Filharmonii;

7) pozyskiwanie $rodkéw unijnych na dofinansowanie realizaci
projektdéw w zakresie inwestycij;

8) wspdtpraca z innymi dziatami w zakresie zapewnienia obstugi,
transportu oraz koordynacja dziatan w tym zakresie.

?) prowadzenie spraw ogdlnotechnicznych, m.in.:

a) gospodarowanie §rodkami  trwatymi i przedmiotami
majatkowymi oraz ich ochrona i zabezpieczenie przed
kradziezq i zniszczeniem;

b) sprawowanie  kontroli nad  witasciwg  gospodarkg
sktadnikami majgtkowymi;

c) przeprowadzenie  inwentaryzacji  zarzqdzanej  przez
dyrektorag;

d) utrzymanie S$rodkdw transportu w nalezyte] starannosci
i dbanie o ich racjonalne wykorzystanie.

10) prowadzenie spraw administracyjnych, m.in.:

a) prowadzenie spraw w zakresie zaopatrzenia;

b) prowadzenie magazynu materiatdbw  budowlanych,
gospodarczych, technicznych;

c) przestrzeganie przepisdw o zamdwieniach publicznych;

d) kalkulacja kosztéw obstugi i innych ustug dla kontrahentdw,
negocjowanie warunkdw wynajmu i przygotowanie
do akceptacji dyrektora stosownych umow;

e) dbanie o dobry wizerunek Filharmonii Pomorskie;j;

11)nadzdr nad systemem informatycznym Filharmonii.
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§18.

Do zadanh sekretariatu nalezy:

1)

2)

3)

4)

6)
7)
8)

obstuga sekretarska dyrektora i gosci, kierownictwa Filharmonii
Pomorskiej (telefoniczna, telefaksowa, poczta elektronicznal;
przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie korespondencji bgdz
przekazywanie do wtasciwych komérek merytorycznych zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjng;

gromadzenie i przechowywanie korespondenciji m.in. z komisjami
zaktadowych zwiqgzkéw zawodowych pracownikdw Filharmonii
oraz innej korespondencji zgodnie z jednolitym rzeczowym
wykazem akt Filharmonii Pomorskiej;

prowadzenie ksigzki kontroli i przechowywanie protokotdw
Z przeprowadzonych kontroli;

ewidencja termindw rozmow i spotkan oraz obstuga interesantéw;
zamawianie prenumeraty prasy,

prowadzenie rejestréw skarg i wnioskow,

odpowiedzialno$¢ za informacje umieszczane na  tablicy

ogtoszen.

§19.

1. Zastepca gtdwnego ksiegowego - kierownik dziatu finansowego zajmuje

sie:

1)

2)

3)
4)

prowadzeniem ksiegowosci i gospodarki finansowe] zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami;

prawidtowym obiegiem i przechowywaniem dokumentéw
finansowych;

kasg gtownq;

kasq biletowq wytqczenie pod wzgledem finansowym.

2. Do zdan dziatu nalezy m.in.:

1)
2)

sporzgdzanie planu rzeczowo - finansowego na rok budzetowy;

biezgce ksiegowanie;
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3) prowadzenie analizy wykonywanych zadah pod kgtem
ksztattowania sie kosztéw i wynikdw finansowych;

4) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych, Srodkéw
finansowych;

5) sporzgdzanie rocznego bilansu, sprawozdah finansowych;

6) prowadzenie czynnoéci zwigzanych z  wynagrodzeniami
w zakresie funduszu ptac i umdw cywilnoprawnych;

7) prowadzenie spraw kasowych i bankowych;

8) zabezpieczenie, archiwizacja  dokumentéw  finansowych
i ksiegowych.

§20.
Dziat inwestyciji zajmuje sie:

1) andlizg potrzeb i wymagah w zakresie inwestycji i remontow;

2) planowaniem biezgcych i wieloletnich inwestyciji;

3) przygotowywaniem dokumentaciji zwigzanej z projektami i rozbudowa,
remontami;

4) opracowywaniem planéw realizacji zadan inwestycyjnych;

5) redlizacjg zadah inwestycyjnych;

é) biezgcym raportowaniem na temat dokonywanych inwestycii;

7) zarzgdzaniem portfelem inwestycyjnym;

8) pozyskiwaniem decyzji administracyjnych warunkujgcych realizacje
planéw inwestycyjnych oraz wystepowaniem o niezbedne dokumenty
formalno-prawne dotyczgce procesu inwestycyjnego;

9) przygotowywaniem umow zwigzanych z realizacjq inwestycii;

10)nadzorem nad zleconymi pracami projektowymi wraz z ich
sprawdzaniem i odbiorem;

11)nadzorem witascicielskim nad zZlieconymi robotami inwestycyjnymi;

12)wspdtpracg  ze  specjalistg do  spraw zamodwieh  publicznych
oraz dziatem administracji;

13) sporzgdzaniem wymaganych sprawozdan;

14)przekazywaniem do archiwum dokumentacji projektowych zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
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§21.

Filharmonia Pomorska posiada archiwum zaktadowe. Do zadah archiwisty

nalezy w szczegdlinosci:

1)

2)

3)

4)
5)

przejmowanie dokumentaciji z poszczegdinych komérek
organizacyjnych;
przechowywane i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacij,

prowadzenie jej ewidencji oraz przeprowadzanie  skontrum
dokumentaci;

porzgdkowanie przechowywanej dokumentacii;

udostepnianie przechowywanej dokumentacii;

inicjowanie brakowania dokumentacii niearchiwalnej oraz udziat
w jej komisyjnym brakowaniu:

sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu

dokumentaciji w archiwum zaktadowym.

ROZIDIZIAL 7
Akty wewnetrzne Filharmonii.
§22.

. W Filharmonii wydawane sq nastepujgce akty wewnetrzne, regulujgce

jej funkcjonowanie:

1) zarzgdzenia: przepisy do statego przestrzegania bqdz statego
I terminowego wykonywania;

2) regulaminy: przepisy o charakterze statym, okredlajgce zasady
i tryb postepowania;

3) instrukcje: przepisy proceduralne o charakterze statym,
okreslajgce tryb postepowania;

4) decyzje: dokumenty dotyczgce spraw finansowych, w tym ceny
sprzedazy ustug i towaréw oraz ustalajgce dodatkowe
wynagrodzenia i ptatnosci na rzecz pracownikdw:;

5) polecenia i komunikaty o charakterze informacyjnym
lub przypominajgcym.
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. Wydawanie aktéw wewnetrznych wymienionych w ustepie 1. sg
zastrzezone do wytgcznej kompetencji dyrektora.

. Polecenia mogqg by¢ wydawane przez zastepce dyrektora, gtowng
ksiegowq lub kierownika dziatu po uzgodnieniu tresci z dyrektorem.

. Opracowanie projektu aktu wewnetrznego zleca dyrektor wskazane;j
osobie.

. Oryginaty aktow:

1) wewnetrznych Filharmonii przechowuje dziat kadr;

2) aktéw wtadz nadrzednych przechowuje sekretariat.

. Oryginaty umow, korespondencji przychodzgcej i wychodzgcej
dotyczgcej finansowania i dotacji oraz dokumenty finansowe
i majgtkowe przechowuje gtéwny ksiegowy. Pozostatg korespondencije
przechowuje sekretariat. Poszczegdlne komaorki organizacyjne otrzymujg

kopie wedtug wtasciwosci dokumentow.

ROZDZIAL 8
Postanowienia koncowe.
§23.
. Niniejszy Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania.
. Traci moc Regulamin organizacyjny wprowadzony zarzgdzeniem
Dyrektora Filharmonii Pomorskiej im. I.J. Paderewskiego nr 28/2014 z dnia

30 czerwca 2014 roku.
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