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FILHARMONIA Szczecin dnia, 20.10.2022 r.
SZCZECIN

Zarzadzenie Nr 37/2022
Dyrektora Filharmonii im. M. Karfowicza w Szczecinie
z dnia 20.10.2022 r.
w sprawie wprowadzenia w Filharmonii im. M. Kartowicza w Szczecinie

,Regulaminu Organizacyjnego Filharmonii im. M. Karfowicza w Szczecinie*

Zarzadzam co nastepuje:
§1
Z dniem 1 listopada 2022 r. na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r.
o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, wprowadzam: ,Regulamin Organizacyjny

Filharmonii im. M. Kartowicza w Szczecinie® z dnia 20 pazdziernika 2022 r., stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2
Jednoczesnie traci moc dotychczas obowigzujacy ,Regulamin Organizacyjny Filharmonii
im. M. Kartowicza w Szczecinie” z dnia 05.12.2019 .

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dorots Serwa
N"t}ﬂ'fmmonu



swise siowd

snomisdli wonlendl




S

_f"
FILHARMONIA
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S2GZE( Zatacznik do Zarzadzenia nr 37/2022
Dyrektora Filharmonii im. M. Kartowicza
w Szczecinie z dnia 20.10.2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

FILHARMONII im. M. KARLOWICZA

W SZCZECINIE

z dnia 20.10.2022 r., obowigzujacy od dnia 01.11.2022 1.



ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 paZzdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu

dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. 2020, poz. 194, z p6zn. zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

1.
2.

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Filharmonii im. Mieczystawa Kartowicza w Szczecinie.

Regulamin organizacyjny Filharmonii im. Mieczystawa Kartowicza w Szczecinie, zwany dalej
»Regulaminem", okresla organizacje i zasady funkcjonowania Filharmonii, a w szezegdlnosci:
1) organizacj¢ wewnetrzng Filharmonii;
2) zasady funkcjonowania Filharmonii;
3) zakres dzialania komoérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy

)

2)
3)

4)
)
6)
7)

8)

dziatajgcych poza strukturg wyodrebnionych komérek organizacyjnych Filharmonii.
. Hekro¢ w regulaminie mowa o:

Filharmonii - nalezy przez to rozumie¢ Filharmonie¢ im. Mieczystawa Karlowicza
w Szczecinie;

Organizatorze Filharmonii — nalezy przez to rozumieé Gmine Miasto Szczecin;

statucie — rozumie si¢ przez to statut Filharmonii im. Mieczystawa Karlowicza
w Szczecinie;

ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;;

regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Filharmonii
im. Mieczystawa Kartowicza w Szczecinie;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebnione w Filharmonii:
sekcje i centra;

samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumieé samodzielne stanowiska pracy
dziatajgce poza strukturg wyodrebnionych komérek organizacyjnych Filharmonii;
zakresie czynnosci — nalezy przez to rozumie¢ indywidualny zakres obowiazkow, zadan,
kompetencji i odpowiedzialnosci pracownika.

ROZDZIAL II
ZARZADZANIE FILHARMONIA

§2

Kierownictwo Filharmonii im. M. Karfowicza w Szczecinie, zwanej dalej Filharmonia, sprawuje
Dyrektor, powotany przez Prezydenta Miasta Szczecin, na podstawie umowy w sprawie warunkéw
organizacyjno-finansowych oraz programu jej dzialania.

§3

Dyrektor zarzgdza Filharmonig, odpowiada za catoksztalt spraw zwigzanych z jej prawidtowym
funkcjonowaniem i realizacjg zadan oraz reprezentuje jg na zewnatrz.




ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA FILHARMONII

§4

1. W skiad Filharmonii wchodza:

1) Pion Artystyczny (PA):

a) Orkiestra Symfoniczna Filharmonii im. Mieczyslawa Karlowicza
w Szczecinie (OS).

2) Pion Programowy (PP):
a) Sekcja Wydarzen Artystycznych (SA);
b) Centrum Informacji i Promoc;ji (CI);
c¢) Centrum Edukacji (CE).

3) Pion Administracyjno-Techniczny (PT):
a) Sekcja Administracyjno-Gospodarcza (SG);
b) Sekcja Techniczna (ST).

4) Pion Finansowy (PF):
a) Sekcja Finansowa (SF).

5) Samodzielne stanowiska podlegte bezposrednio Dyrektorowi:
a) Rzecznik prasowy (RZ);
b) Glowny specjalista ds. Wspotpracy Partnerskiej (GP);
¢) Specjalista ds. BHP (BH);
d) Archiwista (AR);
e) Radca Prawny (RP);
f) Asystent Dyrygenta (AD);
g) Inspektor ochrony danych (IOD);
h) Gtéwny specjalista ds. personalnych i organizacji pracy (GPO);
i) Administrator Systeméw Informatycznych (ASI).

2. Szczegbtowy schemat organizacyjny Filharmonii stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
3. Do stanowisk zarzadzajacych w Filharmonii nalezg:
1) Dyrektor;
2) Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych, petnigcy funkcje I Dyrygenta;
3) Zastgpca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych;
4) Glowny Ksiegowy,
4. Do kierowniczych stanowisk w Filharmonii naleza:
1) Zastepca Gtéwnego Ksiggowego;
2) Kierownik Sekcji Wydarzen Artystycznych;
3) Kierownik Centrum Informacji i Promocji;
4) Kierownik Centrum Edukacji;
5) Kierownik Sekeji Administracyjno-Gospodarczej;
6) Kierownik Sekcji Technicznej;
5. Do samodzielnych stanowisk w Filharmonii nalezg:
1) Gléwny specjalista ds. Wspélpracy Partnerskiej;
2) Rzecznik prasowy;
3) Specjalista ds. bhp;
4) Archiwista;
5) Radca prawny;
6) Asystent Dyrygenta;



10.

7) Inspektor ochrony danych;
8) Glowny specjalista ds. personalnych i organizacji pracy;
9) Administrator Systeméw Informatycznych.

ROZDZIAL 1V
ZASADY ZARZADZANIA FILHARMONIA

§5

. Zarzgdzanie Filharmonii oparte jest na odpowiedzialnosci i kierownictwie catosciowym

Dyrektora w oparciu o zasady zwierzchnictwa i podziatu czynnosci stuzbowych.
Wydzielonymi komérkami organizacyjnymi kierujg kierownicy odpowiadajgcy przed swoim
bezposrednim przetozonym za prawidtowe wykonanie powierzonych zadan przypisanych
komoérce organizacyjnej w ramach okreslonych zasobow.

Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktorego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za powierzone mu zadania, czynnosci
stuzbowe. Pracownik otrzymujac polecenie stuzbowe od przelozonego wWyzszego szczebla
zobowigzany jest do jego wykonania oraz do niezwlocznego poinformowania o tym swojego
bezposredniego przetozonego.

. Przy realizacji wspolnych zadan pracownicy sg zobowiazani do wspolpracy zespotowe;j

zarGwno w obrgbie swojej komérki organizacyjnej, jak réwniez migdzy pracownikami innych
komorek organizacyjnych, w szczegdlnosci w zakresie szerszych projektdw czy programow,
atakze poszczegblnych wydarzeri organizowanych lub wspolorganizowanych przez
Filharmonie.

Na potrzeby realizacji projektu Dyrektor moze powotaé koordynatora, ktory na czas realizacji
projektu, w ramach wykonywanych zadan, kieruje zespotem pracownikow powolanym przez
Dyrektora. Koordynator ma obowigzek informowania o zadaniach powierzonych
poszezeg6lnym pracownikom ich bezposrednim przetozonym.

Kierownicy komérek organizacyjnych nie majg uprawnied do wydawania polecen
pracownikom innych komoérek organizacyjnych, chyba ze uprawnienie takie wynika
z pelnienia funkcji koordynatora projektu i zakresu zadan powierzonych przez Dyrektora.
Zastepstwa  kierownikéw komérek organizacyjnych ustala bezposredni przetozony
kierownika na jego wniosek. Nie dotyczy to sytuacji, gdy w danej komoérce organizacyjnej
jest etatowy zastepca kierownika.

Zastgpca Dyrektora ds. Artystycznych, Zastepca Dyrektora ds. Administracyjno-
Technicznych, Gtéwny Ksiggowy, a takze wszyscy kierownicy komoérek organizacyjnych sg
odpowiedzialni za prawidtowe i efektywne zorganizowanie, koordynowanie oraz realizacjg
powierzonych im zadan i czynnosci stuzbowych.

Kierownik komorki organizacyjnej dokonuje podziatu zadafi pomigdzy jej pracownikami
z uwzglednieniem zalozen programowych i organizacyjnych dotyczgcych dziatalnosci
Filharmonii, w oparciu o kwalifikacje pracownikéw oraz zakres ich obowigzkow.

Wszyscy pracownicy Filharmonii wykonujg zlecone przez bezposredniego przetozonego
zadania na podstawie zakresu obowigzkéw, stanowigcego integralng czgS¢ umowy o prace,
a takze na podstawie zatwierdzonych przez Dyrektora programu na dany sezon artystyczny
oraz plandw pracy.




§6

. Dyrektor Filharmonii, a w razie jego nieobecnosci Zastepca Dyrektora albo upowazniona
przez Dyrektora osoba, podpisuje dokumenty i korespondencj¢ wysylang na zewnatrz.
Korespondencje zwiazang z przygotowaniem i realizacjg programow sezondw artystycznych,
dotyczacy stanowiska Filharmonii czy opinii w zakresie spraw artystycznych podpisuje
Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych.

Do skladania oéwiadczefi woli w imieniu Filharmonii w zakresie praw i obowigzkow
majatkowych uprawniony jest jednoosobowo Dyrektor Filharmonii, a w razie jego
nieobecnosci Zastepca Dyrektora albo upowazniona przez Dyrektora osoba.

. Akty wewnetrzne: regulaminy, instrukeje, zarzadzenia, a takze wszystkie umowy zawierane
przez Filharmonig opiniuje pod wzgledem formalnoprawnym Radca Prawny.

. Gléwny Ksiegowy jest upowazniony i zobowigzany do analizowania, podpisywania
dokumentacji finansowej. Przez ztozenie podpisu Gtowny Ksiggowy potwierdza poprawnos¢
finansowa dokumentu.

Szczegblowy tryb postgpowania z korespondencjg 1 dokumentami regulujg zarzadzenia
Dyrektora, dotyczace obiegu dokumentéw w Filharmonii.

ROZDZIAL V
AKTY WEWNETRZNE FILHARMONII

§7

. Filharmonia w zakresie procesu zarzadzania dziala w oparciu o nastgpujace akty wewnetrzne:
1) Zarzadzenia — przepisy okreslajace zasadg postgpowania o charakterze statym lub

CZasowym;

2) Regulaminy — zbiory przepiséw o charakterze statym normujgcych zasady itryb
postepowania;

3) Instrukcje — przepisy proceduralne o charakterze stalym, okreslajace tryb
postepowania;

4) Decyzje — dokumenty zawierajace postanowienia bedace wynikiem dokonania
wyboru w zakresie okreslonych aspektéw zarzadzania i dziatalno$ci Filharmonii;

5) Polecenia - zlecanie konkretnych obowiazkow lub czynnosci do wykonania.

. Wydawanie aktéw wewnetrznych wymienionych w ust.1 pkt. 1 — 4, nalezy do wylgcznych

kompetencji Dyrektora.

. Zastepca Dyrektora ds. Artystycznych, Zastgpea Dyrektora ds. Administracyjno-

Technicznych, Gléwny Ksiggowy oraz kierownicy komoérek organizacyjnych mogg

wydawaé, w porozumieniu z Dyrektorem, akty wewngtrzne wymienione w ust. 1 pkt 5.

Opracowanie projektu aktu wewngtrznego zleca Dyrektor wskazanej osobie, przy braku

wskazania, odpowiedzialny za przygotowanie jest kierownik komérki organizacyjnej, ktorej

zakresu dziatania dotyczy tres¢ tego aktu. Nadzér nad opracowaniem i realizacjg aktu

wewnetrznego nalezy do przetozonego zgodnie z podlegtoscia organizacyjng danej komorki.



ROZDZIAL VI
PRACOWNICY ZARZADZAJACY

§8

1. Do gléwnych obowigzkéw Dyrektora Filharmonii nalezy:

1)
2)
3)

4)
3)

6)
7)

8)
9)

ogodlne kierownictwo w sprawach dziatalnosci organizacyjnej i statutowej;

nadzor nad wlasciwym wykorzystaniem majatku Filharmonii;

przedstawianie Organizatorowi i innym wilasciwym instytucjom planéw rzeczowych
i finansowych, sprawozdan oraz wnioskéw inwestycyjnych;

wydawanie w obowigzujgcym trybie regulaminéw i zarzadzen;

zawieranie i rozwigzywanie uméw o prace z pracownikami Filharmonii oraz
wykonywanie innych czynnosci wynikajacych ze stosunkéw pracy;

sktadanie o$wiadczefi woli w imieniu Filharmonii, w tym zawieranie umow;
planowanie oraz nadzér nad realizacjg programu dzialania Filharmonii zgodnie
ze strategicznym Programem Dziatania Filharmonii, ktéry obejmuje caly okres
trwania umowy zawartej z Organizatorem;

koordynowanie spraw zwiazanych z bhp i ppoz.;

nadzor nad realizacjg zadan zwigzanych z archiwum instytucji;

10) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow;
11) ocena efektywnosci pracy podlegtych pracownikow.

Dyrektorowi bezpo$rednio podlegaja samodzielne stanowiska: Specjalistéw, Rzecznika

Prasowego, Radcy Prawnego, Archiwisty, Inspektora ochrony danych, Asystenta Dyrygenta,
Administratora Systeméw Informatycznych oraz Pion Programowy.

§9

1. Do gléwnych obowigzkéw Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

opracowanie koncepcji programu artystycznego w ujeciu koncertéw symfonicznych,
kameralnych i innych z udzialem zawodowego zespolu muzykéw na dany sezon
artystyczny ze wskazaniem repertuaru i wykonawcow;

wykonanie w charakterze dyrygenta zaplanowanych koncertdw, obejmujgcych
prowadzenie préb orkiestrowych, sekcyjnych oraz artystyczne wykonanie koncertu;
realizacja dziatan z zakresu organizacji i weryfikacji pracy oraz roZWoju
artystycznego zawodowego zespotu muzykow;

biezaca ocena poziomu artystycznego wydarzen z udzialem zawodowego zespotu
muzykdéw Filharmonii;

weryfikacja i udziat w opracowaniu planéw préb, w tym z uwzglednieniem sktadéw
osobowych orkiestry w odniesieniu do organizowanej dzialalnosci koncertowej;
ocena efektywnosci pracy podlegtych pracownikéw;

nadzor nad organizacjg oraz realizacjg programu artystycznego, w tym udziat
w przestuchaniach  wewnetrznych i zewnetrznych zgodnie z  obowigzujgcym
Regulaminem przestuchan;

wspbipraca w zakresie opracowania planéw finansowych dotyczacych dzialalnogci
artystycznej oraz nadzor nad prawidtows ich realizacja.

2. Zastgpey Dyrektora ds. Artystycznych bezposrednio podlega Pion Artystyczny.




§ 10

1. Do gléwnych obowiazkéw Zastepey Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych nalezy:

1y

2)

3)

4)
3)

6)
7)
8)

9)

wspétudziat w  opracowywaniu planu rzeczowo-finansowego catoksztattu
dziatalno$ci Filharmonii;

kontrola i nadzér nad dziatalnoscig administracyjng i techniczng, w tym w zakresie
organizacji pracy w obrebie pionu administracyjno-technicznego we wspotpracy
z pozostatymi pionami;

koordynowanie ~ spraw  administracyjnych,  technicznych, inwestycyjnych,
zaopatrzeniowych, remontowych;

zapewnienie obstugi formalno-organizacyjnej Filharmonii;

kontrola i nadzér nad dziatalnoscia administracyjno-techniczng iinwestycyjno-
remontowsy,

podejmowanie zobowigzan finansowych w przedmiocie dziaania wynikajacym
z kompetencji (na podstawic pelnomocnictwa udzielonego przez dyrektora);
gospodarowanie §rodkami finansowymi w ramach przyznanych limitow;
nadzorowanie i kontrola catoksztattu dzialan zwigzanych z utrzymaniem sprawnosci
technicznej calego obiektu Filharmonii oraz posiadanego sprzgtu i wyposazenia,
w tym w zakresie instrumentarium,;

kontrola nad nalezytym ze wzgledéow technicznych i finansowych stanem

magazynowym;

10) nadz6r nad prawidtowoscig przygotowania i przeprowadzenia przetargéw zgodnych

z ustawg Prawo zaméwien publicznych;

11) nadzér nad whasciwym opracowaniem analiz i sprawozdan dotyczacych dzialalnosci

administracyjno-technicznej;

12) wspétdziatanie w zakresie opracowania polityki personalnej;
13) ocena efektywnoscei pracy podlegtych pracownikow.

2. Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlega Pion Administracyjno-Techniczny.

§11

1. Do gléwnych obowigzkoéw Grownego Ksiggowego nalezy:

1) kontrola i nadzér nad dziatalnoscig finansowo-ksiggows isocjalng w obrebie pionu
finansowego we wspotpracy z pozostatymi pionami;

2) wspblpraca z Organizatorem i innymi instytucjami w zakresie dzialalnosci podlegltego mu
Pionu Finansowego;

3) przygotowanie planow finansowych Filharmonii i czuwanie nad ich wykonaniem;

4) prowadzenie rachunkowosci jednostki obejmujgce w szczegolnoscei:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych w sposob rzetelny, bezbledny, sprawdzalny
i biezacy;

b) okresowe ustalanie lub sprawdzanie drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow;

¢) wycena poszczegdlnych aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;
d) sporzgdzanie sprawozdan finansowych;

¢) gromadzenie i przechowywanie dowoddéw ksiggowych oraz pozostatej dokumentacji
przewidzianej ustawg o rachunkowosci;

) poddawanie badaniu sprawozdaf finansowych w przypadkach przewidzianych
w ustawie o rachunkowogci lub innych dokumentach;

5) wykonywanie dyspozycji $rodkami platniczymi;



6) dokonywanie wst¢pnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym Filharmonii;
b) kompletnosci i rzetelnoci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych;
7) nadzor i udzial w opracowywaniu regulaminéw i instrukcji dotyczacych gospodarki
finansowo-ksiggowej i socjalnej w Filharmonii;
8) nadzor w zakresie prawidtowego ewidencjonowania i przechowywania dokumentéw
W sposéb 1 na zasadach okreslonych przez Dyrektora;
9) ocena efektywnosci pracy podlegtych pracownikéw.

2. Glownemu Ksiggowemu bezposrednio podlega Pion Finansowy.

ROZDZIAL. VII
PION ARTYSTYCZNY
§12
W ramach Pionu Artystycznego prowadzona jest dzialalno$é statutowa zgodnie z § 4 statutu

W oparciu o staly, zawodowy zespél muzyczny. W ramach wyodrebnionego pionu zatrudnieni
sg pracownicy artystyczni na umowach o prace, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§13
1. Zawodowy zespét muzykéw — Orkiestra Symfoniczna Filharmonii sktada sie z nastepujacych
grup muzycznych:
1) instrumenty strunowe — grupy: I skrzypce, II skrzypce, altéwki, wiolonczele,
kontrabasy, harfa;

2) instrumenty dete drewniane — grupy: flety, oboje, klarnety, fagoty;
3) instrumenty dete blaszane — grupy: waltornie, trabki, puzony i tuba;
4) instrumenty perkusyjne.
2. W obrgbie zawodowego zespotu muzykéw ze wzgledu na zakres obowiazkow wyodrebnione
sg nastepujgce stanowiska:
1) Koncertmistrzowie;
2) Kierownicy grup muzycznych w grupie 11 skrzypiec, altdwek, kontrabasdw:
3) Muzycy solisci (liderzy)
4) Muzycy solisci;
5) Muzycy orkiestrowi.

§14

1. Koncertmistrzowie bezposrednio podlegaja Zastgpcy Dyrektora ds. Artystycznych —
w zakresie obowigzkdw artystycznych oraz Kierownikowi grupy muzyczne] w zakresie
obowigzkéw administracyjno-organizacyjnych, o ile Koncertmistrz nie pelni funkcji
Kierownika grupy muzycznej.

2. Do gtéwnych obowigzkéw Koncertmistrzéw nalezy:

1) wykonywanie partii solowych zawartych w partyturze zgodnie z poleceniami
Zastepey Dyrektora ds. Artystycznych oraz Kierownika grupy muzyczne;;
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2) prowadzenie grupy w danych programach/utworach zgodnie poleceniami Zastepcy
Dyrektora ds. Artystycznych oraz Kierownika grupy muzycznej;
3) przygotowanie materiatlow nutowych w zakresie smyczkowania;
4) wspélpraca z prowadzacym dyrygentem w zakresie realizacji planu pracy w danym
tygodniu koncertowym;
5) nadzor i dbato$é o wykonanie catosciowe podezas prob i koncertow zgodnie
7 przyjetymi standardami dotyczacymi jakosci artystycznej;
6) nadzor nad zachowaniem Orkiestry na estradzie w czasie préb i koncertu.
3. Koncertmistrz moze pehnié¢ jednoczesnie funkcjg Kierownika grupy muzycznej I skrzypiec.
4. Koncertmistrz wiolonczel i kontrabaséw moze petni¢ jednoczesnie funkcje Kierownika grupy
muzycznej.

§ 15

1. Kierownicy grup muzycznych bezposrednio podlegaja Zastgpcy Dyrektora ds.
Artystycznych i sg zwierzchnikami do spraw administracyjno-organizacyjnych muzykéw
nalezacych do danej grupy muzycznej.

2. Do gléwnych obowigzkéw Kierownika grupy muzycznej nalezy:

1) planowanie pracy grupy na podstawie zatwierdzonego programu artystycznego
na dany sezon artystyczny w oparciu o dostgpne zasoby, doswiadczenie oraz
regulaminy wewnetrzne i zarzadzenia Filharmonii;

2) organizowanie pracy grupy polegajace na koordynowaniu biezgcych zdan
z uwzglednieniem mozliwosci 1 umiejgtnosci cztonkéw zespotu oraz zasobodw
materialnych i finansowych;

3) doskonalenie sposobéw i metod prowadzenia dziatalnosci artystycznej zgodnie
7 przyjetymi kierunkami rozwoju oraz zakresem statutowym Filharmonii;,

4) dokonywanie podziatu zadaf w ramach grupy, czynnoSci i odpowiedzialnosci
oraz porzadkowanie prac i rozwiazywanie trudnych sytuacji grupowych;

5) tworzenie zgodnie z zasadami efektywnego zarzgdzania wlasciwej atmosfery
i klimatu wspotdziatania na r6znych poziomach funkcjonowania Filharmonii, jak
réwniez w odniesieniu do podmiotéw wspdtpracujacych oraz motywowanie grupy;

6) ocenc biezaca i okresowa pracy w odniesieniu zaréwno do indywidualnych
czlonkow jak i grupy, w tym réwniez samoocena.

3. Kierownik grupy muzycznej moze petni¢ jednoczesnie funkcje lidera.

§16

1. Muzycy solisci (liderzy) bezposrednio podlegajg Zastgpey Dyrektora ds. Artystycznych 1 sg
zwierzchnikami wszystkich muzykéw nalezgcych do danej grupy muzycznej w zakresie
obowigzkow artystycznych.

2. Do glownych obowigzkéw muzyka solisty (lidera) w grupie: II skrzypiec, altowek oraz
kontrabaséw nalezy:

1) Wykonywanie partii solowych zawartych w partyturze zgodnie z zaleceniem dyrygenta

2) Prowadzenic co najmniej dwéch koncertéw pigtkowych w miesigcu, pozostate
koncerty pigtkowe — gra w pierwszym pulpicie

3) W przypadku prowadzenia koncertu przez glos solowy (lidera) ma on mozliwosé
ustalenia kolejnogci usadzenia grupy na podstawie wskazanych przez kierownika
muzykéw do danego koncertu



4) Wspdlpracuje z Kierownikiem grupy muzycznej podczas planowania pracy grupy
na kolejny miesiac.
5) Prowadzenie grupy w danych programach/utworach zgodnie z zaleceniem dyrygenta
3. Muzyk solista (lider) moze petni¢ jednocze$nie funkcje kierownika grupy muzyczne;j.

§17

1. Do gtéwnych obowigzkéw muzykéw, niezaleznie od zajmowanego stanowiska, nalezy:

1) uczestniczenie we wszystkich wydarzeniach artystycznych 1 edukacyjnych
w ramach dziatalnosci zespotu, w ktérym muzyk jest zatrudniony (wykonaniach
artystycznych koncertéw, probach), zgodnie z ustalonym programem artystycznym
i planem pracy;

2) indywidualna praca artystyczna polegajgca na statym doskonaleniu gry
na instrumencie, rozszerzaniu wiedzy na temat wykonywanych dziet muzycznych,
przygotowywaniu si¢ do zaja¢ tak, by na kazdych zajeciach (takze pierwszym)
partia, ktorg wykonuje, byta w pelni przygotowana;

3) udzial we wszystkich wydarzeniach, ktére zwigzane sg z reprezentowaniem
pracodawcy wobec jego partneréw gospodarczych, badz podmiotéw trzecich
wobec ktoérych partnerzy gospodarczy majg zobowigzania. Wydarzeniami
tak pojmowanymi moga by¢ rdwniez wystepy zagraniczne;

4) udzial w dziataniach promocyjnych i marketingowych niezbednych do realizacji
celow statutowych;

5) dbalos¢ o powierzone mienie niezbedne do realizacji pracy artystycznej
tj. dbalo$¢ o pobrany material nutowy oraz jego zwrot i rozliczenie si¢
w okreslonym terminie pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym, dbatosé
o instrumenty i akcesoria do instrumentow, pulpity oraz strdj sceniczny.

2. Do gléwnych obowigzkéw muzyka solisty nalezy:
1) wykonywanie partii solowych zawartych w partyturze zgodnic z poleceniami
Zastepcy Dyrektora ds. Artystycznych oraz Kierownika grupy muzycznej;
2) prowadzenic grupy w danych programach/utworach zgodnie z poleceniami
Zastepey Dyrektora ds. Artystycznych oraz Kierownika grupy muzyczne;j.

ROZDZIAEL. VIII
PION PROGRAMOWY

§18

W ramach Pionu Programowego prowadzona jest dzialalno$¢ zwiazana z realizacja nastepujacych
zadan statutowych:

1) organizacjairealizacja koncertow symfonicznych, kameralnych, instrumentalnych,
wokalnych, oratoryjnych oraz recitali, festiwali i innych przedsiewzigé
muzycznych w oparciu o staly, zawodowy zesp6t muzyczny;

2) edukacja muzyczna dzieci i mlodziezy;

3) promocja lokalnego srodowiska muzycznego poprzez tworzenie warunkéw
sprzyjajacych rozwojowi talentu i twérczo$ci mtodych artystow;




4) wspblpraca i wymiana kulturalna w kraju i za granica;

5) wspdlpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i zwigzkami twérczymi oraz tworcami
indywidualnymi na rzecz rozwoju kultury muzycznej;

6) organizacja wydarzen artystycznych i edukacyjnych o zasiggu lokalnym, krajowym,
zagranicznym;

7) koordynacja pracy zawodowego zespotu muzycznego dziatajacego w F ilharmonii.

§19

. W obrgbie Pionu Programowego zadania zwigzane z dziatalnoscig artystyczng realizowane
sg przez Sekcje Wydarzen Artystycznych.
. Do zadan sekcji nalezy:

1y

2)
3)

4)

5)

6)
7

organizacja i koordynacja artystycznej dziatalnosci Filharmonii ze szczegdlnym
uwzglednieniem wydarzen z udziatem zawodowego zespotu muzykow oraz zaproszonych
artystow;

inicjowanie dzialan o charakterze interdyscyplinarnym oraz realizacja nowatorskich
projektéw artystycznych, ze szczegdlnym uwzglednieniem projektéw muzycznych;
tworzenie merytorycznych  koncepcji  planowanych  projektow artystycznych,
w tym wydarzen artystycznych realizowanych w ramach dotacji zewnetrznych;
prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca z instytucjami i podmiotami zewnetrznymi
przy realizacji wydarzen artystycznych zaréwno w siedzibie Filharmonii, jak i poza nia,
w tym dbatos¢ o realizacj¢ wzajemnych $wiadezen;

opracowanie materiatéw informacyjnych zwigzanych z organizacjg i realizacja wydarzen
artystycznych;

koordynacja dziatan zwigzanych z obstuga widowni w zakresie wydarzen artystycznych;
koordynacja zadah zwigzanych z organizacjg pracy zawodowego zespolu muzykow,
w tym w zakresie prowadzenia biblioteki nutowe;.

. Nadzér nad realizacja zakresu dziatan ww. komorki organizacyjnej petni Kierownik Sekcji
Wydarzen Artystycznych.

§20

. W obrebie Pionu Programowego zadania zwigzane z dziatalnoscia edukacyjng realizowane sg
przez Centrum Edukacji.
. Do zadan Centrum Edukacji nalezy:

1) organizacja i koordynacja zréznicowanej dziatalnosci edukacyjnej ze szczeg6lnym
uwzglednieniem wydarzef z udzialem zawodowego zespotu muzykow Filharmonii;

2) inicjowanie dziatan majgcych na celu popularyzacj¢ muzyki wsrdéd odbiorcéw
w rdznym przedziale wiekowym, ze szezegdlnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy,
poprzez realizacje statych form edukacji oraz innowacyj nych projektow o charakterze
interaktywnym;

3) opracowanie materiatow informacyjnych zwigzanych z organizacjg i realizacja
wydarzen edukacyjnych;

4) koordynacja dzialan zwigzanych z obstuga widowni w zakresie wydarzen
edukacyjnych;

5) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem fonoteki;

6) organizacja i koordynacja dziatan z udziatem stazystow i wolontariuszy.
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3. Nadzér nad realizacjg zakresu dziatan ww. komérki organizacyjnej petni Kierownik Centrum
Edukacji.

§ 21

1. W obrgbie Pionu Programowego zadania zwiagzane z dziatalnoscia informacyjng
1 promocyjng realizowane sg przez Centrum Informacji i Promocji.
2. Do zadan Centrum Informacji i Promocji nalezy:

1) przygotowywanie i realizacja programu promocji instytucji i reklamy wydarzen
organizowanych przez Filharmonie;

2) biezaca dbatos¢ o tworzenie i nadzor nad wizerunkiem instytucji;

3) przygotowywanie i realizacja promocji Filharmonii i wydarzef organizowanych przez
Filharmonie;

4) przygotowywanie i realizacja strategii dziatan marketingowych i PR;

5) planowanie i nadzoér nad zadaniami zwigzanymi z funkcjonowaniem sprzedazy
biletow;

6) opracowanie i realizacja polityki sprzedazowej produktéw instytucji Filharmonii;

7) biezace tworzenie informacji dla meloman6w i udostepnianie ich kanatami medialnymi
Filharmonii;

8) organizacja i nadzér nad realizacjg wydarzen promocyjnych;

9) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepu do informacji i materiatow
zwigzanych z dziatalno$cig Filharmonii;

10) wspotpraca z pozostatymi komoérkami w zakresie niezbednym do zapewnienia
sprawne] pracy kas biletowych oraz dziataf zwigzanych ze sprzedaza produktow
1 ustug;

11) prowadzenie sklepu stacjonarnego i sklepu internetowego Filharmonii z produktami
wydawniczymi (wydawnictwa plytowe i ksigzkowe) i towarami Filharmonii;

12) prowadzenie magazynu obejmujgcego: materiaty, produkty i towary Filharmonii;

13) przygotowanie i realizacja §wiadczen dla kontrahentéw zewnetrznych;

14) wspolpraca w zakresie programowania dziatalno$ci artystycznej i edukacyjnej
Filharmonii, szczegélnie w obszarze projektow strategicznych, w oparciu o szeroko
rozumiane partnerstwo;

15) opracowanic ofert partnerskich i sponsorskich oraz staty kontakt z partnerami
spolecznymi, instytucjonalnymi i prywatnymi;

16) opracowanie i biezaca aktualizacja baz danych dotyczacych partnerstwa spotecznego,
instytucjonalnego i publiczno-prywatnego;

17) przygotowywanie uméw z podmiotami zewnetrznymi na prace zlecane przez
Filharmonig, ~ze  szczegblnym  uwzglednieniem  partneréw spotecznych
1 instytucjonalnych;

3. Nadzor nad realizacjg zakresu dziatan ww. komérki organizacyjnej petni Kierownik Centrum
Informacji i Promociji.

ROZDZIAL 1X
PION ADMINISTRACYJNO-TECHNICZNY

§22

W ramach Pionu Administracyjno-Technicznego prowadzona jest dziatalnoé zwiazana z realizacja
zadan polegajgcych na:
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1) zapewnieniu bezawaryjnego funkcjonowania calej infrastruktury Filharmonii
wraz z obstuga formalno-organizacyjng, umozliwiajaca prowadzenie i rozwoj
dziatalnosci artystycznej i edukacyjnej;

2) organizacji i przeprowadzeniu dziala umozliwiajgcych prawidtowe funkcjonowanie
Filharmonii i realizacje zadaf statutowych oraz zwigzanych z utrzymaniem
nalezytego stanu majatkowego, a takze wiasciwg eksploatacj¢  obiektu,
jak i wszystkich sprzetow i urzgdzen.

§23

1. W obrebie Pionu Administracyjno-Technicznego zadania zwigzane z bezawaryjnym
funkcjonowaniem i obstuga techniczng obiektu realizowane sg przez Sekcje Techniczna.
2. Do zadan Sekcji Technicznej nalezy:
1) zapewnienie utrzymania w ruchu i nadzorowanie wszelkich urzgdzen technicznych,
dokonywanie przegladéw instalacji technicznej oraz likwidowanie biezacych awarii;
2) opracowywanie planow przegladow i nadzor nad ich realizacja;
3) zapewnianie bezpieczenstwa i prawidtowego funkcjonowania wszelkich systemow
dozorowych, w tym zabezpieczen informatycznych Filharmonii;
4) zapewnianie obstugi technicznej wydarzen i przedsiewzigé organizowanych
w Filharmonii i przez Filharmonig;

3. Nadzor nad realizacja zakresu dziatan ww. komorki organizacyjne; petni Kierownik Sekcji
Technicznej.

§24

1. W obrebie Pionu Administracyjno-Technicznego zadania zwigzane z prawidiowym
administrowaniem obiektu oraz obstuga dziatalnosci realizowane sg przez Sekcjg
Administracyjno-Gospodarcza.

2. Do zadan Sekcji Administracyjno-Gospodarczej nalezy:

1) zabezpieczenie i nadzor nad nalezytym utrzymaniem stanu i wykorzystaniem, w tym
w oparciu o obwigzujgce przepisy prawne, obiektu oraz poszczegdlnych pomieszezen;

2) zaopatrywanie komérek organizacyjnych w niezbedny sprzet, materialy biurowe;

3) nadz6r i koordynacja nad dziataniami logistycznymi Filharmonii, w tym zapewnienie
transportu, ubioréw stuzbowych, srodkéw czystodei, artykulow spozywcezych;

4) utrzymywanie czystosci w budynku i w jego otoczeniu;

5) wspolpraca z firmami zewngtrznymi i koordynowanie dziata w zakresie
bezpieczenistwa, utrzymania porzadku przez dzierzawcow, wszelkich ustug
gastronomicznych zwigzanych z dziatalnoscia ustugows;

6) prowadzenie i koordynacja dziatan zwigzanych z dziatalno$cia pomocnicza, takich jak
wypozyczanie, udostgpnianie przestrzeni publicznej;

7) umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zamowief
publicznych

8) organizacja i zapewnienie prawidtowego funkcj onowania sekretariatu Filharmonii.

3. Zapewnienie prawidlowej realizacji zadaf dotyczacych administrowania oraz ustug
zewngtrznych niezb¢dnych do prawidtowego zarzadzania siedzibg i majgtkiem Filharmonii
oraz nadzér nad realizacja zakresu dziatafi ww. komorki organizacyjnej petni Kierownik Sekcji
Administracyjno-Gospodarczej.
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ROZDZIAL X
PION FINANSOWY

§25

W ramach Pionu Finansowego prowadzona jest dziatalnosé zwigzana z realizacjg
nastepujacych zadan:

1)
2)
3)
4)
5)

prowadzenie rachunkowosci Filharmonii;

prowadzenie spraw socjalnych;

planowanie i sprawozdawczos¢ w aspekcie finansowym i socj alnym,;

prowadzenie ewidencji i przechowywanie oryginatéw uméw;

koordynacja problematyki finansowo-ekonomicznej poszczegblnych komorek
organizacyjnych Filharmonii.

§ 26

1. W obrgbie Pionu Finansowego zadania zwigzane obstuga finansowo-ksiegowg realizowane
sq przez Sekcje Finansowa.
2. Do zadan Sekcji Finansowej nalezy:

1Y)

7)

8)
9)

sporzadzanie oraz nadzér nad prawidlows realizacja planu finansowego na dany rok
oraz obstuga systemu Finansowo-Ksiegowego;

opracowywanie, gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiegowych;

terminowe regulowanie zobowigzan i windykacja naleznosci;

obstuga kas gotéwkowych;

ewidencja ksiggowa przychodow z tytutu sprzedazy ustug, produktéw i towaréw
Filharmonii, w tym kasowe rozliczanie kasjeréw biletowych;

sporzgdzanie sprawozdan finansowych, budzetowych i innych w zakresie danych
finansowych;

prowadzenie ksigg inwentarzowych $rodkéw trwatych, wartogci niematerialnych
i prawnych w tym wprowadzanie i aktualizacja danych w systemie informatycznym;
rozliczanie inwentaryzacji i ustalanie na jej podstawie stanu majatkowego Filharmonii,
prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow; ‘

10) sporzadzanie i rozliczanie list ptac oraz prowadzenie dokumentacji wyplat;
11) prowadzenie rozliczen finansowych z urzedem skarbowym w zakresie podatku

dochodowego od o0s6b fizycznych, prawnych oraz podatku VAT;

12) sporzgdzanie dokumentéw rozliczeniowych oraz prowadzenie rozliczen finansowych

z ZUS oraz prowadzenie rejestru uméw o dzieto na platformie ZUS PUE;

13) sporzgdzanie sprawozdan i deklar,acji dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia;
14) obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych Filharmonii;
15) obstuga dodatkowych pakietow socjalnych dla pracownikéw Filharmonii.

3. Nadzor nad realizacjg zadan z zakresu dziatan Sekcji Finansowej petni Z-ca Gtéwnego
Ksiggowego.
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ROZDZIAL X1
SAMODZIELNE STANOWISKA

§27

1. Zadania zwigzane z komunikacjg realizowane sg w przez Rzecznika Prasowego.
2. Do obowigzkéw Rzecznika Prasowego nalezy:

1))
2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9

wspolttworzenie i realizacja strategii komunikacyjnej Filharmonii;

reprezentowanie Filharmonii w kontaktach z mediami;

przygotowywanie informacji prasowych, artykuléw 1 raportow specjalnych
dla mediow;

organizacja konferencji prasowych, wspotorganizacja wydarzen promocyjnych oraz
wspolpraca w zakresie organizacji i realizacji wydarzef artystycznych,
edukacyjnych oraz innych przedsigwzig¢ organizowanych w Filharmonii;

analiza i monitoring mediow;

koordynowanie udziatu Filharmonii w targach, w konferencjach, itp.;
opracowywanie newslettera;

redagowanie aktualnoscei i sekcji prasowej na stronie internetowej Filharmonii;
przygotowywanie publikacji i wydawnictw informacyjnych;

10) sprawowanie opieki nad strong Biuletynu Informacji Publicznej, aktualizacja

podstawowych tresci dotyczgcych dziatalnosei Filharmonii na stronie BIP

11) realizacja dziatan w mediach spolecznosciowych;

12) tworzenie materiatéw promocyjnych i informacyjnych, zewnetrznych i wewngtrznych;
13) nadzér nad identyfikacjg wizualng Filharmonii;

14) prowadzenie dziataf z zakresu komunikacji zewngtrzne;.

§28

1. Zadania zwiazane z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych realizowane s W przez
Glownego specjaliste ds. Wspdtpracy Partnerskiej.
2. Do obowiazkéw Gtéwnego specjalisty ds. Wspbtpracy Partnerskiej nalezy:

Ly

2)

3)
4)

5)
6)

7)

koordynacja i biezacy monitoring wspdlpracy z koordynatorami projektow
kulturalnych, organizowanych 1 wspolorganizowanych —przez Filharmoni¢
im. Mieczystawa Kartowicza w Szczecinie, ze szczegblnym uwzglednieniem
projektéw wspotfinansowanych z zewngtrznych zrodet;

inicjowanie i zbieranie danych w zakresie projektow kulturalnych, ze szczegblnym
uwzglednieniem edukacji;

monitoring dostepnych zewngtrznych Zrodel finansowania w obszarze kultury;
opracowanie formularzy aplikacyjnych oraz nadzor nad prawidtowg realizacjg
projektéw wspotfinansowanych z dostgpnych programow dotacyjnych i porozumien
partnerskich;

opracowywanie sprawozdan merytorycznych i finansowych z realizacji projektow
wspotfinansowanych z dostepnych programéw dotacyjnych i porozumien partnerskich;
wspélpraca w zakresie programowania dzialalnosci artystycznej i edukacyjnej
Filharmonii, szczegodlnie w obszarze projektéw strategicznych, w oparciu o szeroko
rozumiane partnerstwo;

wspolpraca w zakresie realizacji niestandardowych projektow artystycznych,
edukacyjnych i promocyjnych;
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8) monitoring oraz inicjowanie projektow z zakresu wymiany kulturalnej i wspdtpracy
z partnerami krajowymi i zagranicznymi, ze szczegdlnym uwzglednieniem rozwoju
dziatalnosci oraz organizacji koncertéw poza siedziba Filharmonii;

9) opracowanie ofert partnerskich oraz staly kontakt z partnerami spotecznymi,
instytucjonalnymi i prywatnymi;

10) przygotowywanie uméw z podmiotami zewnetrznymi na prace zlecane przez
Filharmonig, ze  szczegblnym  uwzglednieniem  partnerow spotecznych
1 instytucjonalnych.

§29

I. Status i zadania samodzielnego stanowiska pracy - Specjalisty ds. bezpieczenstwa
i higieny pracy — okresla Rozporzgdzenie Rady Ministréw w sprawie stuzby bezpieczenstwa
1 higieny pracy.

2. Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. bezpieczefistwa i higieny pracy nalezy:

1) wykonywanie zadan stuzby bezpieczefstwa i higieny pracy okrelonych przepisami
szczegolnymi w zakresie zapewnienia i przestrzegania warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy w Filharmonii, prowadzenie spraw w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego, a takze nadzér i kontrola przestrzegania przez
pracownikdw Filharmonii obowigzujacych regulacji prawnych w tym zakresie;

2) opracowywanie regulacji wewnetrznych w zakresie BHP i ochrony p. poz., w tym
instrukcji stanowiskowych, oraz zalecen dotyczacych przestrzegania przepisow
1 zasad BHP i ochrony p. poz.;

3) przeprowadzanie instruktazu przyjmowanych do pracy pracownikéw oraz
organizowanie okresowych szkolen w zakresie BHP i ochrony p. poz.;

4) nadzor nad wyposazeniem pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej
1 odziez roboczg oraz nad przestrzeganiem norm ich uzytkowania;

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej chorob zawodowych;

6) wspolpraca w dziedzinie BHP i ochrony p. poz z odpowiednimi komorkami
organizacyjnymi Filharmonii, Panstwowa Inspekcjg Pracy oraz innymi organami
kontroli i nadzoru w tym zakresie.

§30

1. Zadania zwigzane z archiwizowaniem dokumentacji Filharmonii petni Archiwista.
2. Do zadan Archiwisty nalezy:
1) przejmowanie dokumentacji z poszezegdlnych komérek organizacyjnych;
2) przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacii;
3) prowadzenie ewidencji posiadanej dokumentacji;
4) porzadkowanie dokumentaciji;
5) udostepnianie akt i dokumentacji osobom upowaznionym;
6) kopiowanie nagran archiwalnych dla celéw wypozyczen, prowadzenie ewidencji
Wypozyczen;
7) przygotowywanie i przekazywanie materialow archiwalnych do Archiwum
Panstwowego.
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Zadania zwigz

1)
2)

3)
4)

S)
6)

7)

§31

ane z obshugg prawna Filharmonii realizowane sg przez Radcg Prawnego, poprzez:
sporzadzanie i opiniowanie projektow umoéw zawieranych przez Filharmonig;
sporzadzanie pisemnych opinii lub przedstawianie opinii ustnych w zleconych przez
Filharmoni¢ sprawach;
sporzadzanie projektéw pism w sprawach zleconych przez Filharmonig;
reprezentowanie  Filharmonii przed organami orzekaj gcymi w  zakresie
powierzonych spraw, w tym przed Krajowg Izbg Odwotawcza;
nadzor prawny nad windykacja naleznosci Filharmonii;
konsultacje i porady prawne w kwestiach zwigzanych z funkcj onowaniem
Filharmonii;
udziat w negocjacjach Filharmonii z innymi podmiotami.

§32

1. Zadania stanowiace wsparcie Zastgpcy Dyrektora ds. Artystycznych m.in. w zakresie
organizacji pracy Pionu Artystycznego, realizuje Asystent Dyrygenta.

2. Do zad
1)

2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

an Asystenta Dyrygenta nalezy:

Scista wspolpraca w zakresie opracowania szczegélowych harmonogramoéw prob,
ze szezegdlnym uwzglednieniem prob sekcyjnych;

weryfikacja materialéw nutowych pod katem zgodnosci partytury z glosami;
weryfikacja przygotowanego smyczkowania materiatéw nutowych (sprawdzenie czy
zostato ono odpowiednio i na czas przygotowane);

analiza skladéw muzycznych oraz ich opiniowanie z uwzglednieniem programow
koncertow artystycznych i edukacyjnych oraz harmonogramow pracy;

przygotowanie rekomendacji dotyczacych skladow orkiestrowych i kameralnych
na potrzeby organizacji wydarzen artystycznych i edukacyjnych;

opracowanie propozycji repertuarowych na potrzeby realizacji wydarzen artystycznych
i edukacyjnych;

wsp6lpraca w zakresie programowania dziatalnosci artystycznej i edukacyjnej, w tym
uwzgledniajgca  rekomendacje  programowe  oraz dotyczgce  zapraszanych
wykonawcow;

prowadzenie monitoringu wybranych aspektéw rozwoju orkiestry oraz poszczegdlnych
grup muzycznych poprzez udziat w probach muzycznych, w wydarzeniach
artystycznych i edukacyjnych;

wspolpraca w zakresie realizacji muzycznej, w trakcie sesji nagraniowych,
transmisji i retransmisji radiowych, telewizyjnych oraz z wykorzystaniem Internetu,
prowadzenie prob, w tym prob sekcyjnych zgodnie z harmonogramem pracy Orkiestry
Symfonicznej Filharmonii w Szczecinie;

prowadzenie prob Orkiestry i zespoléw artystycznych Filharmonii w przypadku
naghych, niedajacych si¢ przewidzie¢ nicobecnosei dyrygentow;

wspolpraca z chérami oraz solistami w ramach wybranych wydarzen artystycznych
i edukacyjnych;

Scista wspotpraca w zakresic multimedialnej oprawy wydarzen z realizatorami
na podstawie uzgodnien z dyrygentem oraz odpowiedzialnymi dzialami Filharmonii
oraz uwzglednieniem zapisdw materiatéw nutowych;
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I.

2.

3.

14) opiniowanie rozwigzan logistycznych i organizacyjnych zwigzanych z realizacjg
programu artystycznego i edukacyjnego Filharmonii.

§33

Zadania zwigzane z nadzorem nad ochrong danych osobowych realizuje Inspektor ochrony
danych.

Do zadafi samodzielnego stanowiska — Inspektora ochrony danych nalezy realizowanie
zadan wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. Urz. UE L 119 z 27.04.2016 r., s.1) oraz innych przepiséw prawa obowigzujgcych
w tym zakresie.

§34

Zadania zwigzane obstuga personalng realizowane sg przez Gloéwnego specjaliste
ds. personalnych i organizacji pracy.
Do zadan Gléwnego specjalisty ds. personalnych i organizacji pracy nalezy:

1) opracowywanie i realizacja polityki kadrowej oraz organizacji czasu pracy
we wspétdziataniu z Dyrektorem, jego zastepcami oraz kierownikami komoérek
organizacyjnych;

2) prowadzenic spraw oraz dokumentacji dotyczacej pracownikéw Filharmonii,
wynikajacych z prawa pracy;

3) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

4) prowadzenie ewidencji uméw zlecenia zawartych z osobami doangazowanymi;

5) organizowanie badan lekarskich pracownikéw oraz prowadzenie wymagane;j
dokumentacji w tym zakresie.

Gtéwny Specjalista ds. pracowniczych i organizacji pracy wspélpracuje w zakresie
prowadzonych spraw z komérkami organizacyjnymi Filharmonii, Zwiazkami Zawodowymi
dzialajacymi w Filharmonii, Organizatorem, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz
innymi instytucjami.

§35

Administrator Systeméw Informatycznych (ASI) jest osobg odpowiedzialng za bezpieczenstwo
danych osobowych w systemie informatycznym, w tym w szczegélnodei za przeciwdzialanie
dostgpowi 0sob niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane sa dane osobowe, oraz
za podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszeni w systemie zabezpieczen.

L.

2.

Nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczefi, w ktérych znajduja sie serwery
jednostki przechowujgce dane osobowe i kontrola 0séb w nich przebywajacych;
Zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen majgcych wptyw
na bezpieczenstwo przetwarzania.

. Dopilnowanie aby komputery przeno$ne oraz pendrive, w ktérych sa przetwarzane

i przechowywane dane osobowe, zabezpieczone byly hastem dostepu przed
nieautoryzowanym uruchomieniem.

Nadz6r nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych, na ktérych
zapisane sg dane osobowe.
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10.

11.

12.

Zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzér nad przestrzeganiem procedur okreslajacych

czestotliwo$¢ ich zmiany zgodnie z wytycznymi, ktére powinny by¢ zawarte w instrukeji

okreslajacej sposéb zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania

danych osobowych, ze szczegélnym uwzglgdnieniem wymogoéw bezpieczefistwa

informacji.

Nadzo6r nad czynno$ciami zwigzanymi ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci

wirusow komputerowych, czestodcig ich sprawdzania oraz nadzorowanie wykonywania

procedur uaktualniania systemow antywirusowych i ich konfiguracji.

Nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywaniem oraz okresowym

sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku

awarii systemu.

Nadzér nad przegladami, konserwacjami oraz uaktualnieniami systeméw stuzacych

do przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi  innymi  czynno$ciami

wykonywanymi na bazach danych osobowych.

Nadzor nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikow w systemie

informatycznym, (.:Rggp¥warzajqcym dane osobowe oraz kontrolg dostgpu do danych

osobowygh_.’Nadzoeranie, o ktérym mowa wyzej powinno obejmowac:

— ustalenie icigﬁfifﬁf(atoréw uzytkownikdow i ich hasel,

— dopilnowanie aby dostep do danych osobowych przetwarzanych w systemie byt
mozliwy wyltgcznie po podaniu identyfikatora i whasciwego hasta,

— informowanie uzytkownikéw aby ich hasta byly trzymane w tajemnicy (robwniez
po uptywie terminu ich waznosci),

— dopilnowanie, aby identyfikatory osob, ktére utracity uprawnienia do przetwarzania
danych osobowych, zostaly natychmiast wyrejestrowane, a ich hasta uniewaznione.

Podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajgcych stan systemu informatycznego

w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu informatycznego

lub informacji o zmianach w sposobie dziatania programu lub urzgdzeh wskazujgcych

na paruszenie bezpieczenstwa danych.

Analiza sytuacji, okoliczno$ci i przyczyn, ktore doprowadzity do naruszenia

bezpieczenstwa danych (jesli takie wystgpito) i przygotowanie oraz przedstawienie

administratorowi danych odpowiednich zmian do instrukcji zarzgdzania systemem

informatycznym, stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

Administracja Biuletynem Informacji Publicznej i prowadzenie spraw dotyczgcych dostepu

do informacji publicznej.

ROZDZIAYL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36

Dyrektor przyjmuje zainteresowanych w sprawach skarg i wnioskow po uprzednim ustaleniu
terminu spotkania w Sekretariacie Filharmonii.

Sekretariat Filharmonii przyjmuje i ewidencjonuje skargi, wnioski i zazalenia.

Dyrektor zleca ustosunkowanie si¢ lub rozwigzanie kwestii, ktorych dotyczag skargi, wnioski
i zazalenia komdrkom organizacyjnym wg ich kompetenci.
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§37

1. Zasady organizacji pracy, porzadek wewngtrzny oraz wzajemne obowigzki pracownikéw
1 pracodawcy okresla Regulamin Pracy.

2. Szezegélowy wykaz uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci dla poszczegblnych
stanowisk pracy okre$lajg indywidualne zakresy czynnosci.

§ 38

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu moga byé dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
wydania.

Dgfota Sefwa
@MW’#M’V‘?"“
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Filharmonia Sekretariat <sekretariat@filharmonia.szczecin.pl> 21.10.2022 08:01

Zawiadomienie o wprowadzeniu nowych regulaminow

Do Wszyscy <wszyscy@filharmonia.szczecin.pl>

Szanowni Panstwo

W zatgczeniu przesylam Zarzadzenia Dyrektora Filharmonii im. M. Kartowicza w Szczecinie w sprawie
wprowadzenia nowych regulaminéw:

1. Regulaminu organizacyjnego - Zarzadzenie nr 37/2022

2. Regulaminu Pracy - Zarzadzenie nr 38/2022

3. Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Filharmonii im. M. Kartowicza w Szczecinie - Zarzadzenie nr
39/2022

Ww. dokumenty zostaly réwniez umieszczone na dysku wspdlnym w Folderze REGULAMINY FILHARMONII
oraz sg dostepne do wgladu w Sekretariacie.

Z powazaniem
Paulina Zaniewska

Sekretariat

Filharmonia im. M. Kartowicza w Szczecinie

Tel. +48 91 430 95 11

FILHARMONIA
SZCZECI

Obowigzek informacyjny RODO

Filharmonia im. Mieczystawa Karlowicza w Szczecinie,
Malopolska 48, 70-515 Szczecin, Polska,

+48 91 430 95 10, www.filharmonia.szczecin.pl
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