Uchwata nr 2199/2016
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 17 czerwca 2016 r.

W sprawie: zaopiniowania regulaminu organizacyjnego Filharmonii Poznanskiej
im. Tadeusza Szeligowskiego w Poznaniu

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu
1 prowadzeniu dzialalnodci kulturalnej (Dz.U. z 2012 r., poz. 406 z pdzn. zm.), Zarzad

Wojewddztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje.

§1

Opiniuje si¢ pozytywnie regulamin organizacyjny Filharmonii Poznanskiej im. Tadeusza

Szeligowskiego w Poznaniu, stanowiacy zalacznik do uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Dyrektorowi Departamentu Kultury Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Wielkopolskiego w  Poznaniu oraz Dyrektorowi Filharmonii Poznanskiej

im. Tadeusza Szeligowskiego w Poznaniu.

Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



Uzasadnienie
do uchwaty nr 2199/2016
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia 17 czerwca 2016 r.

Zgodnie z art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej organizator oraz dzialajace w instytucji kultury organizacje zwiazkowe
1 stowarzyszenia tworcow opiniuja regulamin organizacyjny, ktory okredla organizacje wewnetrzng

danej instytucji.

Wprowadzenie w zycie nowego regulaminu organizacyjnego Filharmonii Poznanskiej
im. Tadeusza Szeligowskiego jest odpowiedza na potrzebe dostosowania struktury organizacyjne;j
Filharmonii do aktualnych potrzeb i wymogéw prawnych (aktualny regulamin organizacyjny

Filharmonii, znowelizowany w 2010 roku, wszed! w zycie w 2008 roku).

Najistotniejsze zmiany organizacyjne polegaja na polaczeniu Biura Koncertowego oraz Pro
Sinfoniki, co ma spowodowac efektywniejsze funkcjonowanie Pro Sinfoniki oraz wyodrebnienie
dzialu Kadry i Place z Dzialu Finansowo — Ksiggowego (i podleglosci gtéwnemu ksiggowemu),
wynikajacg z rosnacej specjalizacji obsltugi kadrowo-placowej pracownikéw. Ponadto regulamin
zostal uzupelniony o zadania wigzane z kontrola zarzadcza oraz koordynacje spraw zwiazanych

z zamoOwieniami publicznymi.

Omawiany regulamin organizacyjny zostal poddany zaopiniowaniu przez trzy organizacje

zwigzkow zawodowych dziatajacych w Filharmonii.

Dyrektor Filharmonii zadeklarowal, Zze zaproponowany model organizacyjny nie pociaga za soba

wzrostu kosztéw funkcjonowania Filharmonii.

W zwiazku z powyzszym podjecie niniejszej uchwaly jest w pelni uzasadnione.

Marszatek Wojewodztwa
Marek Wozniak



REGULAMIN ORGANIZACYJNY
FILHARMONII POZNANSKIEJ
IM. TADEUSZA SZELIGOWSKIEGO



|. Podstawa dziatalnosci

Filharmonia Poznarska dziata na podstawie statutu nadanego Uchwata nr VI/72/15 SEJMIKU
WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO z dnia 23 lutego 2015 r. w sprawie: nadania statutu
Filharmonii Poznanskiej im. Tadeusza Szeligowskiego oraz ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991
roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406

Z pozniejszymi zmianami).

Il. Regulamin okresla

1. Organizacje, wewnetrzng Filharmonii.
2. Zasady organizacji pracy w Filharmonii.
3. Zasady dziatalno$ci komarek organizacyjnych.

lll. Komoérki organizacyjne Filharmonii

§1
W sktad filharmonii wchodzg:
. Dyrektor - ND
. Zastepcy Dyrektora - DZ
. Gtéwny Ksiegowy - DK
. Orkiestra
. Biuro Chéru Chtopigcego i Meskiego Filharmonii Poznanskiej - CH
. Dziat Organizacji Pracy Artystycznej - DOA
. Asystent Dyrektora - AD
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. Dziat Administracyjno — Gospodarczy i Sekretariat - SF
. Biuro Obstugi Publicznosci - BOP

. Biuro Koncertowe i Pro Sinfonika - PS

.Kadry | Place - KP

. Stanowisko ds. BHP

. Prawnik

- A .
w N = O

§ 2

Organizacjg wewnetrzng okresla schemat graficzny stanowigcy zatgcznik nr | do regulaminu.

IV. Zasady organizacji pracy w Filharmonii

§3

1. Dyrektor kieruje dziatalnoscig Filharmonii przy pomocy:



- Zastepcy Dyrektora,
- Gtownego Ksiegowego.
2. W razie nieobecnosci dyrektora obowigzki jego petni zastepca dyrektora.

§4

Dyrektor kieruje pracg Filharmonii, wytycza giéwne cele biezgce i strategiczne, wydaje zarzgdzenia,
reprezentuje instytucje na zewnatrz, a w szczegélnosci:

1) zajmuje sie politykg w zakresie spraw artystycznych,

2) dysponuje srodkami finansowymi,

3) ustala plany repertuarowe,

4) opracowuje plany inwestycyjne,

5) ustala honoraria dla artystéw wystepujgcych w Filharmonii,

6) wykonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

7) czuwa nad bezpieczenstwem i higieng pracy pracownikéw oraz stanem technicznym

pomieszczen i urzgdzen Filharmonii,
8) sprawuje nadzér nad wydawnictwami Filharmonii,
9) podpisuje wszelkg korespondencje, wychodzgcg na zewnatrz,

10) zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§5
Zastepca Dyrektora:

1) wspétpracuje z Dyrektorem w zakresie przygotowania sezonu artystycznego.

2) opracowuje projekty dziatari marketingowych i odpowiadajg za ich wdrazanie,

3) wspdipracuje z Dyrektorem przy opracowywaniu plandw finansowych oraz organizowaniu
pracy wszystkich komérek organizacyjnych,

4) koordynuje i nadzoruje prace sekretariatu i struktury administracyjno-gospodarczej
Filharmonii oraz w zakresie spraw osobowych,

5) podpisuje wszystkie dokumenty podczas nieobecnosci Dyrektora,

6) realizuje inne zadania powierzone do wykonania przez Dyrektora,

7) koordynuje prace zwigzane z udzielaniem zamowier publicznych.

§6
1.Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania przy pomocy dziatu finansowo-ksiegowego, zgodnie z ogdlnie
obowigzujgcymi przepisami dotyczacymi giéwnych ksiegowych.
2. Gtowny Ksiggowy odpowiada za finanse i rachunkowosé Filharmonii, a w szczegolnosci za:
1) prawidtowg gospodarke finansows instytucii,
2) organizacje i prawidiowo$¢ rachunkowosci,
3) opracowywanie planéw, sprawozdan i analiz finansowych,

4) kontrole formalng operacji finansowych i gospodarczych,



5) inicjowanie i wspotdziatanie ze wszystkimi komaorkami organizacyjnymi w zakresie
prawidtowego gospodarowania dokumentowania dziatan gospodarczych, inwentaryzowania
skiadnikow majatkowych, zabezpieczenia majatku Filharmonii itp.

§7
1. W skiad Filharmonii wchodzg dziaty, oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. Pracg dziatéw kierujg kierownicy.
3. Poszczegdine dziaty i ich kierownicy sg zobowigzani do Scistego wspotdziatania w drodze
uzgodnien, konsultacji i opiniowania oraz udostepniania materiatéw i danych.
4. Wszelkie spory kompetencyjne pomiedzy dziatami lub ich kierownikami rozstrzyga Dyrektor.
5. Kierownicy dziatdbw wykonujg zadania okreslone w regulaminie oraz zadania zlecone przez
Dyrektora, a w szczegodlnosci:
1) odpowiadajg za caloksztalt prowadzonych prac (za terminowe i prawidtowe
wykonywanie zadan),
2) odpowiadajg za sprawy organizacyjne i dyscypline pracy,
3) okreslajg zakres obowigzkéw poszczegéinych pracownikow w dziale,
4) sporzadzajg plany i sprawozdania oraz inne dokumenty dotyczace pracy dziatu,
5) sprawujg nadzoér merytoryczny nad powierzonymi zadaniami,
6) zobowigzani sg do przestrzegania przepiséw bhp i p.poz. oraz odpowiadajg za
przestrzeganie tych przepisdéw przez podlegtych im pracownikow.

V. Zasady dzialalno$ci komérek organizacyjnych

§1
1. Orkiestra jest zespolem muzykow kierowanym przez Dyrektora.
2. Za sprawy organizacyjne, porzadkowe i dyscypliny pracy orkiestry odpowiada Inspektor Orkiestry.
3. W ramach orkiestry funkcjonujg grupy instrumentéw reprezentowane przez kierownikdw grup.

§2

1. Biuro Chéru Chiopiecego i Meskiego Filharmonii Poznariskiej zajmuje sie sprawami

organizacyjnymi Choru.
2. Chor posiada autonomig, a w sprawach administracyjno-finansowych podlega bezposrednio
Dyrektorowi Filharmonii.
3. Chor we wiasnym zakresie opracowuje plany repertuarowe i uczestniczy w realizacji zadan
planowych Filharmonii.

§3

Do kompetencji Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej, Promocii i Marketingu

nalezy w szczegélnosci:

1) wspdipraca z Dyrekcjg w zakresie przygotowania sezonu artystycznego,



2) opracowywanie informacji dla $rodkéw masowego przekazu,
3) wspotpraca z innymi dziatami w celu realizacji zadan artystycznych,
4) prowadzenie niezbgdnej dokumentaciji z dziatalnosci dziatu (recenzje, kronika, ewidencja
utworéw/artystow itp.),
5) prowadzenie Archiwum Artystycznego Filharmonii i wspdtpraca z Archiwum Parstwowym
w Poznaniu,
6) pozyskiwanie sponsoréw, partnerow i patronéw medialnych,
7) poszukiwanie nowych obszaréw i sposobow kontaktu instytucji z otoczeniem,
8) analiza, korygowanie i kreowanie wizerunku instytucji,
9) opracowywanie i wdrazanie nowych form promogijj,
10) stuzenie Dyrektorowi pomocg w zakresie:
- pozyskiwania srodkéw finansowych,
- koordynacji wydarzen artystycznych.

§4

Do zadan Asystenta Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) pomoc w organizacji pracy Dyrektora,

2) prowadzenie rozméw z upowaznienia Dyrektora z artystami i agencjami artystow
wskazanych przez Dyrektora,

3) prowadzenie dokumentacji i korespondencji Dyrektora (w tym réwniez drogg
elektroniczna),

4) udziat w konferencjach prasowych organizowanych przez Fil;harmonie, dotyczgcych
biezacej dziatalnosci koncertowej oraz poszczegoinych wydarzen artystycznych,

5) wspotpraca z innymi komaérkami organizacyjnymi Filharmonii.

§5

Do zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego i Sekretariat naleza:

1) prowadzenie korespondenciji,

2) ewidencja zarzgdzen Dyrektora oraz przechowywanie podstawowych akt Filharmonii,

3) obstuga centrali telefonicznej,

4) prowadzenie innych czynnosci kancelaryjnych niezbednych dla zapewnienia sprawnego

i prawidtowego obiegu dokumentow i korespondencii.

5) administrowanie majatkiem Filharmonii,

6) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych, auli UAM i jej zaplecza,

7) ochrona mienia przed kradziezg i pozarem, ubezpieczenie mienia, sprawy bhp,

8) prowadzenie magazynu $rodkéw inscenizacii (poza majgtkiem Choéru Chiopiecego i
Meskiego)  oraz magazynu gospodarczego, prowadzenie kart rodkdw trwatych i
przedmiotow nietrwatych,

9) zaopatrywanie Filharmonii w instrumenty, akcesoria, materiaty, sprzet, urzadzenia itp.,
10) konserwacja instrumentéw, sprzetu oraz urzgdzen biurowych,



11) zaopatrywanie pracownikéw w odziez, w sprzet ochronny i srodki czystosci,

12) organizacja administracyjno-techniczna wyjazdéw zespotu orkiestry Filharmonii (odprawy
celne, transport, ubezpieczenia itp.), ’

13) rezerwacja hoteli dla artystow z zewnatrz.

§6
Do zadar Biura Obstugi Publicznosci nalezy w szczegélnosci:
1) reklamowanie koncertéw i innych imprez Filharmonii poprzez wszelkie dostepne srodki, np.:
wysytanie informacji repertuarowych, wywieszanie afiszy, kolportaz biletow i zaproszen.

2) sporzadzanie w uzgodnieniu z Dyrektorem listy zapraszanych gosci i wysytanie zaproszen,
3) prowadzenie kasy biletowe;.

§7
Biuro Koncertowe i Pro Sinfonika organizuje dziatalno$é mtodziezowego ruchu mitosnikow
muzyki Pro Sinfonika afiliowanego przy Filharmonii.

Do zadan Biura Koncertowego i Pro Sinfoniki naleza;

1) krzewienie kultury muzycznej wsrod miodziezy szkolnej poprzez organizacje koncertow
szkolnych w siedzibach szkot,

2) opracowywanie rocznych planéw koncertowych oraz angazowanie artystow do udzialu w
koncertach szkalnych,

3) prowadzenie catoksztattu dziatalnosci finansowe;j i administracyjnej zwigzanej z dziatalnoscig
Biura Koncertowego,

4) sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci Biura Koncertowego.

9) realizacja programu artystycznego i organizacyjnego ruchu Pro Sinfonika,

8) kontrola i nadzér nad prawidtowosécig dziatan osob prowadzgcych spotkania i koncerty,

7) zatatwianie catoksztattu spraw zwigzanych z wydawnictwami Pro Sinfoniki,

8) prowadzenie spraw finansowych zwigzanych z dziatalnoscig Pro Sinfoniki
W porozumieniu z Dyrektorem | Gtéwnym Ksiggowym Filharmonii,

9) prowadzenie korespondencji Pro Sinfoniki,

10) sporzgdzanie sprawozdawczosci z dziatalnosci Biura Pro Sinfoniki.

§8
Do zadan Dziatu Kadry i Place nalezy w szczegdlnosci:
1) kompleksowe prowadzenie spraw kadrowo ptacowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
2) naliczanie wynagrodzen i innych wyptat, obliczanie podatkow i wszelkich potrgcen, naliczanie
zasitkéw chorobowych rodzinnych, opiekuriczych, macierzynskich i innych,
3) sporzgdzanie dokumentacji dotyczgcej wynagrodzen pracownikow,

4) wspbtpraca z ZUS w sprawach zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw, obstuga programu
»Platnik”,

5) sporzgdzanie finansowej sprawozdawczosci GUS,



6) realizacja w imieniu Pracodawcy zadan wynikajacych z Ustawy o Zaktadowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

§9
Do zadan Stanowiska ds. BHP nalezy:

1. przeszkolenie przyjmowanych pracownikow w zakresie ogélnych zasad przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, jak réwniez zasad i przepisow w zakresie ochrony zdrowia i
bezpieczenstwa pracy na stanowisku, na ktérym ma by¢ zatrudniony,

2. szkolenie okresowe, kursowe w terminach i wedtug programoéw okreslonych obowigzujgcymi
przepisami,

3. prowadzenie ewidencji i dokumentacji powypadkowe;j.

§10

Do zadari Prawnika nalezy:
1. udzielanie porad, opinii i wyjasnien w sprawach dotyczgcych stosowania obowigzujgcych
przepisdw prawnych,
opiniowanie projektéw uméw i innych aktéw wywotujgcych skutki prawne,
opiniowanie i opracowywanie pod wzgledem prawnym zarzgdzen, instrukcji i regulaminow,
prowadzenie innych czynnosci kancelaryjnych niezbednych dla zapewnienia sprawnego i
prawidiowego obiegu dokumentow i korespondencii.

VI. Postanowienia koricowe

1.Szczegblowe zadania wykonywane przez poszczegélnych pracownikéw komérek organizacyjnych
okreslajg indywidualne zakresy czynnosci.

2.Kierownicy komérek organizacyjnych zobowiazani sg =zapoznac¢ wszystkich podleglych im
pracownikow z postanowieniami niniejszego regulaminu.

3. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym mogg byé dokonane w trybie okreslonym dla jego nadania.

4. Czesc¢ zadan artystycznych i nieartystycznych Filharmonii Poznanskiej wykonujg osoby nieetatowo
zwigzane z Filharmonig Poznanskg, lecz na podstawie umowy zlecenia lub o dzielo.

5. Integralng czescig Regulaminu jest graficzny schemat organizacyjny Filharmonii.

Przyjelismy do wiadomosci ulamin organizacyjny Filharmonii Poznanskiej, po korekcie:




MLOINMYTAM |

MOLYHYd AZUIINOITOR pm———————— \
BZUVINLYZS AZeALTTIE h_ __ '
|||||||||| i MQLIZHNYLSHI |
: HOLYIHOMN |
N - —— L e
I TR i \
v \ SNV 1
1950HZoN8Nd 1 | 1ro0NONd S '
L nIvHYLIDES i l
1DNISBO| VIHVAUNSAZOd | AHMOOVEd St o e -
S0 ONSIMONYLS | e \
s s il el i S ra i NONUSHEYN 1 p————— - “
= | 11fo0H0¥d S/a — 1 1
1 OMSIMONVLS 1 | |
g T EEEEE \ R - MuoHD
AQvulsa | e 1
“ 1950NZoMENd ! WZOINHOAL — | vMOLnNWH3lonalE
||||| " H ! ADINMOI VYA ; SRR,
T \ I9N1SB01 VINVAUNSAZOd | MLJINMYAMA SO 1 1
1 1 “ 'S0 ONSIMONYS _“ ONSIMONYLS 1 1
| ANO3NIS O¥d 1 i e e A —_—— | :
| vNBBRSNVoaES ' HOLAIIEYOR .
N e , .Waﬂﬁhﬁﬁ pm———————— i NoHLLENEYA |
Jogarrend NI0dSIZ MNMCHEIN : 1 R S
P Sl \ 1907580 | VINVMMSAZOd I —
I | S OHSIMONYLS i L
| e | s s - (i 3 | moososmne
1 i : ADVHSOE0 — 1 MHOHI ADVHd
3 7 e mm—————— e SK ONSIMONVIS | . FOVZNVOUO S/P
1agoNzarand | 1 | vMouWwaLONEIE OHSIMONYLS
1907580 1 VINVMDISAZOd — | 1 . Y
50 ONSIMONYLS el i TINZOALSAINY T
! yiumeld | AavEd'0¥0 'S/
PUNOANIS Otid "SI ! = 1 ONSIMONYLS e 5
VISMVro3ds i o o e - 1 \
AdLSINEC 1 1
“LSALHY AOVHd VANIDAMAT 1
’ <u;oﬁ.x VURVEUNL £ HOLVHATHOON 1 Lnaisksy 1
IMNOSNIS OBd A q;nmj_u VSV AOVHATIDISM ZVHO ~. -
1 Yoo eewwmweer. 4 L " | L == )| epmemses 1] | =] wmesemEss
ok iRl 3NZIALSALNY
190V3 'S/ ANMOT0 1 DSALY | A
@ ADVEd "0¥0 810 N = N
ONSIMONYLS N e ’ ymmmm——————— P - s )
||||||||| § e : e
: ! o50KzONENd i VYIRS ! sp i '
\ | 1907580 Vainia — 1ds0THaY 4 ! :
HOAMOSNYNI4 ANDAHIS Otld i | AOVEGHOVNAGHOON | TIVIZ0 MINMONTIN 1 OYSIMONYLS | |
K VISIVID3dS aing ) —————— - - % , 1 1m0 /7 ===
i ree— A | |t ATVIZ0 BHMONIIH
raNMDTID
ASYH USRSV
ﬂu._ el kil FANZOLSALHY
INOLHIS O¥d) w20 1950NZaNENd | AZOMVAOJSOO HINAY VHOLENAD 1O CUNIE
19071580 QUNIE naisisy Aovdd
2M0L439HOX 0BNIB Tvza -

Ma

VHOLYZNAQ
AMODHISH ANMOID VadiLsYZ

L

aN

JOLMIYAA




