UCHWALA Nr 133 /3089/ 20
ZARZADU WOJEWODZTWA PODKARPACKIEGO
w RZESZOWIE
z dnia 18 marca 2020r.

w sprawie opinii dotyczacej Regulaminu Organizacyjnego
Filharmonii Podkarpackiej im. Artura Malawskiego w Rzeszowie.

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. z p6zn. zm. .

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz. U. z 2020 r., poz. 194 tj.),
w zwigzku z § 9 Statutu Filharmonii Podkarpackiej im. Artura Malawskiego
w Rzeszowie, stanowigcego zatgcznik do Uchwaty nr XLII/723/17 Sejmiku
Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 25 wrzesnia 2017 r. w sprawie nadania Statutu
Filharmonii Podkarpackiej im. Artura Malawskiego w Rzeszowie, zmienionego
Uchwatg Nr XI11/229/19 Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 30 wrzes$nia
2019 r. w sprawie zmian w Statucie Filharmonii Podkarpackiej im. Artura Malawskiego
w Rzeszowie,

Zarzad Wojewodztwa Podkarpackiego w Rzeszowie
uchwala, co nastepuje:

§1

Regulamin Organizacyjny Filharmonii Podkarpackiej im. Artura Malawskiego
w Rzeszowie opiniuje sie pozytywnie. Tres¢ Regulaminu Organizacyjnego stanowi
zatgcznik do niniejszej uchwalty.

§ 2

Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Filharmonii Podkarpackiej
im. Artura Malawskiego w Rzeszowie.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik do Zarzadzenia
Dyrektora Filharmonii
Nr /2020 zdnia .2020

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY

Filharmonii Podkarpackiej

im. Artura Malawskiego w Rzeszowie



Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1
Filharmonia Podkarpacka im. Artura Malawskiego w Rzeszowie, zwana dalej ,,Filharmonia”
jest instytucjg kultury prowadzong jako wspdlna instytucja kultury ministra wiasciwego do
spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego i Wojewddztwa Podkarpackiego, dziatajaca
na podstawie:
1) wustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. 22020 r., poz. 194 t.j.),
2) Statutu Filharmonii Podkarpackiej im. Artura Malawskiego w Rzeszowie nadanego
Uchwatg Nr XLII/723/17 Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego z dnia 25 wrzesnia
2017 r., ogtoszong w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Podkarpackiego pod poz.
3263 w dniu 9 pazdziernika 2017 r. wraz z Obwieszczeniem Wojewody
Podkarpackiego z dnia 18 pazdziernika 2017 r. o sprostowaniu bledéw, poz. 3401,
zmienionego Uchwalg Nr XIII/229/19 Sejmiku Wojewddztwa Podkarpackiego
z dnia 30 wrzesnia 2019 r. w sprawie zmian w statucie Filharmonii Podkarpackiej im.
Artura Malawskiego w Rzeszowie, ogloszong w Dzienniku Urzedowym Wojew6dztwa
Podkarpackiego pod poz. 4799 w dniu 11 pazdziernika 2019 r.,
3) innych obowigzujacych przepisow prawa.

§ 2
Regulamin organizacyjny  Filharmonii  Podkarpackiej im. Artura Malawskiego
w Rzeszowie, zwany dalej ,,regulaminem”, okresla strukture organizacyjng oraz zakres zadan
poszczegdlnych komorek organizacyjnych Filharmonii.

Rozdzial 2
Organy zarzadzajace

§3
1. Filharmonig zarzadza i reprezentuje jg na zewnatrz Dyrektor.

2. Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy w szczeg6lnosci:

1) wyznaczanie strategii i kierunkdw rozwoju Filharmonii,

2) zapewnienie wiasciwej organizacji pracy oraz nadzor nad efektywng realizacjg zadan
statutowych przez komorki organizacyjne,

3) ustalanie optymalnej struktury organizacyjnej instytucji oraz poziomu zatrudnienia
poprzez odpowiednig polityke zarzadzania zasobami ludzkimi i nalezyty dobdr kadr,

4) wydawanie wewngtrznych aktéw prawnych dotyczacych prowadzenia oraz
dziatalnosci instytucji: zarzadzen, regulamindw, instrukeji, decyzji finansowych,

5) wilasciwe gospodarowanie $rodkami finansowymi oraz mieniem Filharmonii,
w tym nabywaniem oraz zbywaniem majatku trwalego i wyposazenia, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,



6) opracowywanie plandw finansowych, repertuarowych, inwestycyjnych,
remontowych oraz merytoryczna kontrola ich wykonania,

7) podejmowanie dzialan zmierzajgcych do pozyskania dodatkowych s$rodkéw
finansowych na dziatalno$¢ Filharmonii od sponsoréw, darczyncoéw, kontrahentéw
itp.,

8) wspdlpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami artystycznymi i kultury oraz
innymi instytucjami, urz¢dami, uczelniami, stowarzyszeniami, fundacjami itp.,
w celu organizowania i1 promowania wspllnych dziatan kulturalnych
i edukacyjnych,

9) wykonywanie w imieniu pracodawcy czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw, nawigzywanie i rozwigzywanie stosunkOw pracy oraz zawieranie
innych umoéw dotyczacych zatrudnienia,

10) administrowanie srodkami zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

11) kierownictwo, organizacja oraz nadzor nad strong artystyczno-programowa
Muzycznego Festiwalu w Lancucie,

12) powotywanie i odwolywanie zgodnie ze Statutem czlonkéw dzialajacej przy
Filharmonii Rady Artystyczno-Programowej oraz zwolywanie jej pierwszego
posiedzenia,

13) realizacja zadan z zakresu obronnosci, zarzgdzania kryzysowego, bezpieczenstwa i
obrony cywilnej, wynikajagcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej,

14) przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych
osobowych zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych,

15) tworzenie warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania i realizacji zadan
obronnych okreslonych odrgbnymi przepisami,

16) nadz6r nad przestrzeganiem norm i zasad etycznych, przepisow
przeciwpozarowych oraz dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. W zakresie dzialalnosci artystycznej do obowigzkéw Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) dbatos¢ o zapewnienie wysokiego poziomu wykonawczego zespotu artystycznego

Filharmonii,

2) kwalifikacja i dobér innych projektow artystycznych do prezentacji na scenie
filharmonicznej,

3) organizacja pracy orkiestry, opracowanie planéw prob, dbalos¢ o wiasciwe
wykorzystanie kadry artystycznej,

4) nadzor nad prowadzeniem wilasnej dziatalnosci impresaryjnej Filharmonii,

5) dobor kadr artystycznych, kwalifikacja czlonkdéw zespolu artystycznego na
stanowiska (koncertmistrz, muzyk-solista, muzyk-orkiestrowy),

6) inicjowanie oraz nadzér nad realizacja innych dzialan artystycznych,
upowszechnieniowych oraz edukacyjnych w zakresie kultury muzycznej,

7) wspolpraca ze srodowiskami twérczymi regionu oraz mediami.

4. Dyrektor kieruje Filharmonia przy pomocy Zastgpcy Dyrektora.

5. W pionie administracyjnym Dyrektorowi podlegaja bezposrednio: Zastgpca Dyrektora,
Gléwny Ksiegowy, Kierownik Dzialu Kadr i Administracji, Samodzielne stanowisko
ds. gospodarczych i remontéw, Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych,
Samodzielne stanowisko ds. bhp, Samodzielne stanowisko ds. ochrony informacji
niejawnych, Inspektor Ochrony Danych, Administrator Systeméw Informatycznych,
Sekretariat.

6. W pionie artystycznym Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:



1.

1) koncertmistrzowie - odpowiedzialni za poziom wykonawstwa artystycznego
muzykdow Orkiestry oraz koordynujacy proby sekcyjne,

2) szefowie grup — odpowiedzialni za poziom wykonawstwa artystycznego muzykéw
podlegtych im grup instrumentdw oraz realizacje préb sekcyjnych
i indywidualnych.

3) muzycy solisci — zobowigzani do pelnienia zastepstwa szefow grup w czasie ich
nieobecnosci.

§ 4
Zastepca Dyrektora koordynuje oraz sprawuje nadzér nad realizacja dziatalnosci
koncertowej, festiwalowej, edukacyjnej oraz impresaryjnej Filharmonii i ponosi
odpowiedzialno$é shuzbowa przed Dyrektorem.
Zastepca Dyrektora nadzoruje biezacg dziatalnos¢ Biura Koncertowego oraz Sekcji
Technicznej Filharmonii.

. Do zakresu dzialania Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

1) realizacja i biezacy nadzor nad przebiegiem dziatan artystycznych zaplanowanych
W repertuarze sezonu artystycznego,

2) wspolpraca z zagranicg w zakresie przygotowywania i realizacji tournée oraz
koncertéow Orkiestry poza granicami kraju, a takze wystgpéw artystow
zagranicznych w Filharmonii Podkarpackiej i podczas Muzycznego Festiwalu
w Lancucie,

3) nadzér nad organizacjg koncertéw wspolorganizowanych z innymi podmiotami
oraz imprez zleconych przez podmioty zewngtrzne,

4) koordynacja dziatan dotyczacych nagran audiowizualnych Orkiestry,

5) wspéipraca z Dyrektorem w zakresie kreowania wizerunku oraz marki Filharmonii
i Muzycznego Festiwalu w Lancucie,

6) inicjowanie oraz nadzdr nad dziataniami promocyjnymi i marketingowymi,

7) nadzér i koordynacja wspolpracy ze sponsorami oraz innymi instytucjami
wspdtuczestniczgcymi w wydarzeniach filharmonicznych,

8) koordynacja pracy Sekcji Technicznej w zakresie realizacji koncertow wiasnych,
zleconych oraz wspélorganizowanych z innymi podmiotami w siedzibie i poza
siedzibg Filharmonii,

9) nadzorowanie przygotowan wydawnictw filharmonicznych w formie folderow,
programéw koncertowych, materiatéw promocyjnych itp.,

10) przygotowanie oraz nadzér nad realizacja artystycznej oferty koncertowe;j
skierowanej do dzieci i mtodziezy w ramach dziatalno$ci edukacyjnej Filharmonii,

11) nadzor nad realizacja wtasnej dziatalnosci impresaryjne;.

12) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

13) koordynacja realizacji zadan wynikajacych z rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw w sprawie zakresu przedsigwzig¢ wykonywanych w poszczegélnych
stopniach alarmowych i stopniach alarmowych CRP.

Zastepcy Dyrektora podlega bezposrednio kierownik Biura Koncertowego oraz

brygadier Sekcji Technicznej.

W przypadku niezatrudnienia na stanowisko kierownika Biura Koncertowego jego
obowigzki wykonuje Zastepca Dyrektora.

§5
Gltéwny Ksiegowy bezposrednio nadzoruje i kieruje caloksztattem spraw z zakresu
rachunkowosci oraz dzialalnosci finansowej Filharmonii, zabezpieczajac racjonalne



dziatanie ekonomiczno-finansowe instytucji, zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia

1994 r. o rachunkowosci oraz ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych.

2. Gltéwnemu Ksiegowemu powierza si¢ obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowosci Filharmonii,

2) wykonywania dyspozycji srodkami finansowymi,

3) dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym -
4) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych -
- potwierdzanej kazdorazowo przez zlozenie podpisu na dokumentach
dotyczacych danej operacji obok podpisu pracownika wtasciwego merytorycznie.
3. Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu obshugi finansowo-ksiggowej Filharmonii,

2) opracowanie planéw finansowych i nadz6ér nad ich realizacja,

3) przygotowanie projektow zarzadzen wewngtrznych dotyczacych m.in. polityki
rachunkowosci, plandw kont, decyzji w zakresie gospodarki finansowej, a takze
kontroli proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkow
publicznych,

4) ustalanie zasad sporzadzania i obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz
ich kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

5) nadzér nad biezgcym i prawidtowym prowadzeniem ksiggowosci,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy prawidlowe
i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

7) informowanie Dyrektora raz w miesigcu o wynikach ekonomicznych i realizacji
planu finansowego,

8) prawidlowa i terminowa realizacja zadan w zakresie zobowigzan publiczno-
prawnych;

9) biezaca analiza budzetu Filharmonii,

10) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiazujgcymi zasadami, w tym
nadzorowanie pod wzglgdem finansowym prawidlowej realizacji zawartych
umow, terminowego $ciggania naleznosci,

11) terminowe sporzadzanie i wysylanie sprawozdan finansowych oraz
statystycznych wynikajgcych z przepiséw prawa,

12) parafowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym zobowiazan finansowych,
w tym umo6w rodzacych skutki finansowe,

13) wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidlowego
gospodarowania i dokumentowania dzialan gospodarczych, inwentaryzowania
sktadnikéw majatkowych, itp. zgodnie z obowiazujagcymi przepisami prawa.

4. Glowny Ksiggowy kieruyje Dzialem Finansowo-Ksiggowym oraz czuwa nad
prawidiows pracg poszczegdlnych stanowisk ksiggowych.

5. Gloéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Dyrektorowi.

6. W czasie nieobecno$ci w pracy Gléwnego Ksiggowego zastgpuje Zastgpca Glownego
Ksiggowego w zakresie wszystkich spraw nalezacych do kompetencji Gléwnego
Ksiggowego wynikajgcych z niniejszego Regulaminu.

§6
Szczegolowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnosé Zastgpcy Dyrektora i Gldwnego
Ksiggowego okreslajg zakresy obowigzkow.
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Rozdzial 3

Struktura organizacyjna

§7
W  sklad struktury organizacyjnej Filharmonii wchodzg nastgpujace dzialy
i samodzielne stanowiska pracy, dla ktérych ustala si¢ nastepujgce symbole literowe
przy znakowaniu spraw:

1) Orkiestra - symbol ,,0S8”
2) Biuro Koncertowe - symbol ,,BK”
3) Dazial Kadr i Administracji, - symbol ,,KA”
4) Dziat Finansowo — Ksiegowy - symbol ,,FK”
5) Sekcja Techniczna - symbol ,,ST”

6) Samodzielne stanowisko ds. gospodarczych i remontéw - symbol ,,GR”
7) Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych - symbol ,,ZP”
8) Samodzielne stanowisko ds. bhp - symbol ,,BP”
9) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych - symbol ,,IN”

10) Inspektor Ochrony Danych - symbol ,,ID”

11) Administrator Systemow Informatycznych - symbol ,,AS”
12) Sekretariat - symbol ,,SK”

Strukture organizacyjng Filharmonii okresla schemat, stanowigcy zalgcznik
do niniejszego regulaminu.

§8

Dziatami Filharmonii kierujg ich kierownicy.

Do ramowych obowigzkéw kierownikéw dzialéw nalezy dazenie do uzyskania

najlepszych efektow w podlegtej sferze dziatania, realizacja celow i zadan Filharmonii

przy zapewnieniu sprawnosci dzialania komoérek organizacyjnych oraz racjonalnym
wykorzystaniu posiadanych zasobow, a w szczegdlnosci:

1) merytoryczna znajomos$¢ zagadnien objetych podleglta sfera dzialania oraz
obowigzujacych metod pracy przy ich realizacji,

2) znajomo$¢ ogdlnie obowigzujgcych przepisOw prawa oraz wewnetrznych aktow
normatywnych dotyczacych zakresu dziatania podlegtego dziatu,

3) organizacja i koordynowanie pracy w dziale, udzielanie pracownikom informacji,
wytycznych, danych oraz srodkow stuzacych do prawidlowej realizacji zadan
i obowigzkow,

4) kontrola i nadzér merytoryczny nad terminowym, zgodnym 2z prawem,
efektywnym, oszczednym i wlasciwym wykonaniem prac wchodzacych w zakres
obowigzkéw pracownikéw dziatu,

5) biezacy nadzdér nad dyscypling pracy podleglych pracownikow oraz prowadzenie
ewidencji ich godzin pracy,

6) nadzor i dbato$¢ o powierzone skfadniki majgtkowe Filharmonii znajdujace sig
na stanie dziahu,

7) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,

8) wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, zarzadzania kryzysowego,
bezpieczenstwa i obrony cywilnej,

9) wykonywanie obowigzkéw wynikajagcych z przepiséw prawa, regulaminéw,
zarzadzen wewngtrznych oraz polecen Dyrektora i Zastgpcy Dyrektora.

Kierownicy dzialéw ponoszg odpowiedzialnos¢ za:



1) realizacje celéow i zadan Filharmonii w zakresie objgtym dziatalnoscig podleglej
komorki,

2) dobér i wlasciwe wykorzystanie podlegtych pracownikéw oraz za przestrzeganie
dyscypliny pracy,

3) wlasciwg gospodarke $rodkami finansowymi, nalezyta ochrong i wykorzystanie
sktadnikéw majgtkowych,

4) przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa oraz wewngtrznych aktow
normatywnych,

5) nalezyte wywigzywanie si¢ z zawieranych z podmiotami zewngtrznymi umow,
porozumien, zobowigzan majgtkowych.

. Szczegolowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ kierownikéw dzialow

okresla zakres obowigzkéw stanowigcy integralna cze¢s¢ umowy o prace.

§9

. Obowigzkiem kazdego pracownika Filharmonii jest:

1) znajomo$¢ zakresu dziatania komorki zatrudniajacej pracownika oraz przepisow
zwigzanych z jej funkcjonowaniem,

2) sumienne i staranne wykonywanie pracy w celu realizacji zadan w sposéb
zgodnym z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

3) przestrzeganie dyscypliny pracy oraz obowiazujacego czasu pracy i efektywne jego
wykorzystanie do celéw stuzbowych,

4) dbanie o dobro Filharmonii, chronienie i wlasciwe wykorzystanie jej mienia oraz
zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ instytucje
na szkodg,

5) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepiséw przeciwpozarowych zawartych w obowigzujacych aktach prawnych,

6) przestrzeganie przepis6w o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych
osobowych,

7) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod pracy,

8) wykonywanie zadan w zakresie obronnosci, zarzadzania kryzysowego,
bezpieczenstwa i obrony cywilnej, \

9) wykonywanie polecen przelozonego, przestrzeganie postanowien regulaminu pracy
oraz ustalonego w Filharmonii porzadku i organizacji pracy.

. Pracownikom Filharmonii przystuguja w szczegélnosci uprawnienia do:

1) uzyskania od przelozonych niezbgdnych informacji, danych oraz $rodkow
shuzacych do prawidlowego wykonania powierzonych zadan i obowiazkow,

2) przedstawiania inicjatyw i wnioskéw w zakresie usprawnien dziatalno$ci
Filharmonii w celu realizacji zadan w sposob optymalny,

3) odwotywania si¢ do wlasciwych organéw orzecznictwa o rozstrzyganie Sporow
ze stosunku pracy.

. Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1) legalnosé, celowosé i gospodarnosé wykonywanych zadan,

2) terminowo$é, kompletno$é i wiarygodno$é informacji przekazywanych innym
pracownikom Filharmonii,

3) szkody wyrzadzone Filharmonii na skutek swojej dziatalnosci lub jej zaniechania.

. Szczegblowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownikéw okresla zakres
obowigzkow stanowiacy integralng cz¢s¢ umowy o pracg.



Rozdzial 4

Zakres zadan dzialow i samodzielnych stanowisk pracy.

§10

1. Do zakresu zadan Orkiestry nalezy:

1)

2)
3)
4)
S)

6)

7)

8)

realizacja ustalonego repertuaru muzycznego w formie koncertéw symfonicznych,
kameralnych oraz innych form muzycznych w siedzibie i poza siedzibg
Filharmonii,

udzial muzykéw w kazdej probie i koncercie zgodnie z planem pracy Orkiestry
ustalonym na podstawie planu repertuarowego Filharmonii,

stosowanie sie do uwag i polecen prowadzacego zajecia (proba sekcyjna, proba
zbiorowa, koncert) dyrygenta, szefa grupy,

utrzymywanie wysokiego poziomu artystycznego umozliwiajagcego rzetelne
i prawidtowe wykonywanie programu artystycznego,

dbalo$é o powierzone instrumenty muzyczne, akcesoria, materiat nutowy, srodki
inscenizacji,

dbalosé¢ o wykorzystywany sprzet sceniczny, wyposazenie garderéb, urzadzen
znajdujacych w pomieszczeniach filharmonicznych oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

wykonywanie innych polecen przetozonych (szeféw grup, inspektora orkiestry,
koncertmistrza, dyrektorow),

przestrzeganie zasad organizacji i dyscypliny pracy zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze zasad wspolzycia spotecznego.

Orkiestra kieruje Dyrektor.
Dyrektor moze powierzy¢ wykonywanie czynnosci zwigzanych z pracg z orkiestra

dyrygentowi, ktéremu okresla szczegétowy zakres obowiazkow.

§ 11

1. Do zadan Biura Koncertowego nalezy w szczego6lnosci:

1y

2)
3)

4)
3)
6)
7)

8)
9)

wspoldziatanie z dyrekcja w sprawie wyboru wykonawcow oraz opracowywania
repertuaru sezonu artystycznego,

realizacja sezonu artystycznego w kraju i za granica,

organizacja koncertéw wspétorganizowanych z innymi podmiotami oraz imprez
zleconych przez podmioty zewngtrzne,

pomoc organizacyjna przy dokonywaniu nagran ptytowych, dzwigkowych
i muzycznych, rejestracji telewizyjnych we wspoétpracy z Sekcjg Techniczng,
przygotowywanie wydawnictw filharmonicznych (programy sezonowe, okresowe,
jednorazowe; afisze i inne druki wynikajace z biezacych potrzeb),

podejmowanie dzialafi marketingowych, rozwojowych oraz opracowywanie
informacji dla prasy, radia, telewizji i serwiséw internetowych,

prowadzenie i biezgca aktualizacja strony internetowej Filharmonii,

organizacja i realizacja Muzycznego Festiwalu w Lancucie,

organizacja i nadzorowanie programéw edukacyjnych dla dzieci i mlodziezy
(audycje szkolne i przedszkolne),

10) nadz6r nad inspektorem orkiestry odpowiedzialnym za sprawy organizacyjne,

porzadkowe, dyscypline pracy oraz ewidencj¢ obecnosci muzykow Orkiestry,

11) wspolpraca z bibliotekg muzycznag,
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12) wspolpraca z Dzialem Kadr i Administracji w sprawach dotyczacych dziatalnosci
wystawienniczej,

13) organizacja oraz prowadzenie sprzedazy 1 przedsprzedazy abonamentéw
koncertowych oraz biletéw na koncerty wiasne i imprezy obce,

14) inicjowanie dzialan oraz wspélpraca z innymi dziatami w celu realizacji zadan
artystycznych,

15) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych spraw dziatu,

16) prowadzenie niezbednej dokumentacji z dziatalnosci (recenzje, kroniki, ZAiKS),

17) prowadzenie negocjacji, przygotowywanie umoéw z artystami i zespolami oraz
spraw zwigzanych z organizacjg tournee artystycznych orkiestry,

18) prowadzenie spraw w zakresie prezentacji innych projektow artystycznych,

19) prowadzenie spraw w ramach wtasnej dziatalnosci impresaryjnej Filharmonii,

20) negocjowanie warunkow wspélpracy oraz przygotowywanie uméw ze sponsorami
Filharmonii i innymi instytucjami wspoluczestniczacymi w wydarzeniach
filharmonicznych,

21) prowadzenie dziatan i czynnosci wynikajacych z uméw zawieranych
ze sponsorami lub kontrahentami.

22) sporzgdzanie innych dokumentéw z dziatalnosci artystycznej, sprawozdan,
rozliczen, kalkulacji, fakturowanie ushug artystycznych, reklamowych i innych,

23) przestrzeganie przepisow prawa autorskiego, procedury zamoéwien publicznych oraz
innych obowigzujacych przepiséw w zakresie dzialania.

Biurem Koncertowym kieruje kierownik, ktéry podlega bezposrednio Zastgpcy
Dyrektora.

W przypadku niezatrudnienia na stanowisko kierownika, Biurem Koncertowym
kieruje Zastgpca Dyrektora.

§ 12

Do zadan Dziatu Kadr i Administracji nalezy:

L.

2,

W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw w zakresie nawigzywania i rozwiazywania stosunku pracy oraz
spraw wynikajacych ze stosunku pracy,

2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

3) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych spraw dziatu oraz prowadzenie
ewidencji zarzadzen wewnetrznych Dyrektora,

4) wspoOlpraca z innymi dziatami w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy oraz
ewidencjonowanie czasu pracy w oparciu o informacje przekazane przez
kierownikow dziatow,

5) opracowywanie planéw urlop6w wypoczynkowych oraz kontrola urlopéw
bezplatnych,

6) przygotowywanie formalnych decyzji o regulaminowym nagradzaniu lub karaniu
pracownikéw na wniosek Dyrektora,

7) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,

8) sporzadzanie miesi¢cznych, kwartalnych oraz rocznych sprawozdan GUS,

9) opracowywanie projektéw regulaminéw zaktadowego funduszu sSwiadczen
socjalnych,

10) przygotowywanie i zalatwianie spraw zwigzanych z udzielaniem pozyczek
mieszkaniowych,

11) zatatwianie spraw zawigzanych z wypoczynkiem pracownikéw i ich dzieci.

W zakresie spraw administracyjnych:
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2. W zakresie spraw administracyjnych:

1.

2.

1) zabezpieczenie administracyjne dziatalnosci Filharmonii, w szczegblnosci
koncert6w, imprez obcych, wyjazdow,

2) zabezpieczenie dyzuréw personelu, obstugi technicznej i przeciwpozarowe;
na koncertach wtasnych i imprezach obcych,

3) dbato$é o nalezyty stan sprzgtu komputerowego, wspétdzialanie z firma
informatyczng obstugujaca Filharmonie,

4) prowadzenie spraw dotyczacych transportu. Filharmonii i nadzorowanie stanu
technicznego samochoddw,

5) utrzymanie porzadku i czysto$ci wszystkich pomieszczen Filharmonii oraz
bezposredniego otoczenia budynku,

6) przygotowywanie niezbednych analiz, sprawozdan okresowych i rocznych,

7) wynajem pomieszczen filharmonicznych, sporzadzanie uméw,

8) prowadzenie ewidencji umoéw oraz sporzadzanie sprawozdan zgodnie
z przepisami w sprawie zasad gospodarowania mieniem Wojewddztwa
Podkarpackiego,

9) prowadzenie archiwum zakladowego,

10) inicjowanie spraw zwigzanych z remontami, przegladami i inwestycjami,

11) prowadzenie spraw w zakresie dziatalnosci wystawienniczej,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieniem,

13) prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz ewidencji srodkéw trwatych wedlug
ustalen wewnetrznych,

14) wspdlpraca oraz koordynacja dzialan z innymi dzialami /imprezy obce, wynajem
sal/,

15) przestrzeganie procedury zaméwien publicznych oraz innych obowigzujacych
przepisow w zakresie dzialania,

Dziatem Kadr i Administracji kieruje kierownik, ktory podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

§13

Do zakresu zadan Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy:
1) prowadzenie rachunkowosci, rozliczen podatkéw i innych spraw finansowych
instytucji wedtug aktualnie obowigzujgcych w tym zakresie przepisow,
2) sporzadzanie sprawozdan i informacji finansowych, statystycznych i innych,
3) dbatosé o prawidtowe zawieranie uméw rodzacych skutki finansowe,
4) obliczanie, ewidencja wynagrodzen, podatkow i skladek na ubezpieczenia
spoteczne,
5) prawidlowe dysponowanie Srodkami finansowymi gromadzonymi na rachunkach
bankowych,
6) sporzadzanie planéw i projektéow planéw finansowych, preliminarzy wydatkow
oraz sprawozdan finansowych z ich realizacji,
7) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych spraw dziatu,
8) terminowe regulowanie naleznosci i zobowigzan,
9) prowadzenie obrotu gotowkowego Filharmonii,
10) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,
11) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz innych dokumentéw
finansowych.
Dzialem Finansowo-Ksiegowym kieruje Gléwny Ksiggowy, ktéry podlega
bezposrednio Dyrektorowi.
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3. W razie nieobecnosci w pracy Giownego Ksiegowego i1 Zastepcy Gléwnego
Ksiggowego zastgpstwo pelni upowazniony przez Dyrektora pracownik Dziatu
Finansowo-Ksiegowego, dzialajacy w granicach udzielonego pelnomocnictwa.

§ 14

1. Do zakresu zadan Sekcji Technicznej nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9

pelne zabezpieczenie techniczne dzialalnosci Filharmonii, w szczegélnosci
koncertéw, projektow artystycznych, imprez, wyjazdow, nagran,

przygotowanie sceny pod wzgledem technicznym do préb i koncertéw
(ustawienie instrumentéw muzycznych i sprzetu estradowego: krzeset, pulpitow,
itp.) oraz usunigcie wyposazenia po zakonczeniu zajgcé,

zabezpieczenie prob, koncertow, projektow artystycznych oraz innych imprez pod
wzgledem elektroakustycznym (o$wietlenie, naglosnienie),

biezgca obstuga sceny podczas préb i koncertow,

dbatos¢ o utrzymanie porzadku na scenie i jej zapleczu, zabezpieczenie ich przed
wtargnigciem os6b niepowotanych,

zaladunek i wyladunek instrumentdw muzycznych, sprzgtu i wyposazenia
podczas koncertow wyjazdowych orkiestry,

dokonywanie nagran w celach archiwalnych w porozumieniu z Zastgpca
Dyrektora i Biurem Koncertowym,

realizacja nagran dzwigkowych i muzycznych we wspélpracy z Biurem
Koncertowym,

prawidlowa eksploatacja oraz dbatos¢ o stan techniczny urzadzen znajdujacych
si¢ w budynku Filharmonii (mechanizacja sceny, urzadzenia wentylacji
i klimatyzacji, automatyka, rozdzielnie elektryczne i inne),

10) prowadzenie magazynu instrumentéw muzycznych,
11) prowadzenie magazynu gospodarczego,
12) wspdtpraca oraz koordynacja dziatan z innymi dziatami.

2. Sekcjg Techniczng kieruje Brygadier, ktory podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora.

§ 15

1. Do zakresu dzialania Samodzielnego stanowiska ds. gospodarczych i remontéw
naleza:

D

2)
3)

4)
5)
6)

7

8)

dbatos¢ o nalezyty stan techniczny budynku Filharmonii oraz nadzér i szczeg6lna
dbatosé o przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.,

sporzgdzanie plan6w inwestycji i remontéw oraz planu zakupéw inwestycyjnych,
inicjowanie oraz prowadzenie caloSci spraw zwigzanych 2z remontami
i inwestycjami wraz z ich dokumentacja,

nadzor oraz dbatos$¢ o stan techniczny urzadzen znajdujacych si¢ w budynku
Filharmonii (mechanizacja sceny, urzadzenia wentylacji i klimatyzacji,
automatyka, rozdzielnie elektryczne i inne),

prowadzenie spraw zwigzanych z gwarancyjnymi oraz okresowymi przegladami
budynkéw i zagospodarowania, a takze urzadzen i sprzgtu technicznego
znajdujacego si¢ w Filharmonii,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem nieruchomosci,

zabezpieczenie mienia i sprz¢tu znajdujgcego si¢ w pomieszczeniach Filharmonii
przed pozarem, zalaniem, kradzieza lub innymi formami zniszczenia,

dbalos¢ o wlasciwg i racjonalng gospodarke energetyczng i cieplna,
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9) utrzymanie w nalezytym porzadku i sprawnos$ci instalacji elektrycznych
i energetycznych, wezta cieplowniczego, stanu oswietlenia,

10) realizowanie zadan Dyrektora w zakresie obronnosci panstwa, zgodnie
z przepisami ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej i
innymi aktami z tym zwigzanymi,

11) planowanie i realizacja zamierzen z zakresu pozamilitarnych przygotowan
obronnych, szkolenia obronnego oraz realizacja zadan w zakresie podwyzszania
gotowosci obronnej panstwa,

12) przygotowywanie projektow zarzadzen Dyrektora w sprawach pozamilitarnych
przygotowan obronnych oraz dotyczgcych spraw gospodarczych i remontowych,

13) wspdlpraca oraz koordynacja dziatan z innymi dziatami,

14) przestrzeganie procedury zaméwien publicznych oraz innych obowigzujacych
przepisow w zakresie dziatania.

1. Samodzielne stanowisko ds. gospodarczych i remontéw podlega bezposrednio
Dyrektorowi.
§ 16

1. Do obowigzkéw Samodzielnego stanowiska ds. zamdéwien publicznych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych 2z procedurami okreslonymi w ustawie
o zaméwieniach publicznych, w szczegélnosci prowadzenie uzgodnien dotyczacych
planowanych zakupdw (np. z muzykami w sprawie instrumentarium), zamieszczanie
ogloszen na stronie internetowej instytucji, przygotowywanie dokumentacji itp.,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami okreslonymi w ,, Regulaminie
w sprawie okreslenia zasad udzielania w Filharmonii Podkarpackiej im. Artura
Malawskiego w Rzeszowie zamdwienn publicznych o wartosci  szacunkowej
nieprzekraczajqcej rownowartosci kwoty okreslonej w art. 4 pkt 8 ustawy z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych”,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurami okreslonymi w ,, Regulaminie
udzielania zamdwien na dostawy i ustugi z zakresu dzialalnosci kulturalnej
w Filharmonii Podkarpackiej im. Artura Malawskiego w Rzeszowie, w zakresie art.
4d pkt 2 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych”,

4) obstuga elektronicznej platformy zakupowe;j,

5) sporzadzanie planu zamdéwien publicznych oraz jego aktualizacji.

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych oraz zestawien,

7) opisywanie faktur pod wzgledem obowigzujacych procedur wynikajacych
z regulaminow FP oraz ustawy Prawo zaméwien publicznych,

8) wspotpraca oraz koordynacja dzialan z innymi dziatami,

9) przygotowywanie projektow zarzgdzen dotyczacych dziatania stanowiska,

10) przestrzeganie procedury zamoéwien publicznych oraz innych obowigzujgcych
przepisoéw (Prawo zamowien publicznyvch oraz ustawa o finansach publicznych,).

2. Szczegllowy zakres dziatan, obowiazkow i uprawnien Samodzielnego stanowiska ds.
zamoOwien publicznych okresla ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych.

3. Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§ 17
1. Do obowigzkéw Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:
1) systematyczna kontrola warunkdw pracy oraz przestrzegania przez pracownikéw
zasad i przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,
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2) dokonywanie okresowych ocen oraz analiz stanu bhp, w szczegolnosci stanowisk,
na ktérych wystepuja zagrozenia wypadkowe oraz narazenia na powstawanie
choréb zawodowych,

3) prowadzenie instruktazy wstepnych dla zatrudnianych pracownikow,

4) udzial w ocenie dokumentacji inwestycyjnych oraz odbiorach technicznych
budynku i urzagdzen, majacych wptyw na warunki bhp,

5) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe, .

6) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych zakresu dziatania stanowiska,

7) wspbtpraca z innymi dzialami Filharmonii oraz innymi organami w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Szczegdtowy zakres dziatan, obowiazkow i uprawnien Samodzielnego stanowiska ds.
bhp okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie
shuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Samodzielne stanowisko ds. bhp podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§18

1. Do obowiazkéw Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

2) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sg
informacje niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegodlnosci
szacowanie ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegélnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych
w Filharmonii, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, oraz
nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolefi dla pracownikéw Filharmonii w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

7) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych Filharmonii albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub je cofnigto,

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa w art.
73 ust. 1 ustawy o ochronie informacji niejawnych, danych, o ktérych mowa w art.
73 ust. 2 ww. ustawy, osob uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych,
a takze os6b, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
wobec ktérych podjeto decyzje o cofnigciu bezpieczefistwa, na podstawie wykazu,
o ktérym mowa w pkt 8,

10) wspétdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych oraz Administratorem Systemow
Informatycznych Filharmonii, w tym w szczegdlnosci w zakresie ewentualnego
przekazywania informacji niejawnych w systemach teleinformatycznych,

11) wspoldziatanie z pelnomocnikami ds. ochrony informacji niejawnych
w jednostkach nadrzednych oraz kancelarig tajng jednostek nadrzgdnych,
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12) przygotowywanie projektow zarzadzen dotyczacych zakresu dziatania stanowiska.

2. Szczegélowe obowigzki w zakresie ochrony informacji niejawnych okresla ustawy
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

3. Samodzielne stanowisko Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych
podlega bezposrednio Dyrektorowi.

§19

1. Do obowiazkéw Inspektora Ochrony Danych nalezy:

D

2)

3)

4)

5)
6)
7
8)
9

monitorowanie przestrzegania RODO, w tym sprawdzanie zgodnosci przetwarzania
danych osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowanie
w tym zakresie sprawozdania dla Administratora,

nadzorowania opracowania, wdrozenia i aktualizowania zasad zawartych
w dokumentacji okreslajacej sposéb przetwarzania danych osobowych oraz srodki
techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrong tych danych,

zapewnianie zapoznania 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
z przepisami o ochronie danych osobowych,

pelnienia roli punktu kontaktowego dla os6b, ktérych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy obowigzujacych przepisow
prawa w zakresie ochrony danych osobowych,

organizacja bezpieczefistwa i ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami
o0 ochronie danych osobowych,

przetwarzania danych zgodnie z uregulowaniami ,Polityki ochrony danych
osobowych przetwarzanych w Filharmonii Podkarpackiej im. Artura Malawskiego
w Rzeszowie”,

prowadzenie ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych;
prowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku naruszenia ochrony
danych osobowych,

inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ w zakresie doskonalenia ochrony
danych osobowych.

2. Szczegbtowy zakres obowigzkéw Inspektora Ochrony Danych okresla ustawa z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

3. Samodzielne stanowisko Inspektora Ochrony Danych podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

§ 20

1. Do obowiazkéw Administratora Systeméw Informatycznych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

zapewnienie bezawaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzagdzen majacych
wplyw na bezpieczeristwo przetwarzania danych osobowych w Filharmonii,

nadz6r nad naprawami, konserwacja i likwidacja urzadzen komputerowych, na
ktoérych zapisane sg dane osobowe,

nadzor nad przegladami, konserwacja, uaktualnianiem systeméw stuzgcych do
przetwarzania danych osobowych,

podejmowanie natychmiastowych dziatah zabezpieczajacych stan systemu
informatycznego w Filharmonii w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu
zabezpieczen informatycznych,

nadz6r nad przesytaniem danych osobowych drogg teletransmisji,

nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa w przypadku udostepniania
danych osobowych innym podmiotom drogg teletransmisji danych,
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7) przeciwdziatanie dostgpowi osob niepowotanych do systemu informatycznego,
w ktorym przetwarzane sg dane osobowe,

8) podejmowanie dziatan w przypadku naruszen w systemie zabezpieczen,

9) nadzér nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania uzytkownikéw oraz
kontroli dostepu do danych osobowych,

10) podejmowanie dziatah w zakresie ustalania i kontroli identyfikatoréw dostgpu do
systemu informatycznego,

11) realizacja zadan zawartych w modufach zadaniowych po wprowadzeniu na
obszarze kraju stopni alarmowych CRP.

. Szczegdlowy zakres obowigzkéw Administratora Sieci Informatycznej okresla ustawa
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych.

Samodzielne stanowisko Administratora Sieci Informatycznej podlega bezposrednio
Dyrektorowi.

§ 21

. Do zadan Sekretariatu Dyrektora i Zastepcy Dyrektora, zwanego dalej ,,Sekretariatem”,

nalezy:

1) koordynowanie pracy dyrektorow, prowadzenie terminarza spotkan,

2) biezgca obstuga sekretariatu (telefony, fax, kserokopiarka, komputer),

3) rejestracja korespondencji wplywajacej oraz prowadzenie ewidencji korespondencji
wychodzacej zgodnie z obowigzujacymi instrukcjami,

4) przygotowanie upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez Dyrektora oraz
prowadzenie ich rejestru,

5) biezaca aktualizacja danych Filharmonii w Biuletynie Informacji Publicznej,

6) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw,

7) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

8) prawidlowe uzytkowanie pieczeci firmowych, imiennych i innych oraz ich
zabezpieczenie przed niewlasciwym wykorzystaniem lub zaginigciem,

9) realizacja innych stuzbowych polecen Dyrektora oraz Zastgpcy Dyrektora,

10) dbatos¢ o wiasciwe warunki pracy dyrektoréw, zabezpieczenie techniczne
gabinetéw w materiaty i narzedzia biurowe.

Obstuge Sekretariatu wykonuje sekretarka podlegajaca bezposrednio Dyrektorowi.

Rozdzial 5

Podstawowe zasady organizacji pracy w Filharmonii

§22

. Do dokonywania czynnosci prawnych w imieniu Filharmonii uprawniony jest Dyrektor,
ktory odpowiada za caloksztalt dziatalnosci instytucji, realizacj¢ zadan oraz
podejmowane decyzje.

. Dyrektor moze ustanowi¢ petnomocnikéw do dokonywania czynnosci prawnych
w imieniu Filharmonii.

. Udzielenie i odwolanie pelnomocnictwa wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
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4. Udzielenie i odwolanie petnomocnikéw, z wylaczeniem peinomocnikéw procesowych,
podlega obowigzkowi ujawnienia w rejestrze instytucji kultury prowadzonym
przez Wojewddztwo.

§23
W razie nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia przez Dyrektora
obowigzkéw shuzbowych zastepstwo pelni Zastgpca Dyrektora, dziatajacy w granicach
petnomocnictwa.

§ 24

W przypadku nieobecnosci w pracy lub braku mozliwosci pelnienia obowigzkow
stuzbowych przez Dyrektora oraz Zastepce Dyrektora, Filharmoni¢ reprezentuje
pracownik dzialajagcy na podstawie i w granicach pelnomocnictwa udzielonego przez
Dyrektora Filharmonii.

§ 25

1. Dyrektor moze udzieli¢ poszczegdlnym pracownikom petnomocnictwa do zalatwienia
indywidualnych spraw.

2. Pelnomocnictwa, o ktérych mowa w ust. 1 sg imienne i udzielane w formie pisemne;
na czas okreslony lub nieokreslony.

3. Pelnomocnictwo, o ktérym mowa w ust. 1| winno precyzyjnie okresla¢ zakres spraw
objetych upowaznieniem.

4. Podpisane petnomocnictwo jest rejestrowane w rejestrze upowaznien i pelnomocnictw
prowadzonym przez Sekretariat.

§ 26

1. Do podpisywania wewnetrznych aktéw normatywnych (tj. zarzadzen, regulaminéw,
decyzji, instrukcji), planéw i sprawozdan, pism wychodzacych, uméw i porozumien,
protokotéw z kontroli oraz innych dokumentéw uprawniony jest Dyrektor.

2. Pisma przedkladane do podpisu Dyrektora parafuje na kopii wlasciwy merytorycznie
kierownik dziatu lub pracownik sporzadzajacy projekt dokumentu.

3. Pisma w sprawach wymagajacych specjalnej wiedzy prawniczej powinny by¢
parafowane przez radc¢ prawnego.

4. Pisma i dokumenty, ktére mogg powodowaé zobowigzania finansowe wymagajg
kontrasygnaty Gtéwnego Ksiggowego.

§27

Dyrektor ustala wewnetrzne procedury Kkontroli zarzadczej i zobowigzuje do ich
przestrzegania.

§ 28
W  Filharmonii kontrole wewnetrzng sprawuja: Dyrektor, Zastgpca Dyrektora
i Gléwny Ksiegowy, w celu ustalenia prawidtowosci podejmowanych dzialan przez
pracownikéw realizujacych swoje obowiazki, w odniesieniu do obowigzujacych przepiso6w
1 regulaminéw.
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§ 29

Zastepca Dyrektora, Glowny Ksiggowy, kierownicy dziatéw, ponosza odpowiedzialnos¢
przed Dyrektorem za realizacje powierzonych im zadan i pracg podlegtych im dziatéw.

§ 30

1. Pracownicy dziatéw wykonuja zadania wtasne okreslone w rozdziale IV Regulaminu
organizacyjnego oraz zadania zlecone przez Dyrektora i Zastgpce Dyrektora.

2. Pracownicy poszczeg6lnych dziatéw i ich kierownicy sa zobowigzani do wzajemnej
wspdlpracy poprzez konsultacje, uzgodnienia, opiniowanie, udostepnianie materiatow
i danych oraz prowadzenie wspdlnych prac nad okreslonymi zadaniami.

3. Do realizacji zadan wymagajagcych wspéipracy réznych dzialéw Dyrektor
kazdorazowo wyznacza koordynatora.

4. Wszelkie spory kompetencyjne rozstrzyga Dyrektor.

§ 31
1. W sprawie skarg i wnioskéw Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora przyjmujg strony
w terminach ustalonych i podanych na tablicy ogloszen.
2. Sekretariat przyjmuje oraz ewidencjonuje skargi i wnioski w rejestrze skarg
i wnioskow.
3. Dyrektor lub Zastepca Dyrektora zleca niezwlocznie realizacj¢ skarg
i wnioskéw komoérkom organizacyjnym wedtug ich kompetencji.

Rozdzial 6

Postanowienia koncowe

§ 32
Sprawy dotyczace porzadku i dyscypliny pracy, zakresu obowigzkéw i uprawnien
pracownikow Filharmonii okre$la Regulamin pracy Filharmonii Podkarpackiej im. Artura
Malawskiego w Rzeszowie.

§ 33

W sprawach wymagajacych specjalnych wiadomosci i kwalifikacji Dyrektor oraz Zastgpca
Dyrektora mogg zlecié — z zachowaniem przepisow Prawa zamowien publicznych —
wykonywanie czynnosci innym osobom niz pracownicy Filharmonii. Dotyczy to
w szczegblnosci uslug dyrygenckich, prawnych, programowania artystycznego,
audytorskich, informatycznych, nadzoru inwestycyjnego, itp.

§ 34
Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego wydania.
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