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Rozdzial I. Postanowienia ogélne
§1

1. Regulamin Organizacyjny Centrum Edukacji Artystycznej — Filharmonia Gorzowska, zwany
dalej Regulaminem, okresla zasady zarzadzania, wewnetrznej organizacji oraz strukture
i zakres dziatania komdrek organizacyjnych wchodzgcych w jej sktad.

2. Centrum Edukacji Artystycznej — Filharmonia Gorzowska, zwane dalej CEA-FG, jest
samorzgdowg instytucjg artystyczng wpisang do rejestru instytucji kultury
pod nr XIV/2010, dziatajagcg miedzy innymi na podstawie:

1) Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 r. poz. 406 ze zm.),

2) Uchwaty Nr LXXII/1161/2010 Rady Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia 12 maja
2010 r. wsprawie utworzenia instytucji kultury pod nazwg Centrum Edukacji
Artystycznej — Filharmonia Gorzowska, zmienionej Uchwatg nr XXXI/363/2012 z dnia
27 czerwca 2012 r. w sprawie zmiany Uchwaty o utworzeniu instytucji kultury pod
nazwg Centrum Edukacji Artystycznej — Filharmonia Gorzowska.

3) Statutu Centrum Edukacji Artystycznej — Filharmonii Gorzowskiej nadanego Uchwata
XXXI/364/2012 Rady Miasta Gorzowa WIkp. z dnia 27 czerwca 2012r., zmienionego
Uchwatg nr XL/468/2012 Rady Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia 19 grudnia 2012 r.
w sprawie zmiany statutu Centrum Edukacji Artystycznej — Filharmonia Gorzowska
w Gorzowie WIkp., oraz Uchwatg nr XVI/155/2015 Rady Miasta Gorzowa WIlkp. z dnia
26 sierpnia 2015 r. w sprawie zmiany statutu Centrum Edukacji Artystycznej —
Filharmonia Gorzowska w Gorzowie WIlkp.

3. W CEA-FG moga by¢ wydawane nastepujace akty wewnetrzne regulujgce jej

funkcjonowanie:

1) Regulaminy - przepisy o charakterze statym, okreslajgce zasady i tryb postepowania,

2) Zarzadzenia - przepisy do statego przestrzegania badz statego i terminowego
wykonywania,

3) Instrukcje - przepisy proceduralne o charakterze statym, okre$lajgce tryb
postepowania,

4. Wydawanie aktéw wewnetrznych wymienionych w ust. 3 zastrzezone jest do wytgcznej
kompetencji Dyrektora, a w razie jego usprawiedliwionej nieobecnosci lub nieobecnosci
wynikajacych z zatatwiania biezgcych spraw dotyczacych instytucji réwniez do
kompetencji Zastepcy Dyrektora.

5. Opracowanie aktu wewnetrznego nalezy do komérki organizacyjnej, ktorej zakresu
dziatania dotyczy tres¢ tego aktu. Nadzdr i kontrola opracowania aktu wewnetrznego
nalezy do obowigzkéw wydajacego dany akt wewnetrzny.
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Rozdzial II. Struktura organizacyjna CEA-FG

§2
1. Strukture organizacyjng CEA-FG tworza:

1) Dyrektor -D
2) Zastepca Dyrektora -Dz
3) Dyrygent-Kierownik muzyczny - DR
4) Rada Artystyczna -RA
5) Orkiestra Filharmonii Gorzowskiej - OFG
6) Dziat Organizacji Pracy Artystycznej - ART
7) Dziat Administracyjno — Finansowy - AF
8) Dziat Marketingu i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych - M

9) Dziat Techniczno - Gospodarczy -TG

2. Schemat organizacyjny w formie graficznej stanowi Zafgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdzial IlIl. Zasady funkcjonowania

§3
1. CEA-FG zarzadza Dyrektor.
2. Pod nieobecnos¢ Dyrektora jego funkcje petni Zastepca Dyrektora.
3. Funkcjonowanie CEA-FG opiera sie na zasadach kierownictwa okreslonego w ust. 11i 2,

stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci, planowania pracy oraz indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

4. Komdrka organizacyjng kieruje kierownik, ktéry odpowiada jednoosobowo przed
swoim bezposrednim przetozonym za wykonywanie zadan przypisanych komérce.

5. Zastepstwa kierownikéw komoérek organizacyjnych ustala bezposredni przetozony kie-
rownikdw na ich wniosek. Nie dotyczy to przypadkéw, gdy w komodrce organizacyjnej jest
etatowy zastepca kierownika.

6. Dyrygent — Kierownik muzyczny moze przedstawic¢ Dyrektorowi propozycje zastepstwa
na czas przewidywanej nieobecnosci.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych nie majg uprawniert do wydawania polecen pra-
cownikom innych komdrek organizacyjnych, chyba ze uprawnienie takie wynika z petnienia
funkcji nadzoru zleconego przez Dyrektora Filharmonii.

8. Kierownicy komérek organizacyjnych majg prawo domagac sie od innych kierowni-
kéw, a za ich posrednictwem od ich pracownikéw, przygotowania, opracowania i dostarczenia
dokumentéw lub innych materiatdw niezbednych do prawidiowego funkcjonowania

i realizowania zadan danego dziatu.
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0. Szczegdtowe zadania pracownikdw w poszczegélnych komdrkach organizacyjnych
okreslajg indywidualne zakresy czynnosci przygotowane przez kierownikdow dziatéw
i ostatecznie zatwierdzone przez Dyrektora.

10.  Zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci kierownikéw dziatéw i innych pra-
cownikéw ustala Dyrektor.

11. Porzgdek wewnetrzny oraz obowigzki instytucji i pracownikéw wynikajacych ze sto-
sunku pracy okreslajg ponadto:

1) Kodeks pracy,

2) Regulamin pracy CEA-FG,

3) Regulamin wynagradzania CEA-FG,
4) Kodeks Etyki Pracownikéw CEA-FG.

12. Obieg dokumentéw ksiegowych okredla Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentow ksiegowych CEA-FG.
13. Procedury Kontroli Zarzadczej ustala Dyrektor.

14. CEA-FG wobec pracownikdéw reprezentuje Dyrektor. Dyrektor jest przetozonym
wszystkich pracownikéw CEA-FG w zakresie prawa pracy. Czynnosci w sprawach z zakresu
prawa pracy wobec pracownikéw dokonuje Dyrektor lub Zastepca Dyrektora zgodnie
z zapisami ust.2, z zastrzezeniem §5 ust.3.

Rozdzial IV. Organy zarzadzajgce i organ doradczy
§4

1. Dyrektor zarzagdza CEA-FG i reprezentuje je na zewnatrz, odpowiada za catoksztatt spraw
zwigzanych z instytucjg, w tym w szczegdlnosci:

1) prowadzi dziatalnos¢ CEA-FG zgodnie ze Statutem Centrum Edukacji Artystycznej —
Filharmonii Gorzowskiej -i obowigzujacymi przepisami prawa,

2) dokonuje wszelkich czynnosci prawnych,
3) podejmuje decyzje finansowe,

4) prowadzi polityke kadrowa,

5) gospodaruje majatkiem CEA-FG,

6) wydaje zarzadzenia i inne akty normatywne, w tym regulaminy obowigzujace
w CEA-FG,

7) przyznaje nagrody i dodatki specjalne pracownikom.

8) 1zleca zadania z =zakresu dziatania CEA-FG osobom prawnym i fizycznym,
w tym angazuje tworcow, artystéw i inne osoby do realizacji zadan CEA-FG,

9) wspédlpracuje z organami administracji rzadowej i organami administracji
samorzadowej,  organizacjami  spofecznymi,  stowarzyszeniami, = fundacjami
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i innymi instytucjami zajmujacymi sie dziatalnoscia kulturalng oraz innymi
podmiotami,

10) inicjuje kontakty i wspotprace z mecenasami, sponsorami oraz innymi instytucjami
i osobami wspierajgcymi finansowo lub rzeczowo dziatalnos¢ statutowg CEA-FG,

11) nadzoruje sprawy zwigzane z BHP
2. Dyrektor wykonuje zadania przy pomocy Zastepcy Dyrektora i Gtdwnego Ksiegowego oraz
wspotpracuje z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi przy CEA-FG w zakresie
przewidzianym prawem.

3. Dyrektorowi bezposrednio podlegaja komdrki organizacyjne i stanowiska pracy
wymienione w §2 ust. 1 pkt 2, 3,4,7i8”

§ 4a

1. Zastepca Dyrektora kieruje samodzielnie podlegtymi mu komdrkami organizacyjnymi
i jest jednoosobowo odpowiedzialny przed Dyrektorem za zorganizowanie powierzo-
nych mu odcinkdw pracy i wykonanie catoksztattu zadan przypisanych komdrkom or-
ganizacyjnym.

2. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) administrowanie oraz dbatos¢ o nalezyty stan techniczny budynku wraz z jego
dokumentacjq oraz okresowe przeglady techniczne i ubezpieczenie,

2) nadzér nad prawidtowym zabezpieczeniem majgtku przed réznymi formami
zniszczenia (pozar, powodz, itp.),

3) nadzor nad racjonalng gospodarkg energetyczng CEA-FG,

4) planowanie, koordynacja i nadzér nad biezgcg dziatalnoscig remontowo—
konserwatorskg obiektu CEA-FG i zagospodarowania,

5) biezgcy nadzér nad nalezytym stanem technicznym $rodkéw transportu CEA-
FG,
6) nadzér nad prawidtowoscia dziatania i stanem technicznym urzadzen i maszyn

znajdujgcych sie w budynku CEA-FG (mechanizacja sceny, urzadzenia wentylacji i kli-
matyzacji, automatyka, rozdzielnie elektryczne i inne),

7) nadzdr nad realizacjg planowanych kluczowych inwestycji oraz dbatos¢ o za-
bezpieczenie srodkow finansowych na ich przeprowadzenie,

8) nadzér nad prawidtowoscia stosowania procedur zaméwien publicznych oraz
zgodnosci z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, a takze z ustawg o finansach
publicznych,

9) nadzér nad strong organizacyjng prob i koncertéw organizowanych w CEA-FG;

10) nadzor nad przygotowaniem projektéw umow dotyczacych koncertéow krajo-
wych i zagranicznych organizowanych i wspéforganizowanych przez CEA-FG;
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11) nadzor nad prowadzeniem dziatalnosci artystycznej i edukacyjnej CEA-FG;

12) nadzér nad przygotowywaniem materiatdw i informacji o dziatalnosci arty-
stycznej CEA-FG.

Zastepcy Dyrektora bezposrednio podlegajg komorki organizacyjne i stanowiska pracy
wymienione w § 2 ust. 1 pkt 6i 9.

§5

1. Gtéwny Ksiegowy we wszystkich sprawach podlega Dyrektorowi.

2. Gtéwny Ksiegowy kieruje catoksztattem gospodarki finansowej oraz podlegta komdrka
organizacyjng zgodnie z przepisami prawa i ponosi odpowiedzialnos¢ za powierzony zakres
dziatania, w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)

prowadzenie ksigg rachunkowych, nadzér merytoryczny i organizacyjny nad Dziatem
Administracyjno-Finansowym, nadzér i koordynacje pracy dziatu, nadzér nad
prawidtowym obiegiem dokumentéw ksiegowych,

obstuge finansowg, ksiegowg i kasowa,
wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienieznymi,

sporzadzanie planéw i sprawozdan finansowych wedle okreslonych standardéw we
wspotpracy z kierownikami innych dziatow,

opracowanie planu kont wedle standardéw sprawozdawczych oraz prawa
podatkowego,

kontakty i wspotprace z instytucjami zewnetrznymi (UM, US, ZUS, GUS, banki),
nadzor nad prawidtowoscia rozliczen podatkowych,

zapewnienie prawidtowosci, terminowosci i zgodnosci sprawozdan liczbowych
sktadanych na zewnatrz przez jednostke,

wykonywanie analiz w zakresie ekonomiczno-finansowym,

zapewnienie nalezytego przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiegowych —
ksigg rachunkowych i sprawozdan finansowych,

kierowanie rachunkowoscig jednostki,
prowadzenie ksigzki drukéw $cistego zarachowania,
prowadzenie rejestru skarg i wnioskéow,

przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych zarzadzen, regulamindw, instrukcji
Dyrektora w zakresie zadan realizowanych przez dziat,

wspotprace z pracownikami Dziatu Marketingu i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych
w zakresie przygotowania projektow dla pozyskiwania funduszy zewnetrznych,

udziat w przygotowywaniu i realizacji strategii rozwoju instytuciji,
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17)  wspédtprace z dziatem Marketingu i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych oraz

Dyrektorem w zakresie ksztattowania i prowadzenia polityki informacyjnej oraz
tworzenia i dbatosci o wizerunek CEA — FG,

18)  gromadzenie wewnetrznych i zewnetrznych aktéw normatywnych i monitoring prawa

dotyczacego dziatalnosci instytuciji,

19)  nadzér nad prawidiowa realizacja umowy o dofinansowanie projektu ,Budowa

Centrum Edukacji Artystycznej — Filharmonia Gorzowska”,

20)  zarzadzanie i biezaca aktualizacje informacji organizacyjnych na tablo, zgodnie

z kompetencjami dziatu,

21)  wspoiprace z kierownikami pozostatych dziatéw w zakresie zadan realizowanych przez

3.

vk W N

o

CEA-FG,

Gtéwny ksiegowy wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do Dyrektora,
a w przypadku jego nieobecnosci rowniez Zastepcy Dyrektora, z wytaczeniem zawigzania
i rozwigzania stosunku pracy oraz ustalania wysokosci wynagrodzenia i nagréd.

§6

Rada Artystyczna jako organ doradczy Dyrektora sktada sie minimum z pieciu 0séb,
w tym:

1) Dyrygenta-Kierownika Muzycznego,

2) jednego cztonka Orkiestry Filharmonii Gorzowskiej,
3) Kierownika Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej,
4) dwdch innych oséb wskazanych przez Dyrektora.

Sktad Rady moze zosta¢ powiekszony decyzjg Dyrektora.

Rade Artystyczng powotuje i odwotuje Dyrektor.
Dyrektor zwotuje posiedzenie Rady Artystycznej w zaleznosci od potrzeb.

Przedmiotem dziatania Rady jest analiza kierunkéw rozwoju instytucji oraz inne sprawy
przekazane do analizy przez Dyrektora.

Rada wspotpracuje $cisle z Dyrektorem.

Dokumentacje pracy Rady prowadzi Kierownik Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej lub
inna osoba wskazana przez Dyrektora.

Rozdzial V. Zadania wspoélne, zasady podporzadkowania i obowiagzki
kierownikéw komorek organizacyjnych

1.
2.

§7
Pracg poszczegdlnych komérek organizacyjnych (dziatéw) kierujg kierownicy.
Do wspdlnych zadan kierownikéw nalezy:

1) organizowanie i planowanie pracy swojego dziatu,
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2) dokonywanie podziatu pracy i ustalanie szczegbétowych zakreséw czynnosci
stuzbowych,
3) udzielanie podleglym pracownikom informacji, wyjasnien i porad w celu

prawidtowego wykonywania przypisanych im zadan,

4) wydawanie polecen i sprawowanie biezacego nadzoru nad realizacjg zadan przez
podlegtych pracownikéw z prawem uchylania/zmiany podjetych przez nich decyzji,

5) wspdtpraca z kierownikami innych dziatéw w zakresie ich kompetencji,

6) sporzadzanie harmonogramoéw czasu pracy oraz kontrola czasu pracy w godzinach
nadliczbowych podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

7) sporzadzanie oceny pracownikdw, wnioskdw motywacyjnych, wnioskéw o awanse,
nagrody oraz kary pracownicze,

8) biezacy monitoring obowigzujagcych przepiséw i zaznajamianie podleglych
pracownikéw z aktami wewnetrznymi dotyczacymi dziatalnosci CEA-FG,

9) zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw BHP i ppo:.
oraz przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w kierowanej komdrce organizacyjnej,

10) przestrzeganie, aktualizacja i doskonalenie obowigzujgcych regulaminéw i zarzadzen,
11) wnioskowanie w sprawach przyjmowania i zwalniania pracownikdw,

12) nadzér nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw z zakresu dziatalnosci
podlegtej komaorki organizacyjnej,

13) akceptowanie urlopdw pracownikéow,
14) dbatos¢ o podnoszenie kwalifikacji oraz doksztatcanie pracownikow,

15) sprawowanie nadzoru nad sprawami z zakresu uzyskanych praw autorskich i licencji w
zakresie prowadzonych zadan;

16) wykonywanie obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa, wewnetrznych
regulamindw, zarzadzen oraz instrukcji;

17) realizacja innych zadan zleconych przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora.

Rozdzial VI. Ogoélne =zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos$¢
pracownikow zatrudnionych w Filharmonii

§8
Do zadan pracownikéw zatrudnionych w CEA-FG nalezy w szczegdlnosci:
1)  kompetentne i terminowe wywigzywanie sie z przyjetych obowigzkéw i zadan,

2) stosowanie sie do wskazéwek i polecern przetozonego oraz przepiséw prawa
regulujgcych zagadnienia, ktérymi sie zajmuja,

3) znajomos$¢ i przestrzeganie przepisdw, zarzadzen, instrukcji i regulaminow
wewnetrznych,

4)  wykorzystywanie zgodnie z przepisami i przeznaczeniem powierzonego majatku
i zabezpieczanie go dostepnymi $rodkami przed zniszczeniem, niewtasciwym
uzyciem lub nieuzasadnionym obnizeniem wartosci,
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5)  przestrzeganie warunkéw bezpieczenstwa i zasad porzadkowych wynikajgcych
z przepisow bhp i p. poz. oraz Regulaminu pracy CEA-FG oraz niniejszego
Regulaminu,

6) biezgca (w ramach prowadzonych zadan) realizacja dostaw i ustug zgodnie
z przepisami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych oraz wewnetrznymi
uregulowaniami w niniejszym zakresie,

7)  wspotpraca ze wszystkimi  komérkami organizacyjnymi i stanowiskami
funkcjonujacymi w CEA-FG w zakresie niezbednym do realizacji zadan statutowych
instytucji, przygotowania projektéw dla pozyskania pozabudzetowych srodkéw
oraz ksztattowania polityki informacyjnej i tworzenia spéjnego wizerunku CEA-FG,

8)  zachowanie tajemnicy stuzbowej.

§9

Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania drogi stuzbowej, tj. do zwracania sie do
bezposredniego przetozonego, w kazdym przypadku, gdy sprawa przekracza jego
kompetencje.

§10

Szczegbtowy zakres obowigzkéw, zadan, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosdci oraz
ewentualne zastepstwa na poszczegdinych stanowiskach pracy okresla zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialnosci.

§11

1. Do wykonania czynnosci poza siedzibg CEA-FG pracownik jest delegowany na podstawie
pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Cel wyjazdu okresla bezposredni przetozony.

3. Polecenie wyjazdu zatwierdza i podpisuje Dyrektor lub osoba upowazniona.

Rozdzial VII. Zadania poszczegdlnych komoérek organizacyjnych
§12
Dyrygent-Kierownik muzyczny

1. Zadania i obowigzki Dyrygenta-Kierownika muzycznego szczegdétowo okresla ustalony
i zatwierdzony przez Dyrektora zakres czynnosci, uprawnied i odpowiedzialnosci.
Dyrygent-Kierownik muzyczny we wszystkich sprawach podlega Dyrektorowi.

2. Do zadan Dyrygenta-Kierownika muzycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie praca Orkiestry Filharmonii Gorzowskiej, w tym Inspektora Orkiestry
i Bibliotekarza,

10
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2) prowadzenie préb Orkiestry Filharmonii Gorzowskiej (w tym w razie potrzeby réwniez
préb sekcyjnych) w terminach uzgodnionych z Dyrektorem,

3) prowadzenie koncertéw ustalonych w planie artystycznym CEA-FG uzgodnionych
z Dyrektorem,

4) polecenie przeprowadzenia oraz nadzér nad przebiegiem egzaminéw orkiestrowych,
5) nadzér nad przebiegiem i realizacjg zaplanowanych dziatan artystycznych,

6) przygotowywanie planu repertuaru artystycznego, ktéry zatwierdzany jest przez
Dyrektora,

7) dobér kadry artystycznej, w tym m. in. dyrygentéw, wykonawcéw, solistow,
8) inspirowanie nagran,

9) wspotpraca na zasadach okreslonych przez Dyrektora ze wskazanymi
podmiotami zewnetrznymi w kraju i za granica,

10)reprezentacja CEA-FG na zewnatrz w ramach petnomocnictwa otrzymywanego przez
Dyrektora, w terminach nie kolidujgcych z zaplanowanymi wczeéniej koncertami,

11) wspétpraca z Inspektorem Orkiestry w zakresie obsady muzykéw na koncertach.

3. Obowigzki Dyrygenta-Kierownika muzycznego moga by¢ wykonywane w oparciu o umowe
cywilnoprawnag.

1.

11

§13
Orkiestra Filharmonii Gorzowskiej

W sktad Orkiestry Filharmonii Gorzowskiej, zwang tez dalej Orkiestrg FG, wchodza
pracownicy zatrudnieni na nastepujacych stanowiskach pracy:

1) Muzyk Solista (I gtos) - Lider grupy, prowadzacy dang sekcje, ktéry jest odpowiedzialny
za poziom artystyczny, przygotowanie oraz dyscypline pracy swoich sekcji podczas préb
i koncertow, przy czym Llider grupy | skrzypiec jest odpowiedzialny za poziom
artystyczny, przygotowanie i dyscypling wszystkich sekcji instrumentéw podczas préb
i koncertow,

2) Muzyk orkiestrowy - Zastepca Lidera grupy,

3) Muzyk orkiestrowy,

4) Kierownik Orkiestry, zwany Inspektorem Orkiestry,
5) Bibliotekarz.

. Sktad Orkiestry FG moze by¢ poszerzony o pracownika zatrudnionego na stanowisku

Koncertmistrza, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci odpowiedzialno$é za poziom
artystyczny, przygotowanie i dyscypline wszystkich grup instrumentéw podczas préb
i koncertéw oraz wykonywanie partii solowych, jak réwniez dbanie o to, aby wskazdwki
dyrygenta byty jak najlepiej wypetniane.

Orkiestra FG podlega Dyrygentowi - Kierownikowi muzycznemu, a w zakresie wynikajgcym
z niniejszego regulaminu oraz z zasad okreslonych przez Dyrygenta-Kierownika
muzycznego - Inspektorowi orkiestry, natomiast w trybie nadzoru i kontroli Dyrektorowi
CEA-FG.

Orkiestra FG realizuje dziatalno$¢ koncertowa w siedzibie CEA-FG, w kraju i za granica.
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5. Orkiestra FG realizuje plany artystyczne zatwierdzone przez Dyrektora w ramach
prowadzonej dziatalnosci statutowe;.

6. Sktad osobowy Orkiestry FG ustala Dyrygent-Kierownik muzyczny w porozumieniu
z Dyrektorem.

7. Kazdy muzyk zobowiazany jest do indywidualnej pracy artystycznej, polegajacej na statym
doskonaleniu gry na instrumencie, rozszerzaniu wiedzy na temat wykonywanych dziet
muzycznych oraz przygotowywaniu sie do préb tak, aby partia przeznaczona do wykonania
na jego instrument byta w petni przygotowana, niezaleinie od ustalonego wczesniej
sktadu orkiestry na dane wydarzenie muzyczne.

§14
Inspektor Orkiestry

1. Do zadan Inspektora Orkiestry nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracg Orkiestry FG na zasadach okreslonych przez Dyrygenta-Kierownika
muzycznego,

2) sprawowanie nadzoru nad zachowaniem dyscypliny pracy pracownikéw Orkiestry FG,
3) proponowanie sktadu Orkiestry FG na podstawie materiatéw przygotowanych przez
Bibliotekarza i przedstawianie ich do akceptacji Dyrygenta-Kierownika muzycznego,

4) przygotowywanie do akceptacji Dyrygenta-Kierownika muzycznego miesigcznych
planéw préb i koncertdw,

5) sporzadzanie harmonogramu czasu pracy Orkiestry FG z uwzglednieniem informacji
o czasie trwania préb, koncertéw oraz indywidualnej pracy artystycznej muzykdw,
zawierajgcego podpisy poszczegdinych muzykdéw Orkiestry FG,

6) sporzadzanie ewidencji wykonanych koncertéw przez poszczegdlnych muzykéw
Orkiestry FG,

7) nadzorowanie przestrzegania harmonogramu pracy, prob i przerw,

8) wspotpraca z Kierownikiem Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej oraz innymi
pracownikami na zasadach okreslonych przez Dyrektora,

9) wspétpraca z pracownikami Dziatu Techniczno-Gospodarczego oraz Dziatu Organizacji
Pracy Artystycznej odpowiedzialnymi za przygotowanie sceny, transportu cztonkéw
orkiestry, instrumentow i sprzetu niezbednego w czasie koncertdw.

2. Inspektor orkiestry odpowiada bezposrednio przed Dyrygentem-Kierownikiem
muzycznym, lub innym wspédtpracujacym dyrygentem, a w trybie nadzoru i kontroli
przed Dyrektorem CEA-FG.

3. Inspektor orkiestry wspétpracuje rowniez ze wszystkimi komdérkami organizacyjnymi
w zakresie niezbednym do realizacji zadan statutowych CEA-FG.

§15
Bibliotekarz
Do zadan Bibliotekarza nalezy:

1. pozyskiwanie informacji o materiatach nutowych chronionych prawem autorskim
z planéw repertuarowych i przedstawianie kosztow ich wypozyczania do akceptacji
Dyrektora,

2. terminowe sporzadzanie zamdwien materiatldw nutowych niezbednych do realizacji
plandw repertuarowych, sprawdzenie nadestanych materiatéw ze specyfikacjg i zwrot
po ich wykorzystaniu,

12
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3. kompletowanie materiatéw nutowych do teczek i roztozenie na pulpitach przed kazda
préba lub koncertem zgodnie z wytycznymi Dyrygenta-Kierownika muzycznego, a po
zakonczeniu zajec zebranie ich i przechowywanie w wyznaczonym miejscu lub zwrot,

4. czuwanie nad stanem materiatéw nutowych, zabezpieczenie przed uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

5. prowadzenie biblioteki i ewidencji materiatdw nutowych i aranzy witasnych oraz
nabytych na podstawie uméw cywilno-prawnych a takze wnioskowanie o zakup
nowych pozycji.

§16
Dziat Organizacji Pracy Artystycznej

Do zadan Dziatu Organizacji Pracy Artystycznej nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynowanie i organizacja dziatalnosci artystycznej i edukacyjnej CEA-FG w porozu-
mieniu z Dyrygentem-Kierownikiem muzycznym,

2) koordynowanie i realizowanie plandw repertuarowych zatwierdzonych przez Dyrektora,

3) sporzadzanie i weryfikacja kosztoryséw koncertéw i imprez, w porozumieniu z Giéwnym
Ksiegowym,

4) negocjowanie warunkéw wspdipracy oraz przygotowywanie projektéw uméw z dyrygen-
tami i solistami, muzykami doangazowanymi oraz innych uméw wynikajacych z planu
repertuarowego, umow cywilno-prawnych dla zaproszonych artystéw, a takze umoéw z
organizatorami zewnetrznymi, itp.,

5) organizacja pobytu zaproszonych gosci i opieka nad artystami,
6) wspotorganizacja zleconych koncertéw i przedsiewzieé artystycznych,

7) sprawowanie nadzoru nad wykonaniem dzieta dyrygentéw, solistéw, doangazowanych
muzykéw na podstawie uméw cywilnoprawnych wydarzen artystycznych pod kierownic-
twem dyrygenta zewnetrznego.

8) inicjowanie, programowanie oraz koordynacja i realizacja dziatait edukacyjnych w zakre-
sie upowszechniania kultury muzycznej, wspétpraca z instytucjami zewnetrznymi i szko-
fami w niniejszym zakresie.

9) redagowanie wydawnictw wiasnych, katalogéw programowych, programéw koncertéw i
innych materiatéw informacyjnych,

10) wspétpraca przy opracowywaniu materiatéw promocyjnych,

11) organizacja nagran fonograficznych i audiowizualnych oraz nadzorowanie realizacji na-
gran,

12) prowadzenie kalendarza dziatalnosci kulturalnej i edukacyjnej CEA-FG,
13) redagowanie strony internetowe;j instytucji zgodnie z kompetencjami dziatu,

13
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14) wspétprowadzenie magazynu instrumentéw muzycznych,

15) prowadzenie polityki  bezpieczeristwa systeméw  informatycznych  stuzacych
do przetwarzania danych osobowych,

16) przygotowywanie Sali koncertowej zgodnie z wymogami realizowanego wydarzenia, w
tym koncertu Orkiestry Filharmonii Gorzowskiej] w porozumieniu z Inspektorem Orkie-
stry,

17) biezacy nadzér nad utrzymaniem sprawnosci technicznej urzadzen i systemdéw niezbed-
nych do organizacji wydarzen artystycznych - aparatury os$wietleniowej, nagto$nieniowej,
audiowizualnej itp. oraz zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci w zakresie ich dziatania
do Dziatu Techniczno-Gospodarczego

18) wspodtpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi oraz stanowiskami funkcjonuja-
cymi w CEA-FG w zakresie niezbednym do realizacji zadan statutowych instytuciji.

§17
Dziat Administracyjno — Finansowy
Do zadan Dziatu Administracyjno - Finansowego nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci,

2) realizacja zadan z zakresu gospodarki finansowej CEA-FG, w tym przygotowywanie
dokumentdéw ksiegowych i innych wymaganych prawem dokumentdw,

3) sporzadzanie sprawozdan finansowych: bilansu, rachunku zyskéw i strat oraz innych
wymagalnych,

4) prowadzenie spraw kasowo-bankowych oraz wszelkiej dokumentacji z tym
Zwigzanej,

5) przygotowywanie analiz i zestawien finansowych,

6) nadzér finansowy projektéw przygotowywanych przez komérki organizacyjne
CEA-FG,

7) sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej spraw pracowniczych,
8) sporzadzanie obowigzujgcej dokumentacji dotyczacej zatrudnienia,
9) nadzorowanie przestrzegania przepiséw prawa pracy,

10) wykonywanie dziatan zwigzanych z obiegiem dokumentéow, w tym finansowych
zgodnie z obowigzujacymi regulacjami wewnetrznymi,

11) gromadzenie wewnetrznych i zewnetrznych aktéw normatywnych i monitoring
prawa dotyczacego dziatalnosci instytucji,

12) nadzér nad prawidlowg realizacja umowy o dofinansowanie projektu ,Budowa
Centrum Edukacji Artystycznej — Filharmonia Gorzowska”,

13) nadzér nad bezpieczeristwem danych osobowych,

14
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14) prowadzenie obstugi kancelaryjnej zgodnie 1z przepisami wewnetrznymi,
prowadzenie rejestru dokumentéw przychodzacych i wychodzacych, obstuga obiegu
dokumentéw Filharmonii, obstuga procesu dekretacji dokumentéw, obstuga wysytki,
prowadzenie dziennika podawczego;

15) wspétpraca z pozostatymi komérkami organizacyjnymi oraz stanowiskami
funkcjonujacymi w CEA-FG w zakresie niezbednym do realizacji zadan statutowych
instytucji.

§18

Dziat Marketingu i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych

Do zadan Dziatu Marketingu i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych nalezy w szczegdlnosci:

1

N

)
)
3)
)

By

opracowywanie zatozert marketingowych o charakterze koncepcyjnym i operacyjnym,
koordynacja dziatat zwigzanych z tworzeniem spdjnego wizerunku CEA-FG,
zarzadzanie informacja w przekazie dla mediéw, kontakty z mediami,

promocja instytucji oraz jej dziatalnosci, w tym opracowywanie katalogéw
koncertowych, programéw, ulotek, plakatow i innych materiatéw promujacych
dziatalnosc¢ CEA-FG,

negocjowanie warunkow wspotpracy oraz przygotowywanie ofert i uméw ze
sponsorami oraz partnerami CEA-FG,

opracowywanie i aktualizacja programow lojalno$ciowych, abonamentow, itp.,
planowanie i realizacja dziatan terenowych o charakterze marketingowym,
prowadzenie strony internetowej instytucji,

monitorowanie  mozliwosci pozyskiwania  dofinansowania  zewnetrznego
i podejmowanie dziatan stuigcych pozyskiwaniu pozabudzetowych Srodkéw
finansowych,

nadzor nad przestrzeganiem zapiséw wynikajacych z instrukcji kancelaryjnej oraz
koordynacja dziatat zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw,

wykonywanie zadan z zakresu Kontroli Zarzadczej,

koordynacja i prowadzenie dziatan dotyczgcych wspdtpracy miedzynarodowej,
administrowanie systemem sprzedazy biletdw,

organizacja widowni CEA-FG,

wspotpraca z pozostalymi  komdrkami organizacyjnymi oraz stanowiskami
funkcjonujacymi w CEA-FG w zakresie niezbednym do realizacji zadan statutowych
instytucii.

§19

Dziat Techniczno - Gospodarczy

Do zadan Dziatu Techniczno - Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1)
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planowanie i monitorowanie wydatkéw majatkowych i biezgcych przeznaczonych na
utrzymanie i funkcjonowanie CEA-FG,
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3)
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6)
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gospodarowanie srodkami trwatymi, w tym ewidencja i dokumentowanie obrotu
srodkami trwatymi oraz prowadzenie magazyndéw,

administrowanie nieruchomosciami CEA-FG,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem wiasnych obiektéw i lokali innym
jednostkom, w tym organizowanie przetargéw na najem nieruchomosci oraz zbycie
mienia ruchomego,

organizowanie i nadzorowanie dziatat zwigzanych z ochrong, utrzymaniem porzadku
w budynkach, atakie na posesjach przynaleznych do CEA-FG wraz z pielegnacjy
zieleni,

zapewnianie dostaw medidw,
prowadzenie biezacej oceny stanu technicznego budynkéw,

nadzér nad utrzymaniem sprawnosci technicznej obiektéw, maszyn, urzadzen,
instalacji i systeméw technicznych oraz organizowanie i przeprowadzanie kontroli
i przegladow technicznych, konserwacji i remontéw w tym zakresie {(m.in. celem
biezacego utrzymania i utrzymania gwarancji obiektu i wyposazenia) w oparciu
o obowigzujgca w CEA-FG dokumentacje oraz obowigzujace przepisy prawa,

prowadzenie i przechowywanie dokumentacji technicznej obiektow,
prowadzenie spraw okreslonych dla administratora systeméw technicznych,

organizowanie i sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi remontami,
modernizacjami i inwestycjami prowadzonymi na zarzagdzanych nieruchomoéciach,

koordynowanie, organizowanie i zafatwianie wszelkich spraw zwigzanych
z prowadzeniem postgpowari dotyczacych udzielenia zaméwien publicznych oraz
koordynacja zadan wynikajacych z realizacji ustawy Prawo zamdwieri publicznych
w CEA-FG,

organizowanie i prowadzenie gospodarki w zakresie transportu samochodowego,
w tym prowadzenie zaopatrzenia oraz kolportaz materiatéw poligraficznych itp.,

administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej instytuciji,
prowadzenie magazynu instrumentéw muzycznych,,
gospodarowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,

prowadzenie spraw z zakresu ppoz., w tym biezgce uaktualnianie planu alarmowania
i ewakuacji pracownikdw i klientéw obiektu,

wspofpraca z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi oraz stanowiskami
funkcjonujagcymi w CEA-FG w zakresie niezbednym do realizacji zadan statutowych
instytucji.

§20

Zadania z zakresu BHP

Osoba, ktérej powierzono realizacje zadan z zakresu BHP:

1)
2)
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prowadzi catoksztatt spraw dotyczgcych BHP zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

udziela szkolerh wstepnego instruktazu ogdlnego wszystkim nowo zatrudnionym
pracownikom,
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sporzadza tabele norm przydziatu odziezy roboczej i Srodkéw ochrony indywidualnej,

podejmuje niezbedne przedsiewziecia dla zapewnienia pracownikom bezpiecznych
i higieniczno-sanitarnych warunkéw pracy,

prowadzi rejestr czynnikéw szkodliwych, rakotwoérczych, biologicznych oraz kart
pomiarowych,

prowadzi kontrole obiektu w zakresie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw
dotyczacych BHP oraz wydaje zalecenia pokontrolne,

sporzadza dokumentacje powypadkowsa i zatatwia sprawy w tym zakresie,
prowadzi okresowa kontrole znakéw ewakuacyjnych, tablic informacyjnych BHP,

kontroluje utrzymanie w statej droznosci ciggdw i drzwi ewakuacyjnych,

10)  opracowuje przepisy wewnetrzne regulujace zagadnienia warunkéw pracy w zakresie

BHP,

11) prowadzi dokumentacje w zakresie realizowanych zadan.

§21

Obstuga prawna

Obstuge prawng CEA-FG zapewnia radca prawny, ktéremu zlecono jej prowadzenie w oparciu
o umowe cywilno-prawna.

Rozdzial VIII. Zasady podpisywania dokumentéow

1.

5.

§22

Dyrektor CEA-FG, a w razie jego usprawiedliwionej nieobecnosci Zastepca Dyrektora
podpisuje dokumenty i korespondencje wysytang na zewnatrz.

Do sktadania odwiadczen w imieniu CEA-FG w zakresie praw i obowigzkéw majgtkowych
oraz finansowych wymagany jest podpis Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora.

Wszelkie akty wewnetrzne, umowy dotyczace zamdwien publicznych, umowy nietypowe
i kontrakty zagraniczne opiniuje pod wzgledem formalno — prawnym Radca Prawny.

Gtéwny Ksiegowy jest upowazniony i zobowigzany do analizowania i podpisywania do-
kumentacji ekonomiczno — finansowe;.

Za merytoryczng prawidtowos¢ i zgodno$¢ z prawem przygotowywanych dokumentéw

odpowiedzialni sg kierownicy komérek organizacyjnych.
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ostanowienia koncowe
§23

Obieg dokumentéw w CEA-FG okresla Instrukcja Kancelaryjna.

=

Obieg dokumentéw ksiegowych okresla Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu
dokumentdéw ksiegowych CEA-FG.

Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym moga by¢ dokonane w trybie okre$lonym dla jego
nadania.

Traci moc Regulamin Organizacyjny Centrum Edukacji Artystycznej — Filharmonii
Gorzowskiej wprowadzony zarzadzeniem nr 13/2013 z dnia 18 lipca 2013 r. wraz ze
wszystkimi zatgcznikami bedacymi jego integralng czescia.

Schemat organizacyjny stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
Wykaz stanowisk i etatow stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



