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§2.
§3.

§4.

ROZDZIAL | - POSTANOWIENIA OGOLNE

Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej (Dz.U. z 2017 r.

poz. 862, z péin. zm.) oraz Statuty Warmir'lsko-Mazurskiej Filharmonii

im. Feliksa Nowowiejskiego w Olsztynie nadaje sie Regulamin Organizacyjny

Wanniﬁsko-Mazurskiej Filharmonii im. Feliksa Nowowiejskiego w Olsztynie,

zwanej dalej ,Filharmonig”.

Regulamin Organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okresla organizacje

wewnetrzng Filharmonii.

Filharmonia dziata w szczegolnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalno$ci kulturalnej (Dz.U. z 2017 r. » Poz. 862, z pézn. zm.),

2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. 0 samorzadzie wojewddztwa (Dz. U.
z 2017 r., poz. 2096, z pézn. zm.),

3) Statutu Warmirisko-Mazurskiej Filharmonii im. Feliksa Nowowiejskiego
w Olsztynie,

4) niniejszego Regulaminu.

ROZDZIAL Il - ZARZADZANIE FILHARMONIA

Filharmonia zarzadza Dyrektor Naczelny lub Dyrektor Naczelny i Artystyczny,
zwany dalej ,Dyrektorem”. Organizator moze powierzy¢ zrzadzanie F ilharmonig
osobie fizycznej lub prawnej. Do wyboru zarzadcy stosuje sie przepisy ustawy
Z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz.U. z 2017 r.
poz. 1579, z pdzn. zm.) Powierzenie zarzgdzania nastepuje na podstawie



§5.

§6.

§7.

§8.

umowy o zarzadzaniu Filharmonig zawartej miedzy Wojewoddztwem
Warmirisko-Mazurskim a zarzadcg na czas okreslony, nie krétszy niz trzy lata.
Jezeli zarzadca jest osobg prawng, umowa powinna przewidywaé, kto w jej
imieniu bedzie dokonywat czynnos$ci zarzadu.

Dyrektor wykonuje swoje zadania Przy pomocy maksymalnie trzech zastepcow,
ti.: Dyrektora Artystycznego (jezeli Dyrektor petni jedynie funkcje Dyrektora
Naczelnego), Zastepcy Dyrektora i Gtdéwnego Ksiegowego.

Dyrektor Naczelny, Dyrektor Naczelny i Artystyczny, Zastgpca Dyrektora,

Dyrektor Artystyczny i Glowny Ksiegowy stanowig sklad kierownictwa

Filharmonii.

Dyrektor odpowiada za merytoryczng i finansowa dziatalnosé Filharmonii,

zapewniajgc prawidfowe i terminowe wykonywanie zadan, zgodnie z

przepisami prawa.

Do zadan Dyrektora nalezy:

1) zarzadzanie Filharmonia,

2) okreslanie strategii Filharmonii,

3) zapewnianie realizacji celéw statutowych poprzez wyznaczanie zadan
artystycznych, organizacyjnych i finansowych oraz nadzorowanie ich
wykonania,

4) reprezentowanie Filharmonii na zewnatrz,

5) planowanie i organizowanie pracy Filharmonii,

6) zarzadzanie majatkiem Filharmonii,

7) dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy za pracodawce wobec
zatrudnionych w Filharmonii,

8) decydowanie o dziatalnosci podstawowe;j i finansowo-ad ministracyjne;j,

9) nadzorowanie procesu zarzadzania Filharmonig poprzez zapewnienie
Sprawnego dziatania struktury organizacyjnej, systemu obiegu dokumentéw
oraz bezpieczenistwa i higieny pracy,

10) nadzorowanie dziatalnosci Filharmonii w zakresie przestrzegania
przepisow prawa dotyczagcych gospodarowania érodkami finansowymi,

11) wydawanie aktéw normatywnych obowigzujacych w Filharmonii,

12) zlecanie zadarh z zakresu dziatania Filharmonii osobom prawnym
i fizycznym, w tym angazowanie tworcow, artystow i innych osab,

13) udzielanie petnomocnictw, w tym petnomocnictw procesowych,

14) zatwierdzanie planéw dziatalnosci Fitharmonii | wprowadzanie koniecznych
korekt,

15) zatwierdzanie sprawozdar z dziatalnosci F itharmonii,

16) zatwierdzanie planéw inwestycyjnych Filharmonii,

17) czuwanie nad przestrzeganiem norm i zasad etycznych,

18) nadzor nad wiasciwg organizacjg i dyscypling pracy,

19) wspétpraca i wspotdziatanie z organami administracji rzadowej, urzedami,
organizacjami, stowarzyszeniami, placowkami oswiatowymi, instytucjami
kultury,  organizacjami zwigzkowymi,  kontrahentami, Zwigzkami
wyznaniowymi, itp.

Dyrektor wykonuje uprawnienia pracodawcy oraz zwierzchnika stuzbowego w

stosunku do wszystkich pracownikéw Filharmonii.

§8a. Dyrektor sprawuje nadzér nad realizacjg zadan obronnych przez podlegte



komérki organizacyjne Filharmonii.
ROZDZIAL il - ZASTEPSTWA

§9. Dyrektor, na czas swojej nieobecnosci lub w ramach przeniesienia uprawnien,
moze wyznaczy¢ do petnienia obowigzkéw kierowania Filharmonig jednego
zastepcow, w tym Gtéwnego Ksiegowego.

§10. Zastepcy Dyrektora, w tym Gtéwny Ksiegowy, na czas swojej nieobecnosci,
mogg wyznacza¢ swoich zastepcow sposréd podlegtych pracownikéw Iub
wnioskowaé na piémie do Dyrektora o wyznaczenie innego zastepcy. Decyzje
0 wyznaczeniu innego zastepcy Dyrektor podejmuje w formie pisemne;.

§11. Kierownik komorki organizacyjnej, na czas swojej nieobecnosci, moze
wyznaczy¢ swojego zastepce sposrod podlegtych pracownikow lub
wnioskowaé do wlasciwego Zastgpcy Dyrektora o wyznaczenie innego
zastepcy.

ROZDZIAL IV - ORGANY DORADCZE, OPINIODAWGCZE | KONSULTACYJNE

§12. Dyrektor moze powotaé organy doradcze, opiniodawcze, konsultacyjne i
pomocnicze Filharmonii.

§13. Do organéw doradczych i opiniodawczych, ktérych sktad stanowig osoby nie
bedace pracownikami stosuje sie tryb imiennego powolania przez Dyrektora.
Do organéw tych naleza: Rada Programowa, Rada Sponsoréw, Rada
Honorowa i inne. Rady te dziatajg na podstawie opracowanych przez siebie i
zatwierdzonych przez Dyrektora Regulaminéw Skfad organow doradczych i
opiniodawczych oraz ich kompetencje sg udostepniane Zwigzkom Zawodowym
oraz organom pracowniczym dziatajgcym w Filharmonii.

§14. Do organéw pomocniczych: doradczych i opiniodawczych, ktérych skiad
stanowig pracownicy Filharmonii nalezy Rada Artystyczna.

1. W Filharmonii dziata Rada Artystyczna. Rada Artystyczna jest organem
pomocniczym Dyrektora Naczelnego w sprawach dotyczacych obszaru
artystycznego.

2. Rada Artystyczna doradza w szczego6lnoSci poprzez:

1) opracowywanie propozycji zatozen artystycznych na okres dwéch lat,
majacych na celu wspieranie rozwoju Filharmonii oraz przedstawianie
ich Dyrektorowi kazdego roku w terminie do 30 czerwca,

2) opracowywanie dwuletniej koncepcji doskonalenia i doksztatcania
kadry artystycznej oraz przedstawianie jej Dyrektorowi kazdego roku w
terminie do 30 czerwca,

3) wspblprace przy opracowywaniu rocznych planéw repertuarowych i
innych zamierzen programowo-artystycznych Filharmonii planowanych
na rok nastepny, polegajgcag na przedstawianiu propozycji wydarzen
artystycznych w terminie do 28 lutego roku poprzedzajacego
wydarzenia.

3. Rada Artystyczna opiniuje w szczegobinosci:

1) plan koncertowy Filharmonii,

2) przyjmowanie i zwalnianie pracownikow artystycznych,

3) przyjmowanie i zwalnianie pracownikéw artystycznych ze stanowisk
funkcyjnych,

4) awansowanie i dyscyplinowanie pracownikow artystycznych.



§15.

§16.

4. Ponadto obowigzkiem Rady Artystycznej jest:

1) uczestniczenie w przestuchaniu artystycznym muzykéw zgtaszajacych
oferte pracy w orkiestrze,

2) inicjowanie dziatafi stuzacych statemu podnoszeniu  poziomu
artystycznego i organizacyjnego oraz dyscypliny pracy orkiestry.

5. Czionkéw Rady Artystycznej, na okres dwéch lat, powotuje i odwoluje
Dyrektor zarzadzeniem wewnetrznym na podstawie przepiséw niniejszego
rozdziatu.

6. W skiad Rady Artystycznej wchodza;

1) Dyrektor Artystyczny lub Kierownik Artystyczny jako Przewodniczacy
Rady,

2) | Koncertmistrz,

3) trzech przedstawicieli orkiestry, wybieranych w gfosowaniu tajnym
sposrod muzykéw, przy zatozeniu, ze pierwszy przedstawiciel
reprezentuje muzykéw z grupy instrumentéw detych drewnianych,
drugi przedstawiciel reprezentuje muzykéw z grupy instrumentéw
detych blaszanych i perkusyjnych, trzeci przedstawiciel reprezentuje
muzykow z grupy instrumentéw smyczkowych.

7. Przewodniczacy Rady moze zglosié na zebraniu Rady inne osoby w
charakterze obserwatora lub eksperta.

8. Rada Artystyczna wyraza pisemnie opini¢ w formie uchwat. Uchwaly sg
podejmowane zwyklg wigkszoscig glosow w obecnosci, co najmniej potowy
wszystkich cztonkéw.

9. Uchwaly Rady Artystycznej podaje si¢ niezwlocznie do wiadomosci oséb,
ktorych dotyczg oraz Dyrektorowi.

10. Przewodniczacy Rady zarzadza zebrania Rady i wybory przedstawicieli
Orkiestry.

11. Posiedzenia Rady Artystycznej sg protokotowane i odbywajg sie w miare
potrzeby, nie rzadziej jednak niz raz na kwartat.

Do organéw konsultacyjnych nalezy Rada Pracownikéw. Tryb jej powotywania

okresla Ustawa z dnia 7 kwietnia 2006 r. o informowaniu pracownikow i

przeprowadzeniu z nimi konsultaciji (Dz.U Nr 79, poz. 550, z pézn. zm.).

Dyrektor moze powotaé komisje, zespoly i kolegia jako organy pomocnicze.

Dyrektor powoluje organy pomocnicze zarzadzeniem.

§ 16 a. Dyrektor zwotuje posiedzenie zespotu kryzysowego.

§16

b. Dyrektor powoluje zespoly doradcze skiadajgce sie z przedstawicieli

poszczegblnych komoérek organizacyjnych Filharmonii dotyczace analizy zadan
realizowanych w czasie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny.

ROZDZIAL V — STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§17. W strukturze organizacyjnej Filharmonii funkcjonuja nadrzedne komorki

organizacyjne:

1) Pion Dyrektora zwany dalej ,Biurem Dyrektora Naczelnego®.

2) Pion Artystyczny,

3) Pion Finansowy,

4) Pion Administracyijny.

co ilustruje schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik do niniejszego
Regulaminu. W sktad poszczegéinych pionéw moga wchodzi¢ w szczegéinosci
nastepujace komérki organizacyjne: dziaty, zespoly, biura, sekcje, pracownie



oraz samodzielne stanowiska pracy.

Dyrektor, ze wzgledu na potrzeby Filharmonii, moze samodzielnie powotywag,
wyodrebniaé¢ i znosié komérki organizacyjne, samodzielne stanowiska oraz
zespoly zadaniowe. Dyrektor bedzie zasiggat opinii Zwigzkow Zawodowych
dziatajacych w Filharmonii w sprawach wymienionych w zdaniu pierwszym.,

§18. Zastepcy Dyrektora, w tym Gtéwny Ksiegowy, kierujg dziatalno$cig podleglych
im komérek organizacyjnych odpowiednio do zadan, przedmiotu i form
dziatania Filharmonii, zgodnie z dyspozycjami Dyrektora, w oparciu o przepisy
prawa, postanowienia niniejszego Regulaminu i ponosza odpowiedzialno$é w
zakresie petnionej funkgji.

§18a. Filharmonia na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, tak diugo
jak to bedzie mozliwe, funkcjonowaé¢ bedzie z zachowaniem struktur
organizacyjnych obowigzujgcych w czasie pokoju.

§18b. W razie potrzeby, na czas zagrozenia panstwa i wojny, moga byé
wprowadzone odpowiednie zmiany w strukturze organizacyjnej Filharmonii.

ROZDZIAL VI - ZASADY FUNKCJONOWANIA FILHARMONII

§19. Funkcjonowanie Filharmonii oparte jest na zasadach jednoosobowego
kierownictwa peinionego przez Dyrektora, stuzbowego podporzadkowania i
podziatu czynnosci stuzbowych.

§20. Komérka organizacyjng kieruje samodzielnie jej przetozony, jednoosobowo
odpowiedzialny przed swoim bezposrednim zwierzchnikiem za wykonywanie
caloksztattu zadarn przypisanych komérce organizacyjnej w ramach
przydzielonych sit i $rodkow.

§21. Przetozony dokonuje podziatu zadarh pomiedzy pracownikami koméorki
organizacyjnej, z uwzglednieniem ich kwalifikacji i predyspozyciji. Przygotowuije
szczegblowy wykaz uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci dla
poszczegodlnych podleglych stanowisk pracy, okreslajac indywidualne zakresy
czynnosci. W miare potrzeb dokonuije ich aktualizacji.

§22. Kazdy pracownik podlega bezpoérednio jednemu przelozonemu i przed nim
odpowiada za catoksztatt powierzonych mu spraw. Pracownik zobowigzany jest
do wykonywania polecen stuzbowych bezposredniego przetozonego i jest
przed nim odpowiedzialny za terminowe i rzetelne wykonanie polecenia.
Pracownik moze otrzymaé polecenie stuzbowe od przefozonego wyzszego
szczebla — wéwczas wykonuje otrzymane polecenie, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie swego bezposredniego przetozonego.

§23. Przy realizacji wspélnych zadan pracownicy zobowigzani sg do petnej
wspolpracy zespolowej tak w ramach komorki wiasnej, jak i miedzy innymi
komérkami organizacyjnymi.

§24. Komérki  organizacyjne s3 zobowigzane do aktywnej wspotpracy
i wspotdziatania przy realizacji wspoélnych zadan.

§24a. Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy w czasie zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i wojny tak ditugo jak to bedzie mozliwe funkcjonowad
beda na zasadach obowiazujgcych w czasie pokoju.

§24b.W razie potrzeby, na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny, moga
by¢ wprowadzone odpowiednie zmiany w strukturze organizacyjnej Filharmonii.



ROZDZIAL. VIl - AKTY WEWNETRZNE FILHARMONII

§25. W Filharmonii wydawane sg nastepujgce akty wewnetrzne:

1)
2)
3)

4)

regulaminy (przepisy o charakterze statym, okre$lajace zasady i tryb
postepowania),

zarzadzenia (przepisy do statego przestrzegania, badz statego
lub terminowego wykonywania),

instrukcje (przepisy proceduralne o charakterze stalym, okreslajace tryb
postepowania),

decyzje (przepisy o charakterze doraznym, terminowym).

Wydawanie aktéw wewnetrznych jest zastrzezone do wylgcznej kompetenciji
Dyrektora. Akty wewnetrzne wymagajace konsultacji lub innej formy
opiniowania przez odpowiedni organ wchodzg w Zycie po wykonaniu

§26. Regulaminy i instrukcje wprowadzane sg zarzadzeniem Dyrektora,
Z zastrzezeniem § 25, zdanie ostatnie.

§26a. W przypadku takiej koniecznosci Filharmonia bedzie realizowaé, stosownie do
swoich wiasciwosci, przepisy aktéw prawnych wykonawczych do ustawy o
stanie wojennym i w tym zakresie wydawaé konieczne akty wewnetrzne
regulujace w szczegdlnosci zasady postepowania w razie wystepujacych
zagrozen.

ROZDZIAL VIl - BIURO DYREKTORA NACZELNEGO - ZAKRESY DZIALANIA

§27. Biurem Dyrektora Naczelnego zarzadza Dyrektor. Do zadar biura Dyrektora
Naczelnego nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3)

prowadzenie obstugi kadrowej, w tym: prowadzenie spraw osobowych
pracownikow, opracowywanie i realizacja polityki kadrowej, prowadzenie
procesu rekrutacji, nadzorowanie przygotowania rocznych planow:
zatrudnienia, kosztéw osobowych, szkolen, urlopéw, nadzorowanie spraw
socjalnych, wspélpraca z organizacjami zwigzkowymi dziatajgcymi w
Filharmonii, kontrola przestrzegania czasu pracy, obstuga delegagij,
opracowywanie harmonograméw czasu pracy oraz dokonywanie rozliczen
Czasu pracy, kompletowanie i terminowe przekazywanie do Dziatu
Ksiegowosci materiatow dotyczacych sporzadzania listy ptac, prowadzenie
archiwum zakladowego i wspélpraca z archiwum panstwowym,
przygotowywanie projektdow regulamindéw z zakresu prawa pracy,
nadzorowanie procesu przygotowywania i wprowadzania w zycie aktéw
wewnetrznych o charakterze statym,

prowadzenie sekretariatu, w tym: prace kancelaryjne zgodnie z przepisami
wewnetrznymi, prowadzenie rejestru dokumentéw przychodzgcych i
wychodzacych, obstuga obiegu dokumentéw Filharmonii, opracowywanie
pism  wychodzacych, obstuga procesu dekretacji dokumentéw,
przyjmowanie i rejestrowanie kontaktéw telefonicznych, obstuga wysyiki,
prowadzenie dziennika podawczego, przechowywanie i zabezpieczanie
dokumentdw oraz stempli i pieczatek Filharmonii, prowadzenie kalendarza
spotkan Dyrektora, wykonywanie techniczne; obstugi narad i spotkan
organizowanych przez Dyrektora, przechowywanie aktéw wewnetrznych
oraz dokumentéw Dyrektora,

prowadzenie obstugi prawnej i gospodarczej, w tym: sporzadzanie i
opiniowanie projektow umoéw, wydawanie opinii prawnych, doradztwo i



§28.
§29.
§30.

§31.

§32.

§33.

§34.
§35.

konsultacje gospodarcze, doradztwo i konsultacje w sprawach organizacji i
zarzadzania, prawa pracy, dokonywanie audytu i kontroli zewnetrznej,
przygotowywanie koniecznych opracowan o charakterze finansowym i
organizacyjnym, zastepstwo procesowe itp.,

4) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora.

ROZDZIAL IX — PION ARTYSTYCZNY - ZAKRESY DZIALANIA

Pionem Artystycznym kieruje Dyrektor Artystyczny, ktéry podiega Dyrektorowi.

Dyrektor Artystyczny odpowiada za catoksztait dziatalnosci artystycznej.

Do zadan Dyrektora Artystycznego nalezy w szczeg6lnosci:

1) ksztaltowanie i podnoszenie potencjatu wykonawczego zespotow
artystycznych, organizacja przestuchar muzykéw, kandydatéw do pracy w
Orkiestrze i dob6r kadr artystycznych, organizacja pracy podlegtych
zespotow,

2) inicjowanie i nadzorowanie projektow artystycznych, wyb6r repertuaru,
koordynowanie realizacji zatwierdzonego repertuaru,

3) inicjowanie i nadzorowanie programu utrzymania i podnoszenia kwalifikacji,
ocena merytoryczna podiegtych pracownikéw,

4) tworzenie planéw artystycznych,

5) organizacja pracy Pionu,

6) reprezentowanie Filharmonii w $rodowisku artystycznym w kraju i za
granicg, wspdipraca ze srodowiskami twérczymi regionu,

7) utrzymywanie wysokiego poziomu artystycznego poprzez organizowanie
odpowiedniej ilosci préb oraz zapewnienie optymalnej obsady,

8) nadzorowanie realizacji dziatari marketingowych,

9) nadzorowanie realizacji obowigzkéw zwigzanych z prawem autorskim,

10) wnioskowanie o nagrody oraz dyscyplinowanie pracownikéw artystycznych,

11) wspieranie inicjatyw umozliwiajgcych rozwoj zawodowy,

12) inicjowanie kontaktow i wspotpraca z mecenasami, sponsorami oraz innymi
instytucjami,

13) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora.

Jezeli Filharmonig zarzadza Dyrektor Naczelny i Artystyczny, to Pionem

Artystycznym kieruje Kierownik Artystyczny i wykonuje zadania, o ktérych

mowa w § 30.

W sktad Pionu Artystycznego wchodza:

1) Zesp6t Orkiestry Symfonicznej, zwany ,Orkiestra”,

2) Biuro Koncertowe,

3) Biuro Promocgiji,

4) Inspektor,

5) Bibliotekarz,

6) przy Filharmonii mogg dziataé inne Zespoty, w tym m.in. kameralne,
chéralne itp.

Do zadan Orkiestry oraz Zespotéw dziatajacych przy Filharmonii nalezy w

szczegolnosci: realizacja koncertow, projektow i zadan artystycznych

Filharmonii oraz stale podnoszenie poziomu artystycznego wszystkich

artystow.

Orkiestra podlega bezposrednio Dyrektorowi Artystycznemu, wzglednie

Kierownikowi Artystycznemu w sytuacji okreslonej w § 31.

W sprawach:



§36.

§37.

§38.

§39.

§40.

1) artystycznych Orkiestre reprezentuje | Koncertmistrz lub jego zastepca,
przy wspoipracy Koncertmistrza wiolonczel; ponadto w sprawach
dotyczacych poszczegélnych grup instrumentéw: muzycy — kierownicy
grup.

2) organizacyjnych, porzadkowych i dyscyplinarnych Orkiestre reprezentuje
Inspektor.

Inspektor nadzoruje, koordynuije i organizuje prace zespotéw, koordynuje proby

i przygotowuje zespoty do préb i koncertéw zgodnie z wytycznymi Dyrygenta i

Dyrektora Artystycznego.

Inspektor nadzoruje i koordynuje prace nastepujacych zespotéw: Orkiestry oraz

innych Zespoléw dziatajgcych przy Filharmonii. Podlega Dyrektorowi

Artystycznemu.

Do zadan Inspektora nalezy w szczegdlnosci: zapewnienie petnej obsady

poszczegolnych zespotéw na prébach i koncertach, czuwanie nad sprawnym

przebiegiem prob i koncertdw, nadzorowanie obecnosci i prowadzenie
ewidencji czasu pracy cztonkéw zespotow stanowigcej podstawe do wyliczenia
wysokosci wynagrodzenia oraz przekazywanie jej do Kadr, koordynacja spraw
organizacyjnych, porzadkowych i dyscyplinarnych dotyczacych biezacej pracy
zespotéw, Dbiezace informowanie Kadr o sprawach organizacyjno-

dyscyplinarnych, wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z

koncertami w siedzibie i poza siedzibg Filharmonii oraz przygotowywanie

przestuchan kandydatéw do pracy w Orkiestrze.

Zadania zespotéw kameralnych i cﬁéralnych wynikajg z zadan realizowanego

projektu.

Do zadar Bibliotekarza nalezy w szczeg6lnoéci: prowadzenie biblioteki

nutowej, prowadzenie biezgcego katalogu nutowego, dbaio$¢ o zasoby i

ewidencje zbioréw bibliotecznych, prawidtowe gospodarowanie zasobami

nutowymi, zamawianie materiatéw nutowych zgodnie z zatwierdzonymi planami
artystycznymi oraz naprawa uszkodzonych woluminéw, organizowanie obiegu
materiatdw wsréd pracownikéw Filharmonii, dbanie o terminowe sprowadzenie

i zwrot wypozyczen, przygotowywanie materiatbw do préb i koncertéw,

uzupetnianie brakujacych gloséw orkiestrowych.

Do zadan Biura Koncertowego nalezy realizacja wszystkich zadan w zakresie

organizacji koncertéw, widowni i sprzedazy, a w szczegélnoéci:

1) opracowywanie rocznych projektéw planéw repertuarowych, planéw
sprzedazy i ich realizacja,

2) opracowywanie rocznych planéw kosztéw dziatalnosci Biura i ich realizacja,

3) pozyskiwanie Srodkéow ze zrédet zewnetrznych we wspdtpracy z Biurem
Promocii,

4) zapewnienie frekwencji wspéinie z Biurem Promociji,

5) prowadzenie kas biletowych,

6) organizacja planowych koncertbw repertuarowych danego sezonu
artystycznego,

7) wykonywanie zadan w dziedzinie organizacji artystycznej, do ktorych
nalezy w szczegolnosci:

a) realizowanie planéw repertuarowych,

b) przygotowywanie projektow uméw z dyrygentami i solistami oraz
innych uméw wynikajgcych z planu repertuarowego,

c) uzgadnianie warunkéw uméw z zaproszonymi artystami w
porozumieniu z Dyrektorem Artystycznym,



§41.

§42.

§43.

d) prowadzenie rejestru wykonawcéw i wykonari oraz sporzadzanie
sprawozdarn z realizacji planéw artystycznych,

e) przygotowywanie sprawozdan programowych dla ZAiKS-u.

8) upowszechnianie muzyki, a w szczegélnosci:

a) ustalanie programéw i form upowszechniania muzyki,

b) angazowanie muzykéw i konferansjeréw,

C) wyznaczanie tras koncertowych,

d) inicjowanie i przygotowywanie uméw o wykonanie audycji
przedszkolnych, koncertéw szkolnych i innych form dla dzieci,
miodziezy i studentéw,

e) sporzadzanie projektow uméw zlecenia i o dzielo z angazowanymi
artystami,

f) pozyskiwanie zaméwienr na koncerty i inne imprezy muzyczne,

g) sporzadzanie sprawozdan z imprez,

h) sporzadzanie planu finansowego imprez i audycji szkolnych oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

9) organizacja obstugi widowni, a w szczeg6lno$ci:

a) organizacja koncertow,

b) prawidtowe przygotowanie koncertéw pod wzgledem organizacyjnym,

¢) nadzér nad prawidtowym przebiegiem koncertow,

d) zabezpieczanie sal koncertowych poza budynkiem Filharmonii,

€) zabezpieczanie instrumentéw na koncerty (przewoz i strojenie),

f) sprawowanie opieki nad go$émi Filharmonii,

g) prowadzenie sprzedazy biletéw na koncerty,

h) zapewnienie frekwencji na koncertach,

i) organizacja obstugi widowni.

10) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora.

Pracg Biura Koncertowego kieruje Kierownik Biura Koncertowego, ktory

podlega Dyrektorowi Artystycznemu.

Do zadan Kierownika Biura Koncertowego nalezy w szczegéinosci: nadzér nad

peing realizacjg zadan Biura, w tym wykonywanie planéw artystycznych i

wszystkich zadan sprzedazy, organizowanie pracy w ramach komorki

organizacyjnej, nadzér nad strong organizacyjng koncertéw i przygotowaniem

niezbednych materiatéw, nadzér nad wystawianiem faktur w ramach

prowadzonej dziatalnosci podstawowej, nadzér i kontrola nad prawidiowa

gospodarkg kasowa kas biletowych, nadzor nad odpowiedzialno$cig materialng

za powierzone mienie kasjerom biletowym wraz z nadzorem nad realizacja

zasad odpowiedzialnoéci materiainej oraz pozyskiwanie funduszy od

sponsoréw we wspoéipracy z Biurem Promocii.

Do zadahn Biura Promocji nalezy realizacja wszystkich zadan promocji i

marketingu, a w szczegoélnosci:

1) opracowywanie strategii marketingowej Filharmonii,

2) opracowywanie rocznych projektéw planéw marketingowych i ich
realizacja,

3) opracowywanie rocznych planéw kosztow dziatalnosci Biura i ich realizacja,

4) pozyskiwanie $rodkoéw ze Zrédet zewnetrznych we wspdipracy z Biurem
Koncertowym,

5) zapewnienie frekwencji wspolnie z Biurem Koncertowym,

6) prowadzenie dziatalno$ci marketingowej, w tym promocyjne;j,

7) prowadzenie marketingu wizerunkowego i wspierajgcego sprzedaz,



§44.

§45.

§46.
§47.

§48.

8) opracowywanie materiatow promocyjnych,

9) prowadzenie strony internetowe;j,

10) wspéipraca z mediami,

11) przygotowanie materiatéow do druku i nadzor nad prawidtowym wykonaniem
Zlecen,

12) obstuga dystrybucji zaproszen na koncerty,

13) organizacja koncertéw innych niz okreslone w § 40 pkt 6.

Pracg Biura Promocji kieruje Kierownik Biura Promocji, ktéry podlega

Dyrektorowi Artystycznemu.

Do zadan Kierownika Biura Promocji nalezy w szczegéinosci: nadzér nad petna

realizacjg zadan Biura, w tym wykonywanie wszystkich zadan promocji

i marketingu, organizowanie pracy w ramach komorki organizacyjnej,

przygotowanie niezbednych materiatéw, informacji dla prasy, radia i telewizji

o dziatalnosci Filharmonii, inicjowanie dziatalnosci reklamowej i promocyjnej

oraz pozyskiwanie funduszy od sponsoréw we wspéipracy z Biurem

Koncertowym.

ROZDZIAL X — PION FINANSOWY - ZAKRESY DZIALANIA

Pionem Finansowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktéry podlega Dyrektorowi.
Gtowny Ksiegowy odpowiada za caloksztatt zagadnien rachunkowosci,
finanséw, wynagrodzen, podatkéw, ubezpieczen spotecznych.

Do zadan Gléwnego Ksiegowego nalezy w szczegblnosci:

1) realizowanie norm okreslonych w Ustawie o prowadzeniu i organizowaniu
dziatalnosci kulturainej (Dz.U. z 2017 r., poz. 862, z p6zn. zm., Rozdziat 3 -
Zasady gospodarki finansowej instytuciji kultury),

2) wykonywanie obowigzkéw wynikajgcych z przepisébw prawa w zakresie
finanséw publicznych, rachunkowos$ci, wynagradzania pracownikéw i w
przepisach dotyczgcych obrotu gospodarczego i podatkow,

3) opracowywanie na podstawie otrzymanych danych z komorek
merytorycznych rocznego planu amortyzacji sktadnikéw majatku trwatego,

4) konsultowanie przygotowywanych zasad (polityki) rachunkowosci Instytuciji
oraz opiniowanie projektéw wewnetrznych dokumentacji normatywnej:
instrukcji wystawiania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych, instrukgc;ji
inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowej itp.,

5) organizacja i sprawowanie kontroli nad dokumentami ksiegowymi oraz ich
dekretacja i zarzadzanie archiwizacjg dokumentéw,

6) przeprowadzanie weryfikacji aktywoéw i pasywow, rozliczanie wynikow
weryfikacji aktywéw i pasywow oraz rozliczanie wynikdw inwentaryzacii-
spisu z natury, zgodnie z obowigzujg Instrukcjg Inwentaryzacyjna,

7) biezaca kontrola stanu $rodkéw pienieznych oraz czuwanie nad
zapewnieniem ptynnosci finansowej,

8) czuwanie nad realizacjg naleznosci i zobowigzan,

9) organizacja i nadzér obszaru ewidencji ksiegowej, podatkowej,
ubezpieczeniowej i dokumentac;ji rozliczeniowej,

10) dbato$¢ o terminowg wyptate wynagrodzen,

11) biezgce monitorowanie stopnia realizacji budzetu kosztdéw i przychodéw
jednostki,

12) sporzadzanie raportéow finansowych dla Dyrektora,

13) sporzadzanie obligatoryjnych sprawozdan finansowych i ich analiza,
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§49.
§50.

§51.

§52.

§53.

14) opracowywanie planoéw finansowych i nadzorowanie peinego procesu
planowania finansowego w Filharmonii,

15) nadz6r nad wykonaniem rocznych planéw finansowych Filharmonii i ich
biezagce korygowanie,

16) okreslanie warunkéw przechowywania warto$ci pienieznych w kasie
gtéwne;j,

17) realizacja zadan w zakresie zobowigzan publiczno-prawnych,

18) kontrasygnowanie uméw wywotujgcych skutki finansowe,

19) wnioskowanie trybu, wedtug ktérego majg byé wykonywane przez inne
komorki organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidiowosci
gospodarki finansowej oraz ksiegowosci, kalkulacji planéw kosztoéw i
przychodéw, sprawozdawczosci,

20) stata wspétpraca z Urzedem Marszatkowskim oraz innymi urzedami
wiasciwymi dla siedziby Filharmonii,

21) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora.

W sktad Pionu Finansowego wchodzi Dziat Ksieggowosci.

Do zadan Dziatu Ksiegowosci nalezy realizacja wszystkich zadarn wynikajgcych

z rachunkowosci, finanséw, wynagrodzen, podatkéw, ubezpieczen

spotecznych, a w szczegélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci Filharmonii zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami polegajgcymi na: organizowaniu, sporzadzaniu,

przyjmowaniu, obiegowi, przechowywaniu i kontroli dokumentow,
prowadzeniu ksiag, sporzadzaniu kalkulacji i sprawozdawczosci
finansowej,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Filharmonii zgodnie z obowigzujacymi
zasadami polegajgcymi na: wykonywaniu dyspozycji Srodkami pienieznymi,
zapewnianiu pod wzgledem formalnym prawidtowo$ci uméw po dokonaniu
kontroli przez stuzby prawne, przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych i
ochrony warto$ci pienieznych, zapewnianiu terminowego $ciggania
naleznosci,

3) analiza wykorzystania Srodkow,

4) dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentdéw stanowigcych przedmiot
ksiegowan,

5) opracowywanie rocznych lub wieloletnich finansowych planéw dziatalnosci
Instytuciji przy udziale komérek merytorycznych,

6) biezaca kontrola i aktualizacja planow,

7) prowadzenie obstugi finansowej i kasowej oraz fakturowanie
Zleceniobiorcéw (poza dziatalno$cig podstawows),

8) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora,

9) realizacja zadanh majacych na celu wdrozenie systemy finansowania
panstwa w czasie zagrozenia bezpieczeristwa parnstwa i wojny.

Gtéwnego Ksiegowego zastepuje Zastepca Gidéwnego Ksiegowego.

ROZDZIAL XI — PION ADMINISTRACYJNY - ZAKRESY DZIALANIA

Pionem Administracyjnym kieruje Zastepca Dyrektora, ktoéry podlega
Dyrektorowi.

Zastepca Dyrektora odpowiada za cafoksztatt zagadnien zwigzanych z
administracjg Filharmonii, jej obstugg techniczng, zabezpieczeniem BHP,
PPOZ i OC, prowadzeniem spraw z zakresu Prawa Zamoéwier Publicznych dla
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§54.

§55.
§56.

catej Filharmonii jak rowniez za gospodarke magazynowa i inwentaryzacyjna.

Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegoélnosci:

1) administrowanie uzytkowanymi nieruchomos$ciami oraz ich wyposazeniem,

2) prowadzenie spraw inwestycji i remontéw, kontrolowanie jakosci prac,
przeprowadzanie odbioréw robdt, kontrola w zakresie prawidtowosci
wyceny robot,

3) odpowiedzialno$é za czystosé i porzadek w obiektach i w ich otoczeniu,

4) opracowywanie projektéw zarzadzen, instrukcji stanowiskowych oraz
zalecer dotyczacych przestrzegania przepiséw i zasad BHP i PPOZ oraz
OC,

5) kontrolowanie spraw z zakresu BHP i PPOZ we wszystkich komérkach
organizacyjnych Filharmonii oraz sporzadzanie protokotéw pokontroinych,

6) nadzorowanie wyposazenia pracownikow w srodki ochrony indywidualnej i
odziez robocza oraz kontrola przestrzegania norm ich uzytkowania,

7) uczestniczenie w komisjach powypadkowych, sporzadzanie dokumentacii
oraz nadzorowanie toku postepowania powypadkowego,

8) opracowywanie planéw zaméwieni publicznych dia catej Instytucji oraz
biezacy nadzér nad prowadzonymi postepowaniami,

9) zapewnianie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemie
informatycznym Instytuciji,

10) sprawowanie nadzoru nad sprawami z zakresu zaopatrzenia materiatowo-
technicznego,

11) opracowywanie planéw przegladéw i nadzér nad ich realizacjg,

12) biezace rozliczanie kosztéw transportu wtasnego i obcego,

13) przygotowanie planu inwentaryzacji rocznej i planéw wieloletnich w
zakresie spisu z natury, zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg
Inwentaryzacyjng i nadzoér nad jego realizacja,

14) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora.

W sktad Pionu Administracyjnego wchodzg: Zespot Administracji, Zespot

Techniczny oraz BHP, PPOZ i OC.

Do zadan Pionu Administracyjnego nalezy w szczegoélno$ci:

1) administrowanie nieruchomosciami oraz wyposazeniem Filharmonii oraz
utrzymywanie w sprawnosci eksploatacyjnej siedziby Filharmonii,

2) nadzorowanie urzadzenn technicznych, dokonywanie przeglgdéw
i likwidowanie awairii,

3) zaopatrywanie komoérek organizacyjnych w niezbedny sprzet, materiaty,
odziez roboczg i ochronng,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wiasnym i obcym,

5) prowadzenie gospodarki instrumentami muzycznymi, akcesoriami do
instrumentéw oraz strojami koncertowymi,

6) prowadzenie magazynu,

7) utrzymywanie czystos$ci w budynkach i w ich otoczeniu,

8) prowadzenie gospodarki $rodkami ochrony indywidualnej i odziezy
roboczej,

9) administrowanie siecig IT,

10) zapewnianie obstugi technicznej koncertow,

11) zapewnianie dozoru w siedzibie Filharmonii,

12) zapewnianie obstugi technicznej dziataniom statutowym Filharmonii,

13) konserwacja i naprawa $rodkéw scenicznych,

14) prowadzenie technicznych ksiag inwentarzowych wyposazenia i §rodkow
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trwatych,
15) organizowanie i realizacja procesu inwentaryzacji,
16) administrowanie systemem dostepu do pomieszczen Filharmonii,
17) realizacja zadan z zakresu medycyny pracy,
18) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora.

§56a. Do zadan pionu administracyjnego w czasie zagrozenia bezpieczenstwa

§57.

§58.

§59.

§60.

§61.

§62.

panstwa i wojny nalezy:

1) wzmozenie ochrony Filharmonii,

2) prowadzenie dziatan o charakterze informacyjnym,

3) prowadzenie procedury reklamowania z urzedu i na wniosek od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej,

4) uruchomienie systemu sprawozdawczosci i informacji statystycznej na czas
wojny,

5) prowadzenie dila pracownikéw szkolenn z zakresu obronnosci, obrony
cywilnej i zarzagdzania kryzysowego.

ROZDZIAL XIl - POSTANOWIENIA KONCOWE

Indywidualne zadania pracownikbw Filharmonii, szczegblowy wykaz
uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci, okreslajgcy zakresy czynnosci
ustalone przez przetozonego komérki organizacyjnej i zaakceptowane przez
Dyrektora zawiera karta stanowiska pracy okreslajgca réwniez podlegltosé
stuzbowa.

Piony wraz z komérkami organizacyjnymi aktywnie uczestnicza w procesie
planowania, przygotowywania planu dziatalnosci Filharmonii, jak rowniez
prowadzg biezgcy monitoring kosztéw w ramach Piondw.

Integraing cze$cig niniejszego Regulaminu jest schemat organizacyjny,
okres$lajacy zalezno$é organizacyjna poszczegoéinych komérek.

Regulamin niniejszy zostat zaopiniowany, stosownie do postanowien Statutu,
przez Zarzad Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego oraz dziatajgce w
Filharmonii Zaktadowe Organizacje Zwigzkowe.

Regulamin jest wprowadzany, a jego zmiany dokonywane, w trybie
zarzadzenia Dyrektora. W przypadku zmian niniejszego Regulaminu procedura
okreslona w § 60 ma zastosowanie, z zachowaniem ogélnie obowigzujgcych
przepisow prawa.

Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzgdzeniu
Dyrektora wprowadzajgcym Regulamin do stosowania.
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