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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Na podstawie art. 13 ust. 3 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roky o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnoéci kulturainej oraz Statutu Warmirisko-Mazurskiej Filharmonii im.
Feliksa Nowowiejskiego w Olsztynie nadaje sie Regulamin Organizacyjny Warmirisko-
Mazurskiej Filharmonii im. Feliksa Nowowiejskiego w Olsztynie, zwanej dalej
»Filharmonig”.

2. Regulamin Organizacyjny, zwany dalej "Regulaminem" okreéla organizacje i zasady
funkcjonowania Filharmonii, a w szczegéinosci:
1) organizacje wewnetrzng;
2) zasady funkcjonowania Filharmonii;
3) zakres dziatania komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy
dziatajacych poza struktura wyodrebnionych komérek organizacyjnych Filharmonii.

3. llekro¢ w Regulaminie mowa o:

1) Organizatorze Filharmonii - nalezy przez to rozumie¢ Samorzad Wojewddztwa
Warmirisko-Mazurskiego;

2) Statucie - nalezy przez to rozumiec statut Warminisko-Mazurskiej Filharmonii im. Feliksa
Nowowiejskiego w Olsztynie;

3) Ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia 25 paidziernika 1991 roku
O organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej;

4) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Warmirisko-
Mazurskiej Filharmonii im. Feliksa Nowowiejskiego w Olsztynie;

5) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wyodrebnione w Filharmonii dziaty,
zespoty, sekcje oraz samodzielne stanowiska pracy;

6) samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowiska pracy
dziatajace poza struktura wyodrebnionych komérek organizacyjnych Filharmonii;

7) zakresie czynnodci - nalezy przez to rozumie¢ indywidualny zakres obowiazkéw, zadan,
kompetencji i odpowiedzialnogci pracownika.

ROZDZIAL Il
ZARZADZANIE FILHARMONIA
§2

Filharmonig zarzadza Dyrektor Naczelny lub Dyrektor Naczelny i Artystyczny, zwany dalej
»Dyrektorem”.

§3

1. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy maksymalnie trzech zastepcow, tj.:
Zastepcy Dyrektora, Dyrektora Artystycznego (jezeli Dyrektor petni jedynie funkcje
Dyrektora Naczelnego) i Gtéwnego Ksiegowego.



2. Dyrektor Naczelny, Dyrektor Naczelny i Artystyczny, Zastgpca Dyrektora, Dyrektor
Artystyczny | Giéwny Ksiegowy stanowig skfad kierownictwa Filharmonii.

3. Zastepcoéw Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor po uzyskaniu pozytywnej opinii
Zarzadu Wojewé6dztwa Warminsko-Mazurskiego.

§4

Dyrektor odpowiada za merytoryczng i finansowa dziatalnos¢ Filharmonii, zapewniajac
prawidfowe i terminowe wykonywanie zadan, zgodnie z przepisami prawa.

§5
Do zadan Dyrektora nalezy:

1) zarzadzanie Filharmonia,

2) okredlanie 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 pracodawceg wobec pracownikow
zatrudnionych w Filharmonii,

8) decydowanieo dziatalnosci podstawowej i finansowo-administracyjnej,

9) nadzorowanie procesu zarzadzania Filharmonia poprzez zapewnienie sprawnego dziatania
struktury organizacyjnej, systemu obiegu dokumentéw oraz bezpieczenstwa
i higieny pracy,

10) nadzorowanie dziatalnoéci Filharmonii w zakresie przestrzegania przepiséw prawa
dotyczacych gospodarowania érodkami finansowymi,

11) wydawanie aktow normatywnych obowigzujacych w Filharmonii,

12) zlecanie zadan z zakresu dziatania Filharmonii osobom prawnym i fizycznym, w tym
angazowanie tworcow, artystéw i innych oséb,

13) udzielanie pefnomocnictw, w tym petnomocnictw procesowych,

14) zatwierdzanie planow dziatalnoéci Filharmonii i wprowadzanie koniecznych korekt,

15) zatwierdzanie sprawozdan finansowych, merytorycznych i innych z dziatalnosci
Filharmonii,

16) zatwierdzanie planow inwestycyjnych Filharmonii,

17) czuwanie nad przestrzeganiem norm i zasad etycznych,

18) nadzér nad wiasciwa organizacjg i dyscypling pracy,

19) wspétpraca z organami administracji rzadowe;j i samorzadowej urzedami, organizacjami,
stowarzyszeniami, placéwkami oswiatowymi, instytucjami kultury, organizacjami
zwigzkowymi, kontrahentami, zwigzkami wyznaniowymi, itp.,

20) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych przez podlegte komorki
organizacyjne Filharmonii.



§6
Dyrektorowi podlegaja bezposrednio:

1) Zastepca Dyrektora,

2) Gtéwny Ksiegowy,

3) Dyrektor Artystyczny,

4) Kierownik Pionu Programowego (organizacji, edukacji i informacji),
5) Gtoéwny specjalista d/s pracowniczych (kadry),

6) Asystent/ka Dyrektora (sekretariat),

7) Radca prawny,

8) Archiwista.

ROZDZIAL I
ZASADY FUNKCIONOWANIA FILHARMONII
§7

. Zarzadzanie Filharmonia oparte jest na odpowiedzialnosci i kierownictwie catosciowym
Dyrektora w oparciu o zasady zwierzchnictwa i podziatu czynnosci stuzbowych.
Wydzielonymi komérkami organizacyjnymi kieruja kierownicy odpowiadajacy przed swoim
bezposrednim przefozonym za prawidtowe wykonanie powierzonych zadar przypisanych
komérce organizacyjnej w ramach okreslonych zasobéw.

Kazdy pracownik podlega bezposrednio jednemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym odpowiada za powierzone mu zadania, czynnosci
stuzbowe. Pracownik otrzymujacy polecenie stuzbowe od przetozonego wyiszego szczebla
(Dyrektora, Zastepcéw Dyrektora lub Dyrektora Artystycznego) zobowigzany jest do iego
wykonania oraz do niezwtocznego poinformowania o tym swojego bezposredniego
przetozonego.

Przy realizacji wspélnych zadan pracownicy sg zobowigzani do wspotpracy zespotowej
zarbwno w obrebie swojej komérki organizacyjnej, jak réwniez miedzy pracownikami
innych komérek organizacyjnych, w szczegélnoéci w zakresie szerszych projektéw czy
programow, a takze poszczegdlnych wydarzen organizacyjnych lub wspétorganizowanych
przez Filharmonie.

Na potrzeby realizacji projektu Dyrektor moze powotaé koordynatora, ktéry na czas
realizacji projektu, w ramach wykonywanych zadan kieruje zespotem pracownikéw
powotanym przez Dyrektora. Koordynator ma obowigzek informowania 0 zadaniach
powierzonych poszczegéinym pracownikom ich bezposrednim przetozonym.

Kierownicy komorek organizacyjnych nie majg uprawnied do wydawania poleceri
pracownikom innych komérek organizacyjnych, chyba e uprawnienie takie wynika
z petnienia funkgji koordynatora projektu i zakresu zadan powierzonych przez Dyrektora.

. Zastgpca Dyrektora, Dyrektor Artystyczny, Gtéwny Ksiggowy, a takie wszyscy kierownicy
komérek organizacyjnych s odpowiedzialni za prawidtowe i efektywne zorganizowanie,
koordynowanie oraz realizacje powierzonych im zadar i czynnosci stuzbowych.

Kierownik danej komérki organizacyjnej dokonuje podziatu zadan pomiedzy jej
pracownikéw



10.

Dy

z uwzglednieniem zatozen programowych i organizacyjnych dotyczacych dziatalnosci
Filharmonii w oparciu o kwalifikacje pracownikéw oraz zakres ich obowigzkéw.
Przygotowuje szczegotowy wykaz uprawnief, obowigzkow i odpowiedzialnosci dla
poszczegélnych podlegtych stanowisk pracy, okreélajac indywidualnie zakresy czynnosci. W
miare potrzeb dokonuije ich aktualizaciji.

Wszyscy pracownicy Filharmonii wykonuja zlecone przez bezpoéredniego przetozonego
zadania na podstawie zakresu obowiazkéw, stanowiacych cze$¢ umowy o pracg, a takze na
podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora programu na dany sezon artystyczny oraz
plandw pracy.

Komarki organizacyjnei samodzielne stanowiska pracy w czasie zagrozenia bezpieczeristwa
paristwa i wojny, tak diugo jak to bedzie mozliwe, funkcjonowac beda
na zasadach obowigzujacych w czasie pokoju.

§8

Do skiadania o$wiadczer woli w imieniu Filharmonii w zakresie praw i obowiazkow
majatkowych uprawniony jest jednoosobowo Dyrektor.

Dyrektor  podpisuje dokumenty i korespondencje wysytang na zewnatrz,
a w przypadku jego nieobecnoéci Zastepca Dyrektora lub upowazniona przez Dyrektora
osoba.

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

Gléwny Ksiegowy jest upowazniony i zobowiazany do analizowania oraz podpisywania
dokumentacji finansowej. Przez Zfozenie podpisu Gtéwny Ksiegowy potwierdza
poprawnos¢ finansowa dokumentu.

Obieg korespondencji i dokumentacji oraz tryb postgpowania z korespondencja
i dokumentami reguluje zarzadzenie Dyrektora.

ROZDZIAL IV
ZASTEPSTWA
§9

rektor, na czas swojej nieobecnoéci lub w ramach przeniesienia uprawnien, moze wyznaczy¢

do petnienia obowiazkow zarzadzania Filharmonia jednego z Zastepcow Dyrektora.

§10

Zastepcy Dyrektora, w tym Giéwny Ksiegowy, z zastrzezeniem ust. 2, na czas swojej
nieobecnoéci, moga wyznacza¢ swoich zastepcoéw sposrod podlegtych pracownikow lub
wnioskowa¢ na piémie do Dyrektora o wyznaczenie innego zastgpcy. Decyzje 0
wyznaczeniu innego zastgpcy Dyrektor podejmuje w formie pisemnej.

Gtéwnego Ksiggowego co do zasady zastepuje Zastgpca Gtownego Ksiggowego.



§11

Kierownik komdrki organizacyjnej, na czas swojej nieobecnosci, moze wyznaczyé swojego
zastepce sposréd podlegtych pracownikéw lub wnioskowaé do wtasciwego Zastepcy Dyrektora

0 wyznaczenie innego zastepcy. Decyzje o wyznaczeniu innego zastepcy Zastepca Dyrektora
podejmuje w formie pisemne;j.

ROZDZIAL V
ORGANY DORADCZE, OPINIODAWCZE | KONSULTACYJNE
§12

Dyrektor powotuje organy doradcze, opiniodawcze, konsultacyjne i pomochicze Filharmonii.
Powotanie tych organéw nastepuje w formie zarzgdzenia.

§13

Do organéw doradczych i opiniodawczych, ktérych sktad stanowig osoby niebedace
pracownikami stosuje sig tryb imiennego powotania przez Dyrektora. Rady te dziatajg na
podstawie opracowanych przez siebie i zatwierdzonych przez Dyrektora Regulaminéw. Skiad
organéw doradczych i opiniodawczych oraz ich kompetencje sa udostepniane Zwigzkom
Zawodowym oraz organom pracowniczym dziatajgcym w Filharmonii.

§14

1. W Filharmonii dziata Rada Artystyczna. Rada Artystyczna jest organem pomocniczym:
doradczym i opiniodawczym Dyrektora w sprawach dotyczacych obszaru artystycznego.
Rada Artystyczna sktada sie z pracownikéw Filharmonii.

2. Rada Artystyczna doradza w szczegdlnosci poprzez:

1) opracowywanie propozycji zatozer 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) wspdtprace przy opracowywaniu rocznych planéw repertuarowych i innych zamierzeri
programowo-artystycznych Filharmonii planowanych na rok nastgpny, polegajgca na
przedstawianiu propozycji wydarzen artystycznych w terminie do 28 lutego roku
poprzedzajgcego wydarzenia.

3. Rada Artystyczna opiniuje w szczegélnosci:

1) plan koncertowy Filharmonii,

2) przyjmowanie i zwalnianie pracownikow artystycznych,

3) przyjmowanie i zwalnianie pracownikéw artystycznych ze stanowisk funkcyjnych,

4) awansowanie i dyscyplinowanie pracownikéw artystycznych.

4. Ponadto obowigzkiem Rady Artystycznej jest:

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

2) inicjowanie dziatan stuzagcych stalemu podnoszeniu poziomu artystycznego
i organizacyjnego oraz dyscypliny pracy orkiestry.



10.
11.

Cztonkéw Rady Artystycznej, na okres dwoch lat, powotuje i odwotuje Dyrektor

zarzadzeniem wewnetrznym na podstawie przepiséw niniejszego rozdziatu.

W skfad Rady Artystycznej wchodza:

1) Dyrektor Artystyczny jako Przewodniczacy Rady,

2) | Koncertmistrz,

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

Przewodniczacy Rady moze zglosi¢ na zebraniu Rady inne osoby w charakterze

obserwatora lub eksperta.

Rada Artystyczna wyraza pisemnie opinig¢ w formie uchwat. Uchwaty sa podejmowane

zwykty wiekszoscia gloséw w obecnoéci, co najmniej pofowy wszystkich cztonkéw.

Uchwaty Rady Artystycznej podaje sie niezwlocznie do wiadomosci 0s6b, ktérych dotycza

oraz Dyrektorowi.

Przewodniczacy Rady zarzadza zebrania Rady i wybory przedstawicieli Orkiestry.

Posiedzenia Rady Artystycznej sg protokotowane i odbywaja si¢ w miare potrzeby, nie

rzadziej jednak niz raz na kwartat.

§15

Do organéw konsultacyjnych nalezy Rada Pracownikéw. Tryb jej powotywania okresla ustawa
2 dnia 7 kwietnia 2006 r. o informowaniu pracownikow i przeprowadzeniu z nimi konsultacji.

1.
1)
2)

3)
4)
5)

2.

§16

Dyrektor moze powotac komisje, zespoty i kolegia jako organy pomocnicze.

Dyrektor zwotuje posiedzenie zespotu kryzysowego.

Dyrektor powotuje zespoty doradcze sktadajace sie z przedstawicieli poszczegblnych
komérek organizacyjnych Filharmonii dotyczace analizy zadar realizowanych w czasie
zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i wojny.

ROZDZIAL VI
AKTY WEWNETRZNE FILHARMONII
§17
W Filharmonii wydawane sg nastepujace akty wewngtrzne:

regulaminy (przepisy o charakterze statym, okreélajace zasady i tryb postgpowania),
zarzadzenia (przepisy do statego przestrzegania, badz stalego lub terminowego
wykonywania),

instrukcje (przepisy proceduraine o charakterze statym, okreslajace tryb postepowania),
decyzje (przepisy o charakterze doraznym, terminowym),

polecenia (zlecenie konkretnych obowiazkéw lub czynnosci do wykonania).

Wydawanie aktow wewnetrznych jest zastrzezone do wytacznej kompetencji Dyrektora.



3. Regulaminy, zarzgdzenia i instrukcje sy wprowadzane, zmieniane i uchylane zarzadzeniem
Dyrektora.

§18

W przypadku koniecznosci Filharmonia bedzie realizowac, stosownie do swoich wiasciwosci,
przepisy aktéw prawnych wykonawczych do ustawy o stanie wojennym
I w tym zakresie wydawa¢ konieczne akty wewnetrzne regulujace w szczegélnosci zasady
postgpowania w razie wystepujacych zagrozen.

ROZDZIAL VII
STRUKTURA ORGANIZACYINA
§ 19
W strukturze organizacyjnej Filharmonii funkcjonujg komérki organizacyjne:

1) Pion Artystyczny:
a) Orkiestra Symfoniczna Warmirnisko-Mazurskiej  Filharmonii  im.  Feliksa
Nowowiejskiego w Olsztynie,
b} Inspektor,
c) Bibliotekarz,
d) Zespoty,
e) Sekcje;

2} Pion Programowy:

a) Dziat Organizacji Wydarzer: Artystycznych,
b) Dziat Edukaciji,
c) Dziat Informacji i Rozwoju;
3) Pion Finansowy
a) Dziat Ksiegowosci;
4) Pion Administracyjny:
a) Dziat Administracyjno-gospodarczy,
b) Dziat Techniczny,
c) Specjalista BHP, P. POZ, O.C., RODO;
5) Pion Dyrektora Naczelnego — samodzielne stanowiska pracy podlegajace bezposrednio
Dyrektorowi:
a) Radca Prawny,
b) Archiwista (archiwum),
c) Asystent/ka Dyrektora (sekretariat),
d) Gtéwny Specjalista ds. Pracowniczych (kadry).

§20

Szczegotowy schemat organizacyjny Filharmonii stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu, a tym samym jego integralna czesc.



§21

W sktad poszczegdlnych pionéw moga wchodzi¢ w szczegélnoéci nastepujace komorki
organizacyjne: dziaty, zespoty, biura, sekcje, pracownie oraz samodzielne stanowiska pracy.

§22

Zastepcy Dyrektora, w tym Gtowny Ksiggowy, kierujg dziatalnoscia podlegtych im komoérek
organizacyjnych odpowiednio do zadan, przedmiotu i form dziatania Filharmonii, zgodnie
z dyspozycjami Dyrektora, w oparciu o przepisy prawa, postanowienia niniejszego Regulaminu
i ponosza odpowiedzialnos¢ w zakresie petnionej funkgiji.

ROZDZIAL VIII
PION ARTYSTYCZNY

§23
Pionem Artystycznym kieruje Dyrektor Artystyczny, ktéry podlega Dyrektorowi.

§24
Dyrektor Artystyczny odpowiada za catoksztatt dziatalnosci artystycznej.

§25
Do zadan Dyrektora Artystycznego nalezy w szczegodlnosci:

1) ksztattowanie i podnoszenie potencjatu wykonawczego zespotéw  artystycznych,
organizacja przestuchan muzykéw, kandydatéw do pracy w Orkiestrze i dobér kadr
artystycznych, organizacja pracy podleglych zespotow,

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

3) inicjowanie i nadzorowanie programu utrzymania i podnoszenia kwalifikacji, ocena
merytoryczna podlegtych pracownikow,

4) tworzenie plandéw artystycznych i ich realizacja po uprzednim zatwierdzeniu przez
Dyrektora Naczelnego,

5) organizacja pracy Pionu Artystycznego,

6) reprezentowanie Filharmonii w érodowisku artystycznym w kraju i za granica, wspétpraca
ze $érodowiskami tworczymi regionu,

7) utrzymywanie wysokiego poziomu artystycznego poprzez organizowanie odpowiedniej
ilodci préb oraz zapewnienie optymaine] obsady,

8) nadzorowanie realizacji obowigzkow zwigzanych z prawem autorskim,

9) wnioskowanie o nagrody oraz dyscyplinowanie pracownikéw artystycznych,

10) wspieranie inicjatyw umozliwiajacych rozwdj zawodowy,

11) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora.

§26

Jezeli Filharmonia zarzgdza Dyrektor Naczelny i Artystyczny, to kieruje on Pionem Artystycznym
i wykonuje zadania, o ktérych mowa w § 25.



§27

Do zadar Orkiestry, zespotow i sekcji nalezy w szczegélnoéci: realizacja koncertéw, projektéw i

zadan artystycznych Filharmonii oraz state podnoszenie poziomu artystycznego wszystkich
artystow.

§28

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

§29

W sprawach organizacyjnych, porzadkowych i dyscyplinarnych Orkiestre reprezentuje
Inspektor.

§30

1. Inspektor nadzoruje, koordynuje i organizuje pracg zespotéw, koordynuje préby
i przygotowuje zespoty do préb i koncertéw zgodnie z wytycznymi Dyrygenta i Dyrektora
Artystycznego.

2. Inspektor nadzoruje i koordynuje prace nastepujacych zespotéw: Orkiestry oraz innych
Zespotow dziatajgcych przy Filharmonii. Podlega Dyrektorowi Artystycznemu.

§31

3. Do zadan Inspektora nalezy w szczegdlnosci: zapewnienie petnej obsady poszczegélnych
zespotéw na probach i koncertach, czuwanie nad sprawnym przebiegiem prob i koncertéw,
nadzorowanie obecnoéci i prowadzenie ewidencji czasu pracy cztonkéw zespotéw
stanowiacej podstawg do wyliczenia wysokosci wynagrodzenia oraz przekazywanie jej do
Kadr, koordynacja spraw organizacyjnych, porzadkowych i dyscyplinarnych dotyczacych
biezacej pracy zespotéw, biezace informowanie Kadr o sprawach organizacyjno-
dyscyplinarnych, wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z koncertami w
siedzibie i poza siedziba Filharmonii oraz przygotowywanie przestuchan kandydatéw do
pracy w Orkiestrze.

§32
Zadania zespotéw kameralnych i choralnych wynikajg z zadan realizowanego projektu.
§33

Do zadar Bibliotekarza nalezy w szczegdInosci: prowadzenie biblioteki nutowej, prowadzenie
biezacego katalogu nutowego, dbatoéé¢ o zasoby i ewidencje zbioréw bibliotecznych,
prawidtowe gospodarowanie zasobami nutowymi, zamawianie materiatow nutowych zgodnie
z zatwierdzonymi planami artystycznymi oraz naprawa uszkodzonych wolumindw,
organizowanie obiegu materiatéw wéréd pracownikéw Filharmonii, dbanie o terminowe
sprowadzenie i zwrot wypozyczonych materiatéw, przygotowywanie materiatéw do préb i
koncertéw, uzupetnianie brakujacych gtoséw orkiestrowych.



ROZDZIAL IX
PION PROGRAMOWY
§34

Pionem Programowym kieruje Kierownik Programowy.

§35

W sklad Pionu Programowego wchodza: Dziat Organizacji Wydarzen Artystycznych, Dziat
Edukaciji i Dziat Informacji i Rozwoju.

§36

W ramach Pionu Programowego prowadzona jest dziatalno$é¢ zwigzana z realizacja
nastepujacych zadan statutowych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

organizacja i realizacja koncertow symfonicznych, kameralnych, instrumentalnych,
wokalnych, oratoryjnych oraz recitali, festiwali i innych przedsiewzig¢ muzycznych
w oparciu o staty, zawodowy zesp6t muzyczny,

edukacja muzyczna dzieci i mtodziezy i dorostych,

promocja lokalnego $rodowiska muzycznego poprzez tworzenie warunkéw sprzyjajacych
rozwojowi talentu i tworczosci mtodych artystow,

wspolpraca z instytucjami, stowarzyszeniami i zwigzkami twérczymi oraz tworcami
indywidualnymi na rzecz rozwoju kultury muzycznej,

organizacja wydarzen artystycznych i edukacyjnych o zasiegu lokalnym, krajowym
i zagranicznym,

wspotpraca i wymiana kulturalna w kraju i zagranica.

§37

Do zadari Dziatu Organizacji Wydarzeri Artystycznych nalezy organizacja koncertéw, widowni
i sprzedazy, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

realizacja rocznych plan6éw repertuarowych i planow sprzedazy,

opracowywanie rocznych planéw kosztow dziatalnosci dziatu i ich realizacja,

pozyskiwanie srodkow ze zrodet zewnetrznych we wspotpracy z pozostatymi dziatami Pionu

Programowego,

zapewnienie frekwencji wspolnie z pozostatymi dziatami Pionu Programowego,

prowadzenie kas biletowych,

organizacja planowych koncertow repertuarowych danego sezonu artystycznego,

wykonywanie zadan w dziedzinie organizacji artystycznej, do ktdrych nalezy

w szczegolnosci:

a) realizowanie planow repertuarowych,

b) przygotowywanie projektéw umow z dyrygentami i solistami oraz innych umow
wynikajacych z planu repertuarowego,

¢) uzgadnianie warunkéw umow z zaproszonymi artystami w porozumieniu z Dyrektorem
Artystycznym,

d) prowadzenie rejestru wykonawcow i wykonar oraz sporzadzanie sprawozdan
z realizacji planéw artystycznych,



8)

9)

e) przygotowywanie sprawozdan programowych dla ZAiKS-u.

organizacja obstugi widowni, a w szczegblnosci:

a) organizacja koncertéw,

b) prawidtowe przygotowanie koncertéw pod wzgledem organizacyjnym,
¢) nadzér nad prawidtowym przebiegiem koncertéw,

d) zabezpieczanie sal koncertowych poza budynkiem Filharmonii,
e) zabezpieczanie instrumentéw na koncerty (przewéz i strojenie),
f) sprawowanie opieki nad gosémi Filharmonii,

g) prowadzenie sprzedazy biletéw na koncerty,

h) prowadzenie sprzedaiy ustug kulturainych, wydawnictw i innych,
i) zapewnienie frekwencji na koncertach,

i} organizacja obstugi widowni.

prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora.

§38

Do zadar Dziatu Edukaciji nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

inicjowanie dziatar majacych na celu popularyzacje muzyki wéréd odbiorcéw w réznym
przedziale wiekowym, ze szczegblnym uwzglednieniem dzieci i mtodziezy, poprzez
realizacje statych form edukacji oraz innowacyjnych projektéw o charakterze
interaktywnym,

opracowywanie materiatow informacyjnych zwigzanych z organizacja i realizacjg wydarzen
edukacyjnych i popularyzatorskich,

organizacja i koordynacja zroznicowanej dziatalnoéci edukacyjnej ze szczegéinym
uwzglednieniem wydarzen z udziatem zawodowego zespotu muzykéw Filharmonii,
inicjowanie i realizacja dziatar zwigzanych z funkcjonowaniem edukacyjnych grup
mitosnikéw muzyki przy Filharmonii,

organizacja i koordynacja dziatan z udziatem stazystow i wolontariuszy,

koordynowanie dziatan zwigzanych z obstugg widowni w zakresie wydarzen edukacyjnych,
Wyznaczanie edukacyjnych tras koncertowych w wojewddztwie warmirsko-mazurskim,
w Polsce i na $wiecie,

inicjowanie i przygotowywanie uméw o wykonanie audycji przedszkolnych, koncertéw
szkolnych i innych form dla dzieci, mtodziezy i seniorow,

sporzadzanie projektéw uméw zlecenia i o dzieto z angazowanymi artystami,

10) pozyskiwanie zaméwieri na koncerty i inne edukacyjne imprezy muzyczne,
11) sporzadzanie sprawozdan z imprez i wydarzeri edukacyjnych,
12) sporzadzanie planu finansowego imprez i audycji szkolnych oraz prowadzenie

dokumentacji w tym zakresie,

13) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora.

§39

Do zadan Dziatu Informagiji i Rozwoju nalezy realizacja wszystkich zadan promocji i marketingu,
a w szczegolnosci:

1)

biezgca dbatos¢ o tworzenie i nadzér nad wizerunkiem instytucji,



2) opracowywanie strategii marketingowej Filharmonii,

3) opracowywanie rocznych projektow planow marketingowych i Public Relations oraz ich
realizacja,

4) opracowywanie rocznych planéw kosztow dziatalnosci dziatu i ich realizacja,

5) pozyskiwanie érodkéw ze zrodet zewnetrznych,

6) zapewnienie frekwencjina koncertach i sprzedazy ustug kulturainych w zakresie wstgpu na
koncerty we wspoétpracy z dziatem organizacji,

7) prowadzenie dziatalnosci marketingowej, w tym promocyjnej,

8) prowadzenie marketingu wizerunkowego i wspierajacego sprzedaz,

9) opracowywanie materiatéw promocyjnych,

10) prowadzenie strony internetowe;j,

11) wspéipraca z mediami,

12) przygotowanie materiatow do druku i nadzér nad prawidtowym wykonaniem zlecen,

13) obstuga dystrybucji zaproszen na koncerty,

14) realizacja zadan zwigzanych z zapewnieniem dostepu do informacji i materiatéw
zwiazanych z dziatalnoscia Filharmonii,

15) wspétpraca z pozostatymi komorkami w zakresie niezbednym do zapewnienia sprawnej
pracy kas biletowych oraz dziatar zwigzanych ze sprzedaza produktow i ustug,

16) prowadzenie sklepu stacjonarnego i sklepu internetowego Filharmonii z produktami
wydawniczymi i towarami Filharmonii, (nie ma koniecznosci dopisywania tego zadania)

17) przygotowanie i realizacja éwiadczen dla kontrahentéw zewnetrznych,

18) wspotpraca w zakresie programowania dziatalnosci artystycznej i edukacyjnej Filharmonii,
szczegdlnie w obszarze projektow strategicznych, w oparciu o szeroko rozumiane
partnerstwo,

19) opracowanie ofert partnerskich i sponsorskich oraz staty kontakt z partnerami
spotecznymi, instytucjonalnymi i prywatnymi,

20) przygotowanie umow z podmiotami zewngtrznymi na prace zlecone przez Filharmonig, ze
szczegdlnym uwzglednieniem partneréw spotecznych.

21) realizacja zadan zwigzanych z organizacjg pozostatych wydarzen artystycznych, w tym:

a) organizacja i koordynacja koncertéw innych niz okreslone w § 38 pkt 6, a
w szczegblnosci organizacja koncertéw galowych i okolicznoéciowych zaméwionych
przez podmioty zewngtrzne,

b) wynajem sal koncertowych filharmonii na wydarzenia artystyczne lub eventy firm
zewnetrznych,

c¢) przygotowywanie i uzgadnianie warunkow umoéw dotyczacych najmu sal na
wydarzenia artystyczne lub wydarzenia firm zewnetrznych,

d) sporzadzanie projektow uméw zlecenia niezbednych do realizacji wydarzen,

e) koordynowanie dziatan zwiazanych z obstugg widowni w zakresie wydarzen innych
niz okreélone w § 38 pkt 6,

f) sprawowanie opieki nad gosémi Filharmonii w zwiazku organizacja koncertow
i wydarzen artystycznych innych niz okre$lone w § 38 pkt 6,

g) nadzér na prawidtowym przebiegiem wydarzen,

h) wspétpraca z Dziatem Organizacji Wydarzen Artystycznych w celu przekazywania
informacji artystycznych niezbednych do zamieszczanie na stronie internetowe;j
filharmonii,

i) sporzadzanie sprawozdar z wydarzen artystycznych,



i} sporzadzanie planu finansowego oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie
okreslonym w lit. i),
k) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora.

§ 40
Do zadan Kierownika Programowego nalezy w szczegdInoéci:

1) nadzér nad petng realizacja zadar Pionu, w tym wykonywanie planéw artystycznych
i wszystkich zadar sprzedazy, organizowanie pracy w ramach komérki organizacyjne;j,

2} nadzér nad strong organizacyjng koncertéw i przygotowaniem niezbednych materiatéw,

3) nadzér i kontrola nad prawidtowa gospodarka kasowgs kas biletowych,

4) nadzér nad odpowiedzialnoscia materialng za powierzone mienie kasjerom biletowym
wraz z nadzorem nad realizacja zasad odpowiedzialnosci materialnej,

5) nadzér nad realizacja zadan edukacyjnych, szczegéinie organizacji i koordynacji
zréznicowanej dziatalnoéci edukacyjnej z udziatem zawodowego zespotu muzykéw
Filharmonii,

6) nadzér nad petna realizacjg zadan dziatu informacji i rozwoju, w tym wykonywanie
wszystkich zadan promocji i marketingu,

7) organizowanie pracy w ramach komérki organizacyjnej, przygotowanie niezbednych
materiatéw, informacji dla prasy, radia i telewizji o dziatalnosci Filharmonii,

8) inicjowanie dziatalnosci reklamowej i promocyjnej,

9) pozyskiwanie funduszy od sponsoréw,

10) realizowanie przedsiewzie¢ artystycznych przygotowanych przez Dyrektora Filharmonii
oraz organizowanie koncertéw w siedzibie Filharmonii j w terenie,

11) nadzér nad przygotowywaniem stosownych uméw dotyczacych wynajmu sali koncertowej
oraz kameralnej przez podmioty zewnetrzne,

12) nawiazanie kontaktéw z instytucjami i agencjami artystycznymi polskimi, zagranicznymi,
artystami, wykonawcami oraz dyrektorami filharmonii, teatréw i innych instytucji
artystycznych,

13) przygotowywanie uméw z wykonawcami i instytucjami, a takze czuwanie nad ich
prawidtowa realizacjg we wspotpracy z Pionem Finansowym,

14) opracowywanie merytoryczne i techniczne wydawnictw reklamowych oraz wszelkich
dziafari zwigzanych z reklama koncertéw,

15) organizacja imprez o szerszym zasiggu (np. festiwale, przeglady),

16) administracja strony www.filharmonia.olsztyn.pl ,

17) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora.

ROZDzZIAL X
PION FINANSOWY
§41

Pionem Finansowym kieruje Gtéwny Ksiegowy, ktéry podlega Dyrektorowi.



§42

Giéwny Ksiegowy odpowiada za catoksztatt zagadnier rachunkowosci, finansow, wynagrodzen,
podatkéw, ubezpieczen spotecznych.

§43
Do zadan Giéwnego Ksiggowego nalezy w szczegoOlnosci:

1) realizowanie norm okreslonych w Ustawie o prowadzeniu i organizowaniu dziatalnosci
kulturalnej, Rozdziat 3 - Zasady gospodarki finansowej instytucji kultury),

2) wykonywanie obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa w zakresie finansow
publicznych, rachunkowosci, wynagradzania pracownikow i w przepisach dotyczacych
obrotu gospodarczego i podatkéw,

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

4) konsultowanie przygotowywanych zasad (polityki) rachunkowosci Instytucji oraz
opiniowanie projektow wewnetrznych dokumentacji normatywnej: instrukcji wystawiania,
obiegu i kontroli dokumentdéw ksiegowych, instrukcji inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowej
itp.,

5) organizacja i sprawowanie kontroli nad dokumentami ksiggowymi oraz ich dekretacja
i zarzadzanie archiwizacja dokumentow,

6) przeprowadzanie weryfikacji aktywow i pasywow, rozliczanie wynikéw weryfikacji
aktywoéw i pasywow oraz rozliczanie wynikéw inwentaryzacji spisu z natury, zgodnie z
obowigzujg Instrukejq Inwentaryzacyjna,

7) bieigca kontrola stanu érodkéw pienigznych oraz czuwanie nad zapewnieniem pfynnosci
finansowej,

8) czuwanie nad realizacja naleznoéci i zobowigzan,

9) organizacja i nadzor obszaru ewidencji ksiegowej, podatkowej, ubezpieczeniowej
i dokumentaciji rozliczeniowej,

10) dbatosc o terminowa wyptate wynagrodzen,

11) biezace monitorowanie stopnia realizacji budzetu kosztéw i przychodéw jednostki,

12) sporzadzanie raportow finansowych dla Dyrektora,

13) sporzadzanie obligatoryjnych sprawozdan finansowych i ich analiza,

14) opracowywanie planow finansowych i nadzorowanie pefnego procesu planowania
finansowego w Filharmonii,

15) nadzér nad wykonaniem rocznych planéw finansowych Filharmonii i ich biezgce
korygowanie,

16) okreslanie warunkow przechowywania wartosci pienigznych w kasie gtéwnej,

17) realizacja zadan w zakresie z0bowiazan publiczno-prawnych,

18) kontrasygnowanie umow wywotujacych skutki finansowe,

19) wnioskowanie trybu, wediug ktérego majg byc wykonywane przez inne komorki
organizacyjne prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ksiegowosci, kalkulacji planéw kosztow i przychodéw, sprawozdawczosci,

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

21) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora.



§ 44

Do zadah Dziatu Ksiegowosci nalezy realizacja wszystkich zadan wynikajgcych
z rachunkowosci, finanséw, wynagrodzer,, podatkéw, ubezpieczen spotecznych, a w
szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowogci Filharmonii zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami
polegajgcymi na: organizowaniu, sporzadzaniu, Przyjmowaniu, obiegowi, przechowywaniu
i kontroli dokumentéw, prowadzeniu ksiag, sporzadzaniu kalkulacji
i sprawozdawczodci finansowe;j,

2) prowadzenie gospodarki finansowej Filharmonii zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajacymi na: wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi, zapewnianiu pod
wzgledem formalnym prawidtowosci uméw po dokonaniu kontroli przez stuzby prawne,
przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartogci pienieznych, zapewnianiu
terminowego sciagania naleznosci,

3) analiza wykorzystania érod kow,

4) dokonywanie kontroli wewnetrznej dokumentdw stanowigcych przedmiot ksiegowan,

5) opracowywanie rocznych lub wieloletnich finansowych planéw dziatalnoéci Instytucji przy
udziale komérek merytorycznych,

6) biezaca kontrola i aktualizacja plandw,

7) prowadzenie obstugi finansowej i kasowej oraz fakturowanie zleceniobiorcéw poza
dziatalnoscia podstawowa.

8) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora,

9) realizacja zadan majacych na celu wdrozenie systemow finansowania panstwa w czasie
zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i wojny.

ROZDZIAL XI
PION ADMINISTRACYINY
§45
Pionem Administracyjnym kieruje Zastepca Dyrektora, ktéry podlega Dyrektorowi.
§ 46

Zastgpca Dyrektora odpowiada za catoksztatt zagadnien zwigzanych z administracja
Filharmonii, jej obstuga techniczng, zabezpieczeniem BHP, PPOZ i OC, prowadzeniem spraw z
zakresu Prawa Zamoéwien Publicznych dla catej Filharmonii jak réwnie; za gospodarke
magazynows i inwentaryzacyjng.

§47
Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezy w szczegélnosci:

1) administrowanie uzytkowanymi nieruchomosciami oraz ich wyposazeniem,

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

3) odpowiedzialnosé za czystosc i porzadek w obiektach i w ich otoczeniu,



4) opracowywanie projektéw zarzadzen, instru keji stanowiskowych oraz zalecen dotyczacych
przestrzegania przepisow i zasad BHP i PPOZ oraz OC,

5) kontrolowanie spraw z zakresu BHP i PPOZ we wszystkich komorkach organizacyjnych
Filharmonii oraz sporzadzanie protokotow pokontrolnych,

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

7) uczestniczenie W komisjach powypadkowych, sporzadzanie dokumentacji oraz
nadzorowanie toku postgpowania powypadkowego,

8) opracowywanie planow zaméwien publicznych dla Filharmonii oraz biezacy nadzér nad
prowadzonymi postgpowaniami,

9) zapewnianie bezpieczenstwa danych przetwarzanych w systemie informatycznym
Instytuciji,

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

11) opracowywanie planéw przegladéw i nadzor nad ich realizacja,

12) biezace rozliczanie kosztéw transportu wiasnego i obcego,

13) przygotowanie planu inwentaryzacji rocznej i planow wieloletnich w zakresie spisu
z natury, zgodnie z obowigzujaca Instrukcja Inwentaryzacyjna i nadzér nad jego realizacja,

14) prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora.

§48
Do zadanh Pionu Administracyjnego nalezy w szczegélnosci:

1) administrowanie nieruchomogéciami oraz wyposazeniem Filharmonii oraz utrzymywanie
W Sprawnosci eksploatacyjnej siedziby Fitharmonii,

2) nadzorowanie urzadzen technicznych, dokonywanie przegladow i likwidowanie awarii,

3) zaopatrywanie komérek organizacyjnych w niezbedny sprzet, materiaty, odziez robocza
i ochronng,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem wiasnym i obcym,

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

6) prowadzenie magazynu,

7) utrzymywanie czystosci w budynkach i w ich otoczeniu,

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

9) administrowanie siecia IT,

10) zapewnianie obstugi technicznej koncertow,

11) zapewnianie dozoru w siedzibie Filharmonii,

12) zapewnianie obstugi technicznej dziataniom statutowym Filharmonii,

13) konserwacja i naprawa érodkéw scenicznych,

14) prowadzenie technicznych ksiag inwentarzowych wyposazenia i érodkow 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.



§ 49

Do zadai Pionu Administracyjnego w czasie zagrozenia bezpieczeristwa panistwa i wojny

nalezy:

1) wzmozenie ochrony Filharmonii,

2) prowadzenie dziafari o charakterze informacyjnym,

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

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

5) prowadzenie dla pracownikow szkoler z zakresu obronnosci, obrony cywilnej i zarzgdzania

kryzysowego.
ROZDZIAL XII
PION DYREKTORA NACZELNEGO
§50

Pionem Dyrektora Naczelnego zarzadza Dyrektor Naczelny. Do zadah Pionu Dyrektora
Naczelnego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

prowadzenie obstugi kadrowej, w tym: prowadzenie spraw osobowych pracownikéw,
Opracowywanie i realizacja polityki  kadrowej, prowadzenie procesu rekrutaciji,
nadzorowanie przygotowania rocznych plandw: zatrudnienia, kosztéw osobowych,
szkoler, urlopéw, nadzorowanie Spraw  socjalnych, wspétpraca z organizacjami
zwigzkowymi dziatajacymi w Filharmonii, kontrola przestrzegania czasu pracy, obstuga
delegacji, opracowywanie harmonograméw czasu pracy oraz dokonywanie rozliczer czasu
pracy, kompletowanie i terminowe przekazywanie do Dziatu Ksiegowosci materiatéw
dotyczacych sporzadzania listy pfac, prowadzenie archiwum zaktadowego i wspétpraca
z archiwum paristwowym, Przygotowywanie projektéw regulaminéw z zakresu prawa
pracy, nadzorowanie procesu przygotowywania i wprowadzania w zycie aktéw
wewnetrznych o charakterze statym,

prowadzenie sekretariatu, wtym: przyjmowanie i rejestrowanie kontaktéw telefonicznych,
obstuga wysylki korespondencji, prowadzenie dziennika podawczego, przechowywanie i
zabezpieczanie dokumentéw oraz stempli i pieczatek Filharmonii, prowadzenie kalendarza
spotkari Dyrektora, wykonywanie technicznej obstugi narad i spotkan organizowanych
przez Dyrektora, przechowywanie aktéw wewnegtrznych oraz dokumentdéw Dyrektora,
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych zgodnie z Przepisami wewngtrznymi, prowadzenie
rejestru dokumentéw przychodzacych i wychodzacych, obstuga obiegu dokumentéw
Filharmonii, Opracowywanie pism  wychodzacych, obstuga procesu dekretaciji
dokumentéw,

prowadzenie obstugi prawnej i gospodarczej, w tym: sporzadzanie i opiniowanie projektéw
uméw, wydawanie opinii prawnych, doradztwo i konsultacje gospodarcze, doradztwo i
konsultacje w sprawach organizacji i zarzadzania, prawa pracy, dokonywanie audytu i
kontroli zewnetrznej, Przygotowywanie koniecznych opracowar o charakterze finansowym
| organizacyjnym, Zastgpstwo procesowe itp.,

prowadzenie innych spraw zleconych przez Dyrektora.



ROZDZIAL XIil
POSTANOWIENIA KONCOWE
§51

Indywidualne zadania pracownikow Filharmonii, szczegétowy wykaz uprawnien, obowigzkéw
i odpowiedzialnosci, okreélajacy zakresy czynnosci ustalone przez przetozonego komorki
organizacyjnej i zaakceptowane przez Dyrektora zawiera karta stanowiska pracy okreélajaca
réwniez podlegtos¢ stuzbowa.

§52

Piony wraz z komérkami organizacyjnymi aktywnie uczestnicza w procesie planowania,
przygotowywania planu dziatalnogci Filharmonii, jak réwniez prowadzg biezacy monitoring
kosztéw w ramach Pionow.

§53

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem nadania go przez Dyrektora.
2. Zmiany w Regulaminie wymagaja trybu wiasciwego dla jego nadania.
3. Regulamin jest nadawany, a jego zmiany dokonywane, w formie zarzadzenia Dyrektora.
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