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REGULAMIN ORGANIZACYJNY
FILHARMONII KAMERALNEJ
im. Witolda Lutoslawskiego
w Lomzy

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1
1. Filharmonia Kameralna im. Witolda Lutostawskiego w Lomzy, zwana dalej Filharmonia
jest samorzgdowa instytucja kultury prowadzong jako wspdlna przez ministra whasciwego
do spraw kultury i ochrony dziedzictwa narodowego i Miasto .omza, posiadajaca
osobowo$¢ prawna, wpisang do rejestru prowadzonego przez Prezydenta Miasta Lomzy
pod Nr ZKS.4011-2/99 w dniu 26 sierpnia 1999 r.

2. Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem wprowadza si¢ w
szczegolnosci na podstawie:
a) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. 2017, poz. 862 ze zm.),
b) statutu Filharmonii Kameralnej im. Witolda Lutostawskiego w Lomzy, nadanego
Uchwatg Nr 462/L1/18 Rady Miejskiej L.omzy z dnia 28 lutego 2018r.
3. Regulamin okresla organizacj¢ wewngtrzng Filharmonii, zasady zarzadzania oraz zakresy
zadan poszczegdlnych komdrek organizacyjnych instytucji.

Rozdzial 11
Organy zarzadzajace Filharmonia

Dyrektor

§2

1. Filharmonig zarzadza i reprezentuje jg na zewnatrz dyrektor, ktéry jednoczesnie sprawuje
kierownictwo artystyczne.

2. Dyrektor zarzadza Filharmonig przy pomocy gléwnego ksiggowego.

3. Dyrektor moze powolaé zastgpcg dyrektora lub zatrudnié kierownika do spraw organizacji.

4. Do dokonywania czynno$ci prawnych w imieniu Filharmonii upowazniony jest
jednoosobowo dyrektor oraz pelnomocnicy dziatajgcy w granicach umocowania.

5. Dyrektor moze udzieli¢ pelnomocnictw do dokonywania czynnosci prawnych w okreslonym
zakresie.

6. Dyrektor jest przetozonym wszystkich pracownikéw Filharmonii.
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§3

1. Dyrektor zarzgdza catoksztaltem dziatalnosci Filharmonii, czuwa nad jej mieniem i jest za
nie odpowiedzialny.

2. Dyrektor odpowiada za merytoryczna i finansowg dziatalno$¢ Filharmonii, zapewniajgc
prawidtowe i terminowe wykonanie zadan zgodnie z przepisami prawa.

3. Do zakresu dziatania dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

€)

g)
h)
i)
j)
k)

D

okreslanie strategii Filharmonii,

kierowanie dziatalno$cig instytucji (artystyczna, repertuarowa i administracyjng),
opracowywanie planéw repertuarowych,

dobér i wlasciwe wykorzystanie kadr, podnoszenie ich kwalifikacji,

zapewnienie cztonkom zespotu warunkéw rozwoju artystycznego,

podejmowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania dodatkowych srodkéw
finansowych na dziatalno$¢ Filharmonii od sponsoréw, darczyfncéw, kontrahentow
itp.,

wspOlpraca z krajowymi i zagranicznymi instytucjami artystycznymi i kultury oraz
innymi instytucjami, urzgdami, uczelniami, stowarzyszeniami, fundacjami itp., w celu
organizowania i promowania dziatan kulturalnych i edukacyjnych oraz wymian
artystycznych,

ustalanie polityki informacyjnej i promocyjnej instytucji,

przedstawianie organizatorowi planéw finansowych, sprawozdan z wykonania tych
planéw oraz wniosk6w finansowych, zgodnie z wymogami organizatora ,
wiasciwa gospodarka mieniem i §rodkami finansowymi,

wydawanie w obowigzujacym trybie regulaminéw i zarzadzen,

zawieranie i rozwigzywanie umow o prace z pracownikami Filharmonii, oraz
podejmowanie decyzji wynikajacych ze stosunku pracy,

czuwanie nad przestrzeganiem norm i zasad etycznych w Filharmonii, przepisow
przeciwpozarowych oraz dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Szczegbdlowy zakres obowigzkow, uprawnieni i odpowiedzialnosci dyrektora Filharmonii
okre$la umowa w sprawie warunk6w organizacyjno-finansowych zawarta pomiedzy
Organizatorem, a dyrektorem Filharmonii.

§4

W razie nieobecno$ci dyrektora pracg Filharmonii kieruje wyznaczony w tym celu pracownik
Filharmonii na podstawie udzielonego petlnomocnictwa, w kazdorazowo ustalonym przez
dyrektora zakresie niezb¢dnym dla prawidlowego funkcjonowania Filharmonii.

Zastepca dyrektora/ kierownik do spraw organizacji

§5

1. Zastepca dyrektora/kierownik do spraw organizacji koordynuje oraz sprawuje nadzoér nad
organizacja dziatalnosci kulturalnej, zabezpieczeniem administracyjnym, gospodarczym
oraz technicznym dziatalnosci Filharmonii i ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowa przed
dyrektorem.

2. Do zakresu dziatania zastepcy dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

a)

organizacja i koordynacja dziatalno$ci statutowej Filharmonii,
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b) obshuga logistyczna oraz nadzér organizacyjno — techniczny nad dziatalnoscig
merytoryczna,

c) koordynacja wspétpracy z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami
zajmujgcymi si¢ dziatalnoscig kulturalna,

d) wspoélpraca z mediami,

e) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora.

Glowny ksiegowy

§6
1. Gtoéwny ksiegowy nadzoruje caloksztalt dzialalnosci finansowej i jest za nig
odpowiedzialny.
2. Do obowigzkow gtéwnego ksiegowego nalezy w szczego6lnosci:
a) prowadzenie rachunkowosci Filharmonii oraz nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu
ksiggowosci,
b) wstepne opracowywanie planéw finansowych,
c) sporzadzanie sprawozdan i informacji finansowych, statystycznych i innych,
d) organizowanie obiegu i kontroli dokumentéw w sposdb zapewniajgcy wlasciwy przebieg
operacji gospodarczych oraz ochrone mienia bedacego w posiadaniu instytucji,
e) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych oraz ich zgodnosci z planem finansowym,
f) dbatosé o prawidlowe zawieranie uméw rodzacych skutki finansowe,
g) obliczanie, ewidencja wynagrodzen, podatkéw i sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
h) prawidlowe dysponowanie $rodkami finansowymi,
i) dbatosé o terminowe regulowanie naleznosci i zobowigzan,
j) organizowanie pracy ksiegowosci i finanséw,
k) opracowanie projektéw przepiséw wewngtrznych wydawanych przez dyrektora,
dotyczacych m.in.:
e polityki rachunkowosci i zaktadowego planu kont,
e obiegu dokumentéw i kontroli wewngtrznej,
e instrukcji kasowej,
e zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji i in.

§7
Szczegdtowe obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialno$¢ zastepey dyrektora/kierownika do
spraw organizacji i gléwnego ksiegowego okreslaja ich zakresy obowigzkow.

Rozdzial 111
Struktura organizacyjna Filharmonii

§8
1. Struktura organizacyjna Filharmonii okresla stosowany podziat pracy i pokazuje powigzania
pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami.
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2. Strukture Filharmonii stanowig:

a) kadra zarzadcza :
e dyrektor
o gléwny ksiggowy

i ewentualnie:

e zastepca dyrektora/ kierownik do spraw organizacyjnych

b) Zespot artystyczny:
e koncertmistrz ( I i II skrzypiec, altdéwek i wiolonczel)
e pozostali muzycy orkiestrowi
e inspektor orkiestry

¢) Administracja, w ramach ktdrej wyrdznia si¢ ponizsze umowne grupy organizacyjne

okreslone zakresami kompetencji:

e biblioteka
e organizacja dzialalno$ci merytorycznej wraz z prowadzeniem sekretariatu
e ksiegowo$¢ i finanse
e kadry
o kasa
e marketing i promocja
e obstuga administracyjno-gospodarcza
e administrator systemow informatycznych- ASI

3. Schemat organizacyjny stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§9

W ramach wyzej wymienionej struktury dyrektor moze zatrudnia¢ pracownikdéw na
stanowiskach:

a) referenta

b) starszego referenta

c) specjalisty

d) gléownego specjalisty

e) kierownika

f) zastepcy dyrektora.

§10
1. Dyrektor moze tworzy¢ nowe lub likwidowac istniejgce stanowiska pracy, a w celu
uzyskania odpowiedniej wydajnosci, jak tez w przypadku szczuptej obsady kadrowej moze
je w ramach jednego etatu taczyc¢.
2. Dyrektor, w sytuacjach uzasadnionych moze zatrudnia¢ pracownikéw w ramach umow
cywilno-prawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.
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Rozdzial IV
Zakresy kompetencji oraz zasady funkcjonowania Filharmonii.

Zespol artystyczny

§11
1. Do zadan zespotu artystycznego nalezy w szczegdlnosci:

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

b) udzial w prébach i koncertach zgodnie z planem pracy zespotu ustalonym na
podstawie planu repertuarowego Filharmonii,

¢) stosowanie si¢ do uwag i polecen prowadzacego zajecia (proba sekcyjna, proba
zbiorowa, koncert) dyrygenta,

d) utrzymywanie wysokiego poziomu artystycznego umozliwiajacego rzetelne i
prawidlowe wykonywanie programu artystycznego,

e) dbalosé o powierzone instrumenty muzyczne, akcesoria, material nutowy,

f) dbatos¢ o wykorzystywany sprzet sceniczny, wyposazenie garderdb, urzadzen
znajdujacych w pomieszczeniach filharmonicznych oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

g) przestrzeganie zasad organizacji i dyscypliny pracy zgodnie z obowigzujgcym
Regulaminem pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze zasad etyki i wspolzycia spotecznego.

2. W ramach zespotu artystycznego moga by¢ tworzone mniejsze zespoty kameralne
wykonujgce dziatalno$¢ artystyczng zgodnie z planem, na rzecz i w imieniu Filharmonii.

Inspektor orkiestry

§12
1. Do zadan inspektora orkiestry nalezy w szczegdlnosci:
a) przestrzeganie ustalonego planu pracy artystycznej,
b) przestrzeganie dyscypliny pracy zespotu,
c) ustalanie obsady zespotu do poszczegdlnych programéw koncertowych,
d) zapewnienie obsady na prébach i koncertach.
2. Inspektor orkiestry wspolpracuje réwniez ze wszystkimi pracownikami Filharmonii w
zakresie niezbednym do realizacji zadan statutowych.

Biblioteka

§13
. Do zadan biblioteki nalezy w szczegdlnosci:
a) organizowanie materialow nutowych zgodnie z repertuarem Filharmonii,
b) przedkladanie uzasadnionych wnioskéw o zakup materiatéw nutowych wraz
z kalkulacjg kosztoéw,

[
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¢) dbatosci o zasoby oraz ewidencja zbior6w bibliotecznych i zwigzanej z tym
wszelkiej dokumentacji.
2. Pracownik biblioteki wspotpracuje ze wszystkimi pracownikami Filharmonii w zakresie
niezbednym do realizacji zadan statutowych.

Organizacja dzialalno$ci merytorycznej wraz z prowadzeniem sekretariatu

§14
1. Organizacja dziatalnosci merytorycznej oraz prowadzenie sekretariatu polega w
szczegblnosci na:
a) organizacji wszelkiej dziatalnosci koncertowej (krajowej i zagranicznej),
b) organizacji dziatalnosci edukacyjnej w zakresie promocji kultury ( m.in. audycje
muzyczne, koncerty szkolne),
c) organizowaniu i nadzorowaniu realizacji nagran,
d) opiece merytorycznej i organizacyjnej nad catoksztaltem prowadzonej dziatalnosci:
e przygotowywaniu projektow umoéw z dyrygentami i solistami oraz innych
umo6w wynikajacych z planu repertuarowego,
e sprawowaniu opieki na go$¢mi krajowymi i zagranicznymi Filharmonii,
e zakwaterowaniu gosci,
e zabezpieczaniu sal na realizacje¢ koncertow poza siedzibg Filharmonii,
€) organizacji widowni,
f) dystrybucji biletow, wejsciowek i zaproszen,
g) dokumentowaniu imprez,
h) archiwizacji i prowadzeniu rejestru koncertéw,
i) prowadzeniu niezb¢dnej dokumentacji z dziatalnosci (recenzje, kroniki, ZAiKS),
j) fakturowaniu wszelkiej sprzedazy,
k) ewidencji i prowadzeniu magazynu wydawnictw wiasnych,
1) obstudze kancelaryjnej Filharmonii, ewidencji i obstudze dokumentacji
przychodzacej i wychodzace;,
m) prowadzeniu ewidencji delegacji stuzbowych,
n) wykonywaniu innych zadan niezbednych dla prawidtowej realizacji dziatalno$ci
statutowe] Filharmonii.

Ksiggowos¢ i finanse, kadry, kasa

§ 15
1. Do zadan ksiggowosci i finansow, kadr i kasy nalezy w szczegdlnoscei:
a) prowadzenie rachunkowosci,
b) sprawozdawczo$¢ finansowa,
¢) wykonywanie dyspozycji srodkami finansowymi,
d) gromadzenie i przechowywanie dowodéw ksiggowych oraz innych dokumentéw
finansowych,
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e)

f)
g)

wykonywanie czynnosci z zakresu kadr:

e prowadzenie akt osobowych

e kontrola wykorzystania i planowanie urlopéw,

e cwidencja czasu pracy,

e przygotowywanie uméw o pracg, Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu i
wynagrodzeniu, prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem
pracownikéw oraz odpowiedniej dokumentacji osobowej,

e sporzadzanie i naliczanie list plac,

e prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow i zleceniobiorcéw, sporzadzanie
rocznych informacji o dochodach,

e wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do dyrektora
instytucji przydzielone pracownikowi na podstawie pelnomocnictwa dyrektora,

e kontrola aktualno$ci badan lekarskich,

e rozpoznawanie potrzeb szkoleniowych oraz innych form doksztatcania
pracownikow,

e prowadzenie spraw socjalnych,

prowadzenie kasy (gléwnej 1 biletowej),
wykonywanie innych prac z zakresu ksieggowosci i kadr zleconych przez gléwnego
ksiggowego.

Marketing i promocja

§ 16

1. Do zadan marketingu i promocji nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

©)
d)
€)
f)

przygotowywanie i realizacja reklamy dzialalnoéci artystycznej Filharmonii oraz
szeroko pojeta promocja,

przygotowywanie projektéw dziatlan marketingowych oraz realizacja projektéw
przyjetych przez dyrektora,

zabieganie o wsparcie finansowe dziatalnosci Filharmonii,

przygotowywanie i realizacja uméw sponsorskich,

umawianie spotkan dyrektora z potencjalnymi darczyncami,

opracowywanie informacji i materiatbw promocyjnych zgodnie z planami
artystycznymi instytucji,

merytoryczne przygotowania informacji medialnych,

dystrybucja afiszy oraz zaproszen na koncerty,

realizacja, obstuga wynajmow, sporzadzanie stosownych uméw w tym zakresie oraz
prowadzenie ewidencji wynajmow,

dbatosé¢ o wizerunek instytucji na rynku lokalnym i ogélnopolskim.
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Obsluga administracyjno-gospodarcza

§17

Do zadan obstugi administracyjno-gospodarczej nalezy w szczego6lnosci:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
h)

)
k)

administrowanie oraz dbato$¢ o nalezyty stan techniczny budynku wraz z jego
dokumentacjg oraz okresowymi przegladami technicznymi,

nadzo6r nad prawidlowym zabezpieczeniem majatku przed réznymi formami
zniszczenia (pozar, powodz, itp.),

planowanie, koordynacja i nadzoér nad biezaca dziatalnoscig remontowo—
konserwatorskg obiektu i jego zagospodarowaniem,

biezacy nadzor nad nalezytym stanem technicznym $rodkéw trwatych,

nadzér nad realizacjg planowanych kluczowych inwestycji oraz dbatos¢ o
zabezpieczenie $rodkéw finansowych na ich przeprowadzenie,

nadzor nad prawidtowoscig stosowania procedur zamdéwien publicznych oraz
zgodnosci z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, a takze z ustawa o finansach
publicznych

prowadzenie spraw dotyczacych ustug i dostaw na rzecz Filharmonii,

wspotdziatanie w sprawach dotyczacych bhp i ppoz. ze stuzbami dziatajacymi w tym
zakresie,

zapewnienie obstugi technicznej organizowanych imprez (koncertéw, imprez obcych,
wyjazdéw, nagran),

wypelnianie obowigzkdéw gonca i portiera,

prowadzenie magazynu instrumentéw muzycznych oraz materiatéw eksploatacyjnych
(np. srodkow czystosci, materiatdw BHP ),

sprzatanie obiektu oraz terenu wokot budynku.

Administrator systeméw informatycznych- ASI

§18

1. Do obowigzkéw administratora systeméw informatycznych- ASI nalezy w szczegdlnosci:

a)

b)

wspOlpraca przy przygotowaniu i wdrazaniu dokumentacji ochrony danych
osobowych, w szczegdlnosci instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,
systematyczne kontrolowanie zastosowanych srodkéw technicznych i
organizacyjnych zapewniajgcych ochrong przetwarzanych danych osobowych, a w
szczegoblnosci kontrola pod katem zabezpieczenia danych przed ich udostgpnieniem
osobom nieupowaznionym, zabraniem przez osob¢ nieuprawniong, przetwarzaniem z
naruszeniem ustawy oraz zmiang, utratg, uszkodzeniem lub zniszczeniem.
zapewnienia cigglosci dziatania systemu, w tym zabezpieczenie zbioréw danych oraz
programo6w stuzacych do przetwarzania danych osobowych poprzez systematyczne
wykonywanie kopii zapasowych.

zapewnienie awaryjnego zrédla zasilania oraz zabezpieczenia przed zakldceniami w
sieci zasilajgcej systemOw informatycznych

nadzér nad naprawg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych:

kontrola przegladu i konserwacji systeméw informatycznych stuzacych do

przetwarzania danych osobowych,
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g) zabezpieczenie systemow stuzacych do przetwarzania danych osobowych przed
dzialaniem oprogramowania ztosliwego,

h) dostosowanie wszystkich systeméw informatycznych stuzacych do przetwarzania
danych osobowych do wymogdéw Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewngtrznych i
Administracji z dn. 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadaé urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych
osobowych,

i) Ochrona przed zagrozeniami pochodzacymi z sieci publicznej poprzez wdrozenie
fizycznych lub logicznych zabezpieczen chronigcych przed nieuprawnionym
dostepem, w tym m.in. filtry antyspamowe,

j) nadzorowanie stosowania zasady ,,czystego ekranu” polegajacej na zakazie
zapisywania przez uzytkownikow systemow informatycznych dokumentéw
zawierajgcych dane osobowe na pulpicie komputera oraz nakazie blokowania stacji
roboczej przed kazdorazowym odej$ciem od stanowiska pracy.

§19

Szczegbtowy wykaz uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Filharmonii,
okreslajg indywidualne zakresy czynnosci przechowywane w aktach osobowych pracownikow.

Zasady funkcjonowania Filharmonii

§20

. Funkcjonowanie Filharmonii oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa
petnionego przez dyrektora, stuzbowego podporzadkowania i podziatu czynnosci
stuzbowych.

. Przy realizacji zadan pracownicy zobowigzani sg do pelnej wspdtpracy zespotowej, w
szczeg6lnosci zwigzanych z przygotowaniem i obstugg koncertoéw oraz imprez
organizowanych lub wspotorganizowanych przez Filharmoni¢. Obowigzuje wigc zasada
biezgcej wspotpracy, wedtug ktérej wszyscy pracownicy wspoldziatajg ze soba, udzielajg
sobie wzajemnej pomocy, wyjasnien i informacji.

. Pracownicy sg uprawnieni do domagania si¢ od wspdtpracownikéw przygotowania,
opracowania i dostarczenia dokumentéw oraz innych niezbg¢dnych materiatéw do
wykonania pracy wlasnej bgdz koniecznych do biezgcej wspotpracy.

Rozdzial V

Rada Artystyczna

§ 21

1. Przy Filharmonii dziata rada artystyczna jako organ doradczo — opiniodawczy

w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig artystyczng Filharmonii.
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2. Rade powotuje dyrektor po zasiggnigciu opinii zespotu artystycznego.
3. W sklad rady artystycznej wchodza co najmniej trzy osoby.
4. Praca rady artystycznej kieruje przewodniczacy rady powotany przez dyrektora.

§22
Rada artystyczna na wniosek dyrektora opiniuje:
a) przeshuchania i przyjgcia do orkiestry nowych muzykéw,
b) propozycje ksztalcenia i doskonalenia kadry artystyczne;j,
c) inne kwestie zwigzane z dziatalno$cig instytucji.

§23
Posiedzenia rady odbywajg si¢ w miare potrzeby i sa dokumentowane protokotem.

Rozdzial V1

Postanowienia koncowe

§24
1. Do rozpatrywania skarg i wnioskéw w zakresie funkcjonowania Filharmonii wlasciwy jest
dyrektor.
2. Skiadanie skarg i wnioskéw moze odbywa¢é si¢ anonimowo w wyznaczonym do tego celu
miejscu.
3. Watpliwosci wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga dyrektor.

§25
Wszelkie zmiany w regulaminie nastepujg w trybie jego wprowadzania.

§26
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01.07.2018r.
2. Regulamin jest podany do wiadomosci pracownikéw.
3. Z dniem wejScia w zycie niniejszego regulaminu traci wazno$¢ regulamin organizacyjny
wprowadzony zarzadzeniem nr 7/2014 z dnia 04.08.2014r.

str. 10
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Zalacznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Filharmonii Kameralnej
Im. Witolda Lutostawskiego
W Lomzy
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