
REGULAMIN ORGANIZACYJNY

Warmińsko-Mazurskiej Filharmonii 

im. Feliksa Nowowiejskiego w Olsztynie
Rozdział I

Postanowienia ogólne

§ 1

Na podstawie art.13 ust.3 ustawy z dnia 25 października 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (t.j. Dz.U. z 2001r. Nr 13, poz.123 ze zmianami) nadaje się nadaje się Regulamin Organizacyjny Warmińsko-Mazurskiej Filharmonii w Olsztynie.

§ 2

Regulamin Organizacyjny Warmińsko-Mazurskiej Filharmonii, zwany w dalszej treści Regulaminem, określa zasady wewnętrznej organizacji oraz strukturę i zakres działania jednostek organizacyjnych wchodzących w jej skład.

§ 3

Warmińsko-Mazurska Filharmonia w Olsztynie jest instytucją kultury działającą na podstawie:

1) przepisów ustawy z dnia 25 października 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu działalności kulturalnej (tekst jednolity Dz.U. z 1997r. Nr 110, poz.721 ze zmianami);
2) ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o Samorządzie województwa (Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz.1590 ze zmianami);
3) statutu Warmińsko-Mazurskiej Filharmonii w Olsztynie, nadanego Uchwałą Nr XIV – 218 – 00 Sejmiku Województwa Warmińsko-Mazurskiego z dnia 14 marca 2000r.;
4) niniejszego Regulaminu.

§ 4

Cele i zadania Filharmonii oraz teren działania określa statut.

Rozdział II

Struktura Filharmonii

§ 5

1. W skład kierownictwa Warmińsko-Mazurskiej Filharmonii w Olsztynie, zwanej dalej Filharmonią, wchodzą:

a) Dyrektor Naczelny,

b) Zastępca Dyrektora ds. Artystycznych – zwany dalej Dyrektorem Artystycznym, 

c) Zastępca Dyrektora ds. Administracyjno-Technicznych – zwany dalej Dyrektorem Administracyjnym,
d) Główny Księgowy.
2. W Filharmonii funkcjonują następujące komórki organizacyjne:

a) Orkiestra symfoniczna,

b) Biuro Koncertowe,

c) Dział Administracyjno-Techniczny,

d) Dział Księgowości,

e) Radca prawny,

f) Sekretariat,

g) Specjalista ds. kontaktów międzynarodowych

3. Zakres podległości i podporządkowania pracowników przedstawia schemat organizacyjny stanowiący załącznik do regulaminu.

§ 6

1. Dyrektor Naczelny kieruje całokształtem działalności Filharmonii i reprezentuje ją na zewnątrz.

2. Dyrektor Naczelny działa zgodnie z przepisami prawa.

3. Dyrektor Naczelny w zakresie określonym przepisami prawa współdziała z organizacjami związków zawodowych.

4. Dyrektor Naczelny zarządza Filharmonią przy pomocy zastępców: Dyrektora Artystycznego i Dyrektora Administracyjnego, Głównego Księgowego.

5. Dyrektor Naczelny w zakresie określonym w Regulaminie współdziała z Radą Artystyczną.

6. Dyrektor Naczelny jest przełożonym wszystkich pracowników Filharmonii.

§ 7

Do zadań i kompetencji Dyrektora Naczelnego Filharmonii należy w szczególności:

1. Dysponowanie środkami finansowymi Filharmonii.

2. Koordynowanie i zatwierdzanie działalności programowej, finansowej, edukacyjnej i impresaryjnej Filharmonii.

3. Wydawanie zarządzeń i innych aktów normatywnych w tym regulaminów obowiązujących w Filharmonii.

4. Zlecanie zadań z zakresu działania Filharmonii osobom prawnym i fizycznym, w tym angażowanie twórców, artystów i innych osób do realizacji zadań Filharmonii.

5. Pełnienie funkcji pracodawcy w stosunku do zatrudnionych w Filharmonii pracowników.

6. Udzielanie pełnomocnictw w tym pełnomocnictw procesowych,

7. Zatwierdzanie planów finansowych Filharmonii i dokonywanie zmian tych planów w toku realizacji, 

8. Zatwierdzanie sprawozdań z działalności Filharmonii, 

9. Zatwierdzanie planów inwestycyjnych Filharmonii.

Rozdział III

Pion Dyrektora Naczelnego

§ 8

Dyrektorowi Naczelnemu bezpośrednio podlegają:

1. Dyrektor Artystyczny,

2. Dyrektor Administracyjno-Techniczny,

3. Główny Księgowy,

4. Radca Prawny,

5. Sekretariat,

6. Specjalista ds. kontaktów międzynarodowych.

§ 9

1. Dyrektor Artystyczny i Dyrektor Administracyjny podlegają bezpośrednio Dyrektorowi Naczelnemu.

2. Zastępcy Dyrektora zastępują Dyrektora Naczelnego w razie jego nieobecności w zakresie przekazanych pełnomocnictw.

3.1. Dyrektor Artystyczny jest pełnomocnikiem Dyrektora Naczelnego do spraw artystycznych, pierwszym dyrygentem. Wykonuje zadania we współpracy z Biurem Koncertowym i Orkiestrą Symfoniczną.

3.2. Do zadań Dyrektora Artystycznego należy w szczególności:

a) kształtowanie i podnoszenie potencjału wykonawczego orkiestry,
b) wybór repertuaru i ustalanie środków jego realizacji,
c) dobór kadr artystycznych,
d) organizacja pracy orkiestry,
e) organizacja przesłuchań muzyków,
f) ocena merytoryczna pracowników artystycznych,
g) wnioskowanie o nagrody oraz dyscyplinowanie pracowników artystycznych,
h) wspieranie inicjatyw umożliwiających zawodowy rozwój muzyków orkiestry,
i) współpraca ze środowiskami twórczymi regionu,
j) nadzorowanie realizacji wszelkich form promocji i reklamy Filharmonii we współpracy z Dyrektorem Administracyjnym,
k) inicjowanie i programowanie innych działań artystycznych, upowszechnieniowych i edukacyjnych w zakresie kultury muzycznej,
l) inicjowanie kontaktów i współpraca z mecenasami, sponsorami, oraz innymi instytucjami i osobami wspierającymi finansowo lub rzeczowo działalność statutową Filharmonii,
m) współdziałanie z organami rządowymi i samorządowymi oraz pozarządowymi organizacjami działającymi w sferze kultury,
n) kierowanie Radą Artystyczną.
3.3. Dyrektor Artystyczny podpisuje:

a) plany i organizację pracy pionu artystycznego,
b) korespondencję dotyczącą spraw artystycznych,

c) umowy z osobami fizycznymi lub ich reprezentantami o realizacją zadań artystycznych,

d) w zastępstwie Dyrektora Naczelnego inne pisma i dokumenty określone przez Dyrektora Naczelnego.

4. Do zadań Dyrektora Administracyjnego należy w szczególności: 
a) sprawowanie nadzoru nad właściwą organizacją i funkcjonowaniem Filharmonii,

b) współdziałanie z: organami administracji rządowej, organami administracji samorządowej, organizacjami społecznymi, stowarzyszeniami, fundacjami i innymi instytucjami zajmującymi się działalnością kulturalną,

c) sprawowanie nadzoru nad sprawami z zakresu zaopatrzenia materiałowo-technicznego Filharmonii,

d) informowanie pracowników o ich prawach i obowiązkach wynikających ze stosunku pracy,

e) ustalanie uprawnień pracowniczych wynikających z obowiązujących w Filharmonii przepisów prawnych,

f) nadzorowanie i kierowanie sprawami związanymi z prowadzeniem inwestycji i remontów na rzecz Filharmonii,

g) nadzorowanie i prowadzenie spraw związanych z udzielaniem zamówień publicznych,

h) kierowanie działaniami związanymi z budową nowej siedziby Filharmonii.

§ 10

1. Główny Księgowy podlega bezpośrednio Dyrektorowi Naczelnemu.

2. Główny Księgowy nadzoruje całokształt działalności finansowej Filharmonii.

3. Do zadań Głównego Księgowego należy w szczególności:

a) przygotowanie planów finansowych Filharmonii i czuwanie nad ich wykonaniem,

b) prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami,

c) prowadzenie gospodarki finansowej w sposób zapewniający ochronę mienia i interesów Filharmonii,

d) sprawowanie kontroli wewnętrznej w sposób i na zasadach określonych przez Dyrektora Naczelnego Filharmonii.

4. Główny Księgowy współpracuje z bankiem finansującym i innymi instytucjami w zakresie działalności finansowej.

§ 11

1. Radca Prawny podlega bezpośrednio Dyrektorowi Naczelnemu.

2. Obowiązki Radcy Prawnego reguluje ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz.U. z 2002r. Nr 123, poz.1059 ze zmianami).

§ 12

Sekretariat Filharmonii prowadzi prace kancelaryjne zgodnie z przepisami wewnętrznymi, a w szczególności:

a) rejestruje wpływającą korespondencję,

b) prowadzi ewidencję korespondencji wychodzącej i archiwizuje kopie pism,

c) przyjmuje i rejestruje telefony, prowadzi wysyłkę, przyjmowanie oraz rejestrowanie telegramów i faksów, informuje odpowiednie komórki organizacyjne o ich treści,

d) czuwa nad prawidłowym użytkowaniem oraz zabezpieczeniem pieczęci Filharmonii (służbowe) i członków dyrekcji (personalne),

e) rejestruje i przechowuje korespondencję tajna i poufną,

f) wykonuje techniczną obsługę narad i obsługę gości kierownictwa Filharmonii.

§ 13

Specjalista ds. kontaktów międzynarodowych odpowiedzialny jest za:

a) Przygotowywanie wniosków i projektów do pozyskiwania finansowych środków unijnych na działalność statutową Filharmonii,

b) Przygotowywanie wniosku o pozyskiwanie finansowych środków unijnych na budowę Filharmonii,

c) Dokumentowanie wystąpień, pism i wniosków Filharmonii o pozyskiwanie finansowych środków unijnych.

Rozdział IV

Pion Dyrektora Artystycznego

§ 14

Dyrektorowi Artystycznemu podlegają następujące komórki organizacyjne:

1. Rada Artystyczna,

2. Orkiestra Symfoniczna,

3. Inspektor Orkiestry,

4. Bibliotekarz,

5. Biuro Koncertowe.
§ 15

1. Rada Artystyczna jest organem pomocniczym, opiniodawczym i doradczym Dyrektora Naczelnego w sprawach dotyczących pionu artystycznego.

2. Rada Artystyczna opiniuje w szczególności:

a) Plan koncertowy Filharmonii,

b) Przyjmowanie i zwalnianie pracowników artystycznych,

c) Przyjmowanie i zwalnianie pracowników artystycznych ze stanowisk funkcyjnych,

d) Awansowanie i dyscyplinowanie pracowników artystycznych.

3. Ponadto obowiązkiem członka Rady Artystycznej jest:

a) uczestniczenie w przesłuchaniu artystycznym muzyków zgłaszających ofertę pracy w orkiestrze,
b) inicjowanie działań służących stałemu podnoszeniu poziomu artystycznego i organizacyjnego oraz dyscypliny pracy orkiestry.

4. Członków Rady Artystycznej, na okres dwóch lat, powołuje i odwołuje Dyrektor Naczelny zarządzeniem wewnętrznym na podstawie przepisów niniejszego rozdziału.

5. W skład Rady Artystycznej wchodzą:

a) Dyrektor Artystyczny jako Przewodniczący Rady,

b) I Koncertmistrz,

c) trzech przedstawicieli orkiestry, wybieranych w głosowaniu tajnym spośród muzyków, przy założeniu, że pierwszy przedstawiciel reprezentuje muzyków z grupy instrumentów dętych drewnianych, drugi przedstawiciel reprezentuje muzyków z grupy instrumentów dętych blaszanych i perkusyjnych, trzeci przedstawiciel reprezentuje muzyków z grupy instrumentów smyczkowych. 
6. Członkowie Rady Artystycznej pełniący stanowiska funkcyjne są członkami Rady w okresie pełnienia tych funkcji. 

7. Członek Rady Artystycznej traci członkostwo w Radzie z następujących powodów:
a) na własną prośbę;
b) rozwiązania umowy o pracę z Filharmonią;
c) zaprzestania pełnienia funkcji wymienionych w § 15 ust 5 pkt a-c;
d) odwołania.
8. Przewodniczący Rady może zgłosić na zebraniu Rady inne osoby w charakterze obserwatora lub eksperta.

9. Rada Artystyczna wyraża opinię w formie uchwał. Uchwały są podejmowane zwykłą większością głosów w obecności, co najmniej połowy wszystkich członków.

10. Uchwały Rady Artystycznej podaje się niezwłocznie do wiadomości osób, których dotyczą.

11. Przewodniczący Rady zarządza zebrania Rady, wybory przedstawicieli Orkiestry, o których mowa w §15 ust. 5 pkt c, wnioskuje o powołanie i o odwołanie członków Rady.

§ 16

1. Orkiestra Symfoniczna podlega bezpośrednio Dyrektorowi Artystycznemu.

2. W sprawach artystycznych Orkiestrę reprezentuje Koncertmistrz przy współpracy Koncertmistrza wiolonczel, ponadto w sprawach dotyczących poszczególnych prób instrumentów: muzycy - grupowi. 

3. W sprawach organizacyjnych, porządkowych i dyscyplinarnych Orkiestrę reprezentuje Inspektor Orkiestry.

§ 17

1. Do zadań Inspektora Orkiestry w szczególności należy:

a) koordynacja spraw organizacyjnych, porządkowych i dyscyplinarnych dotyczących bieżącej pracy muzyków Orkiestry,

b) doangażowywanie muzyków w razie potrzeby rozszerzenia składu Orkiestry.

2. Inspektor Orkiestry wykonuje zadania we współpracy z odpowiednimi pracownikami Biura Koncertowego i Działu Administracyjno-Technicznego.

§ 18

1. Do zadań bibliotekarza należy prowadzenie biblioteki a w szczególności:

a) prawidłowe gospodarowanie zasobami nutowymi,

b) dbanie o terminowe sprowadzenie i zwrot wypożyczeń,

c) przygotowywanie materiałów do prób i koncertów,

d) uzupełnianie brakujących głosów orkiestrowych,

e) obsługa kserokopiarki dla potrzeb członków orkiestry,

f) prowadzenie ewidencji zbiorów własnych.

§ 19

1. Kierownik Biura Koncertowego podlega bezpośrednio Dyrektorowi Artystycznemu.

2. Kierownik kieruje pracą Biura Koncertowego i jest za nią odpowiedzialny.

3. Do kompetencji Kierownika należy w szczególności:

a) nadzór nad stroną organizacyjną koncertów w uzgodnieniu z Działem Administracji i Kadr w Filharmonii oraz przez Filharmonię organizowanych,

b) przygotowanie niezbędnych materiałów i informacji dla prasy, radia i telewizji o działalności artystycznej Filharmonii, 

c) inicjowanie działalności reklamowej i promocyjnej.

§ 20

Do zadań Biura Koncertowego należy:

1. W dziedzinie organizacji artystycznej:

a) realizowanie planów repertuarowych,

b) przygotowywanie projektów umów z dyrygentami i solistami oraz innych umów wynikających z planu repertuarowego,

c) zabezpieczania przy współpracy a Działem Administracyjno-Technicznym sal koncertowych poza budynkiem Filharmonii,

d) uzgadnianie warunków umów z zaproszonymi artystami w porozumieniu z Dyrektorem Artystycznym,

e) zabezpieczanie instrumentów na koncerty (przewóz i strojenie) przy współpracy z Działem Organizacyjno-Administracyjnym,

f) sprawowanie opieki nad gośćmi krajowymi i zagranicznymi Filharmonii,

g) przygotowywanie do druku (z powierzonych materiałów) programów, afiszy i innych form promocyjnych dotyczących działalności krajowej,

h) prowadzenie rejestru wykonawców i wykonań oraz sporządzanie sprawozdań z realizacji planów artystycznych.

2. W dziedzinie upowszechniania muzyki:

a) ustalanie programów w/w form upowszechniania muzyki, muzyków i konferansjerów oraz wyznaczanie tras koncertowych,

b) inicjowanie i przygotowywanie umów o wykonanie audycji przedszkolnych, koncertów szkolnych i innych form dla dzieci, młodzieży i studentów,

c) sporządzanie projektów umów zlecenia i o dzieło z artystami dodatkowo angażowanymi,

d) pozyskiwanie zamówień na koncerty i inne imprezy muzyczne,

e) sporządzanie sprawozdań z imprez,

f) sporządzanie planu finansowego imprez i audycji szkolnych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

3. W dziedzinie organizacji widowni:

a) informowanie środków masowego przekazu o planowanych koncertach,

b) programowanie i realizacja różnej formy promocji i reklamy koncertów krajowych,

c) rozsyłanie afiszy, wydawanie zaproszeń na koncerty,

d) prowadzenie sprzedaży biletów na koncerty,

e) odpowiada za prawidłowy przebieg koncertów,

f) odpowiada za prawidłowe przygotowanie koncertów pod względem organizacyjnym,

g) zapewnienie frekwencji na koncertach.

Rozdział V

Pion Dyrektora Administracyjnego
§ 21

Dyrektorowi Administracyjnemu podlega bezpośrednio Dział Administracyjno-Techniczny.
§ 22

1. Dział Administracyjno-Techniczny zabezpiecza funkcjonowanie wszystkich komórek organizacyjnych w Filharmonii, realizuje politykę kadrową i socjalną w Filharmonii, a w szczególności:

a) sprawuje bezpośredni zarząd nad użytkowanymi nieruchomościami i ich wyposażeniem,

b) nadzoruje urządzenia techniczne oraz likwiduje awarie,

c) zaopatruje komórki organizacyjne w niezbędny sprzęt, materiały, odzież roboczą i ochronną,

d) prowadzi sprawy związane z transportem własnym i obcym,

e) prowadzi sprawy inwestycji i remontów, kontroluje jakość prac, przeprowadza odbiór robót, sprawdza prawidłowość wyceny robót,

f) prowadzi gospodarkę instrumentami muzycznymi, akcesoriami do instrumentów oraz strojami koncertowymi (zakup, przechowywanie, ewidencja),

g) prowadzi magazyn,

h) odpowiada za czystość i porządek w budynkach użytkowanych przez Filharmonię i w ich otoczeniu,

i) przygotowuje projekty umów o pracę,

j) informuje pracowników o obowiązującym w Filharmonii regulaminie pracy, 

k) informuje pracowników o ich prawach i obowiązkach wynikających ze stosunku pracy,

l) ustala uprawnienia pracownicze wynikające z obowiązujących w Filharmonii przepisów prawnych,

m) prowadzi i aktualizuje akta osobowe,

n) dokonuje czynności związanych ze zmianą warunków pracy i płacy, przygotowuje wniosków o nagrody i odznaczenia,

o) przygotowuje dokumentację dotyczącą rozwiązania stosunku pracy, przejścia na emeryturę lub rentę,

p) wystawia i aktualizuje legitymacje ubezpieczeniowe oraz kompletuje wnioski o emerytury i renty,

q) kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy,

r) kompletuje i terminowo przekazuje do Działu Księgowości materiały dot. sporządzania list płac,

s) współpracuje z Działem Księgowości i związkami zawodowymi w dziedzinie gospodarowania środkami zakładowego funduszu świadczeń socjalnych,

t) współpracuje w zakresie spraw kadrowych, płacowych, socjalnych i bhp z komórkami organizacyjnymi, Zakładem Ubezpieczeń Społecznych oraz z innymi instytucjami,

u) opracowuje projekty zarządzeń, instrukcji stanowiskowych oraz zaleceń dot. przestrzegania przepisów i zasad bhp oraz ppoż.

v) kontroluje sprawy z zakresu bezpieczeństwa pracy i ppoż. we wszystkich komórkach organizacyjnych Filharmonii oraz sporządza protokoły pokontrolne,

w) organizuje badania lekarskie pracowników i prowadzi odpowiednią dokumentacji,

x) pełni nadzór nad wyposażeniem pracowników w środki ochrony indywidualnej i odzież roboczą oraz nad przestrzeganiem norm użytkowania,

y) przeprowadza instruktaż przyjmowanych do pracy pracowników oraz organizuje okresowe szkolenia w zakresie bhp i ppoż.,

z) uczestniczy w komisjach powypadkowych, sporządza odpowiednią dokumentację oraz nadzoruje tok postępowania powypadkowego,

aa) prowadzi dokumentację dot. chorób zawodowych,

ab) przeprowadza postępowania i przetargi w ramach zamówień publicznych.

2. Współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi Filharmonii w sprawach należących do jego kompetencji, Państwową Inspekcją Pracy oraz z innymi organami kontroli i nadzoru.”

Rozdział VI

Dział Księgowości

§ 23

1. Działem księgowości kieruje Główny Księgowy.

2. Do zadań Działu księgowości należy:

a) przedstawianie zgodnie z zatwierdzonym planem kont sytuacji majątkowo- finansowej Filharmonii oraz ustalanie wyniku finansowego,

b) naliczanie i odprowadzanie zgodnie z obowiązującymi przepisami podatków,

c) rozliczanie powstałych należności i zobowiązań,

d) ustalanie na podstawie przeprowadzonej inwentaryzacji stanu majątkowego Filharmonii,

e) sporządzanie list płac (wynagrodzeń osobowych, z tytułu umów o dzieło i zlecenia, honorariów oraz zasiłków),

f) prowadzenie dokumentacji dotyczącej wymienionych w pkt. e wypłat,

g) przyjmowanie i wypłacanie gotówki na podstawie zatwierdzonych dowodów księgowych,

h) prowadzenie raportu kasowego.

Rozdział VII

Zakres podporządkowania i postanowienia końcowe

§ 24

1. Pracownik Filharmonii obowiązany jest do wykonywania poleceń bezpośredniego przełożonego i jest przed nim odpowiedzialny za terminowe i rzetelne wykonanie polecenia.

2. W razie wątpliwości, co do zasadności wydanego polecenia, pracownik może żądać potwierdzenia polecenia na piśmie, co nie wstrzymuje obowiązku jego wykonania; ostateczna decyzja odnośnie wykonania polecenia należy do Dyrektora Naczelnego.

3. Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków określa regulamin pracy.

§ 25

1. Zasady organizacji pracy, porządek wewnętrzny i wzajemne obowiązki pracowników i pracodawcy określa regulamin pracy.

2. Szczegółowy wykaz uprawnień, obowiązków i odpowiedzialności dla poszczególnych stanowisk pracy określają indywidualne zakresy czynności.

§ 26

Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu mogą być dokonywane w trybie przewidzianym dla jego wydania.

§ 27

Integralną częścią Regulaminu Organizacyjnego jest Schemat Organizacyjny.

§ 28

Regulamin niniejszy został zaopiniowany, stosownie do postanowień Statutu, przez Zarząd Województwa Warmińsko-Mazurskiego oraz działające w Filharmonii zakładowe organizacje związkowe.

§ 29

Regulamin niniejszy wchodzi w życie z dniem jego zatwierdzenia. 

ZATWIERDZIŁ:
DYREKTOR NACZELNY
Janusz B. Lewandowski

Olsztyn, dn. 28 lutego 2008r.
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