Regulamin Organizacyjny stanowi zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora naczelnego i
artystycznego nr 9/2009 z dnia 31.12.2000r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
FILHARMONII KAMERALNEJ im. W. LUTOSLAWSKIEGO
W LOMZY

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Na podstawie ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu 1 prowadzeniu
dziatalnos$ci kulturalnej /tekst jednolity z 1997 r. Dz. U. Nr 110, poz. 721 z p6zn .zm./ oraz
statutu Filharmonii Kameralne; im. Witolda Lutostawskiego w Lomzy wprowadza si¢
niniejszy Regulamin Organizacyjny zwany dalej Regulaminem.

§ 1

Regulamin okresla organizacj¢ wewngtrzng Filharmonii oraz zakres obowiazkow
pracownikow administracyjnych, artystycznych i obstugi.

§2

Ogolny nadzor nad instytucja sprawuje Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego,
a bezposredni Zarzad Miasta Lomzy, ktory jest Organizatorem.

§3

Filharmonia Kameralna jest wpisana do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez
organizatora pod numerem ZKS.4011-2/99 w dniu 26 sierpnia 1999 r. i posiada osobowo$¢
prawna.

Rozdzial 11
Organizacja Wewnetrzna Filharmonii

§ 4

Struktur¢ organizacyjna Filharmonii tworza wydzielone Stanowiska pracy oraz zespol
artystyczny.

1. Dyrektor naczelny i artystyczny.

. Glowny Ksiggowy, kadry.

. Kierownik administracyjny, kasa glowna

..Specjalista ds. marketingu.

. Starszy referent ds. ksiggowosci , organizator widowni

. Sprzataczka ( magazyn)

. ZespOl artystyczny
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e Koncertmistrz | i Il skrzypiec, Muzycy tutti , Inspektor Orkiestry , Bibliotekarz
Orkiestry
Schemat organizacyjny stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
Dyrektor naczelny i artystyczny moze faczy¢ lub likwidowac istniejace stanowiska.

Rozdzial 111
Zarzadzanie Filharmonia

§5
1. Filharmonia zarzadza i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor naczelny i artystyczny.
2. Dyrektor naczelny i artystyczny kieruje praca Filharmonii przy pomocy Glownego
ksiggowego i1 Kierownika administracyjnego.
3. Dyrektor naczelny i artystyczny jest przetozonym wszystkich pracownikéw Filharmonii.

§6

1.Dyrektor naczelny 1 artystyczny odpowiada za merytoryczna 1 finansowa dziatalno$§¢
Filharmonii, zapewniajac prawidlowe i terminowe wykonanie zadan zgodnie z przepisami
prawa.
2. Do zakresu dzialania Dyrektora naczelnego i artystycznego nalezy w szczegolnoSci:
e okreslanie strategii Filharmonii
e zapewnienie realizacji celow statutowych poprzez wyznaczanie zadan artystycznych,
organizacyjnych i finansowych oraz nadzorowanie ich wykonania przez poszczegolne
komorki organizacyjne i wydzielone stanowiska
e ustalanie kierunkow dziatalno$ci artystycznej Filharmonii oraz planéw
repertuarowych
e ustalanie polityki informacyjnej i promocyjnej zespotu artystycznego
e planowanie, organizowanie 1 nadzorowanie pracy Orkiestry oraz dbatos¢
0 zapewnienie jej wysokiego poziomu artystycznego
e kierownictwo i nadzor w sprawach dziatalnosci podstawowej i administracyjnej
e ustalanie i prowadzenie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi i ich rozwoju
e dokonywanie czynnosci prawnych z zakresu prawa pracy wobec zatrudnionych
pracownikow w Filharmonii
e czuwanie nad przestrzeganiem norm i zasad etycznych w Filharmonii
e nadzorowanie dzialalnosci Filharmonii w zakresie przestrzegania przepisOw prawa
dotyczacych gospodarowania §rodkami finansowymi
e przedstawienie Organizatorowi planéw rzeczowych i finansowych , sprawozdan oraz
wnioskow inwestycyjnych,
e zarzadzanie majatkiem Filharmonii, ze szczegdlnym uwzglednieniem wyposazenie
w instrumenty muzyczne,
e wydawanie w obowiazujacym trybie regulaminéw i zarzadzen

§7

Dyrektora w wypadku jego nieobecnosci zastgpuje glowny ksiggowy lub kierownik
administracyjny.



§8
RADA ARTYSTYCZNA

1. Przy Filharmonii dziala Rada Artystyczna jako organ  doradczo — opiniodawczy
w sprawach zwiazanych z dziatalno$cia artystyczna Filharmonii.

2. Radg powoluje Dyrektor naczelny i artystyczny.

3. W sktad Rady wchodza: cztery osoby.

4. Dyrektor naczelny i artystyczny zasigga opinii zespotu artystycznego w celu wytonienia
cztonkéw Rady Artystyczne;.

§9
Rada Artystyczna opiniuje:
e przestuchania 1przyjgcia do orkiestry nowych muzykow
e plany repertuarowe i inne zamierzenia programowo-artystyczne
e propozycje ksztalcenia 1 doskonalenia kadry artystycznej

§ 10
Praca Rady Artystycznej kieruje Przewodniczacy Rady.

§11
Posiedzenia Rady odbywaja si¢ w miar¢ potrzeby, nie rzadziej jednak niz raz w roku.

§ 12
2. Zebrania Rady moga by¢ zwolywane na wniosek:
a) Dyrektora naczelnego i artystycznego
b) 2 czlonkéw Rady w formie pisemne;j
3. Kazdy cztonek Rady moze oddac 1 glos podczas glosowania , ma prawo zabrania glosu,
wyrazenia opinii i wnioskowania

Rozdzial IV
Zakres zadan poszczegolnych dzialow i stanowisk

§13
Glowny ksiegowy nadzoruje catoksztalt dziatalnos$ci finansowej i jest za nig odpowiedzialny.
Do jego obowiazkow nalezy w szczego6lnosci:
e prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami i zasadami.
e Zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow w sposob
Zapewniajacy:
a/ wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b/ ochrong mienia bedacego w posiadaniu instytucji
¢/ sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztow wykonywanych zadan oraz
sprawozdawczos$ci finansowe;.
e biezace i prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i1 sprawozdawczosci finansowej w sposob
umozliwiajacy:



a/ terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

b/ ochrong mienia bgdacego w posiadaniu instytucji oraz terminowe i prawidlowe
rozliczanie 0s6b majatkowo odpowiedzialnych za to mienie,

¢/ prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

d/ nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne.

prowadzenie gospodarki finansowej instytucji zgodnie z obowiazujacymi przepisami
polegajace zwlaszcza na:

a/ wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi
zasad wykonywania budzetu oraz gospodarka innymi $rodkami bedacymi w
dyspozycji instytucji,

b/ zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umow zawieranych przez
instytucje,

c/ przestrzeganiu zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pieni¢znych,

d/ zapewnieniu terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenia roszczen spornych
oraz splat zobowiazan.

analiza wykorzystania $§rodkdw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji instytucji, dokonywanie w ramach
kontroli wewngtrznej:

a/ wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych mu
obowiazkow,

b/ wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania plandéw
finansowych instytucji oraz ich zmian,

¢/ nastgpnej kontroli operacji gospodarczych instytucji stanowiacych przedmiot
ksiggowan,

d/ kierowanie praca podlegtych komorek organizacyjnych oraz pracownikow.

Oopracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez dyrektora
instytucji, dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:

a/ zaktadowego planu kont,

b/ obiegu dokumentoéw i kontroli wewngtrznej

c/ zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

sporzadzanie sprawozdan finansowych: m- cznych, kwartalnych i rocznych do GUS;
m- cznych VAT-7 do Urzedu Skarbowego, kwartalnych i rocznych do Organizatora.

§ 14

Do zadan pracownika kadr nalezy w szczegdlnosci::

za prowadzenie akt osobowych

prowadzenie spraw zwiazanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw oraz
odpowiedniej dokumentacji osobowej.

prowadzenie kart wynagrodzen pracownikoéw etatowych.

sporzadzanie rocznych PIT-11 lub PIT-8 A do rozliczen z Urzgdem Skarbowym.
sporzadzanie miesigcznych raportow DRA, RCA, RZA, RSA irocznych IWA
wydawanie za§wiadczen o wynagrodzeniu na wiosek pracownika.

wydawanie za$wiadczen zatrudnionym rencistom lub emerytom o wysokosci
zarobkow 1 absencji w pracy dla celéw rozliczen z ZUS.



wydawanie kart urlopowych.

Glowny ksiggowy podlega bezposrednio Dyrektorowi naczelnemu i artystycznemu.

§15

Dziatem administracyjnym kieruje Kierownik administracyjny do ktérego nalezy w
szczego6lnosci:

zapewnienie pozadanego stanu i warunkow uzytkowania pomieszczen korzystnych
przez Filharmonig

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania inadzor nad praca Sekretariatu
prowadzenie spraw dotyczacych ushug i dostaw na rzecz Filharmonii

zarzadzanie majatkiem Filharmonii 1 pomieszczeniami pozostajacymi w dyspozycji
Filharmonii

zabezpieczenie wyposazenia i obiektu ul. Nowa 2

nadzorowanie obslugi technicznej orkiestry na probach 1 koncertach

prowadzenie ewidencji oraz gromadzenie 1 przechowywanie zarzadzen 1 aktow
obstuga korespondencji i korespondencji stuzbowej

prowadzenie magazynu materialow biurowych, gospodarczych i technicznych

obstuga kasy gtowne;j

obstuga programu bankowego

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy

ewidencja kart czasu pracy

organizowanie i prowadzenie ewidencji audycji muzycznych

sprawdzanie dokumentow pod wzglgdem merytorycznym

rozliczanie powstatych rozliczen i zobowiazan

Do zadan kasy glownej: nalezy:

e przyjmowanie i wyplacanie gotowki na podstawie zatwierdzonych dowodéw
ksiggowych

e prowadzenie raportu kasowego

e sprawdzanie wszystkich dokumentow pod wzgledem rachunkowym przed
dokonaniem zatwierdzenia ich do wyplaty przez osoby upowaznione

e wlasciwe zabezpieczenie gotowki i drukow Scistego zarachowania

Kierownik administracyjny podlega bezposrednio Dyrektorowi naczelnemu i artystycznemu.

§16

Do zadan Starszego referenta ds. ksiggowosci i organizatora widowni nalezy W szczego6lnosci

prowadzenie rejestru koncertow i wykonawcow

przygotowywanie projektow umow z dyrygentami i solistami oraz innych umoéw
wynikajacych z planu repertuarowego, a takze wustalanie w porozumieniu
z Dyrektorem naczelnym 1 artystycznym warunkéw innych uméw koncertowych
prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkow uméw dotyczacych
koncertdéw zagranicznych oraz nadzorowanie przebiegu tournee zagranicznych
Filharmonii

przygotowywanie projektow umow nagran audiowizualnych oraz organizowanie
1 nadzorowanie realizacji nagran

sprawowanie opieki na go$¢mi krajowymi i zagranicznymi Filharmonii



e zabezpieczanie Sali koncertowych na realizacj¢ koncertow poza siedzibg Filharmoni,
e realizacja drukoéw programéw koncertowych, biletow , afiszy i innych materialow
promocyjnych dotyczacych dzialalno$ci krajowej Filharmonii
e prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem koncertéw dla mlodziezy szkolnej
e sprzedaz biletdw na koncerty i obstuga kasy fiskalnej
e dokonywanie rozliczen z organizowanych koncertow
Starszy referent ds. ksiggowosci i organizator widowni podlega bezposrednio Kierownikowi
administracyjnemu.

§ 17

Do zadan Specjalisty ds. marketingu nalezy:

e przygotowywanie i realizacja reklamy koncertow Filharmonii

e przygotowywanie projektow dziatlan marketingowych oraz realizacja projektow
przyjetych przez Dyrektora naczelnego i artystycznego
zabieganie o wsparcie finansowe dziatalnosci Filharmonii
przygotowywanie i realizacja uméw sponsorskich
realizacja spotkan Dyrektora z potencjalnymi darczyncami
dystrybucja afiszy oraz zaproszen na koncerty
realizacja , prowadzenie ewidencji wynajmow 1 sporzadzanie stosownych uméw
w tym zakresie
e dbalos¢ o wizerunek instytucji na rynku lokalnym i og6élnopolskim

Specjalista ds. marketingu podlega bezposrednio Kierownikowi administracyjnemu.

IV POSTANOWIENIA KONCOWE
§18

Do rozpatrywania skarg i wnioskoéw w zakresie funkcjonowania Filharmonii wlasciwy jest
Dyrektor naczelny i artystyczny.

§ 19
Wszelkie zmiany w regulaminie nastgpuja w trybie jego wprowadzania.

§ 20
Regulamin organizacyjny jest podany do wiadomosci pracownikom przez udostgpnienie
w Sekretariacie.

§ 21
Watpliwos$ci wynikajace ze stosowania niniejszego regulaminu rozstrzyga Dyrektor.

§ 22
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 31.12.20009r.



