Zarzadzenie nr 59 /2022
Dyrektora Narodowego Forum Muzyki im. Witolda Lutostawskiego
z dnia o4 .09 2022r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego

Narodowego Forum Muzyki im. Witolda Lutostawskiego

Na podstawie art. 13 ust. 3 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej (Dz.U. z 2012 r., poz. 406, ze zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

g1

Wprowadzam Regulamin Organizacyjny Narodowego Forum Muzyki im. Witolda
Lutostawskiego (dalej: Regulamin). Tres¢ Regulaminu stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Regulamin Organizacyjny Narodowego Forum Muzyki im. Witolda Lutostawskiego wchodzi
w zycie z dniem 1 wrzesnia 2022 r.

§3

Z dniem 1 wrzesnia 2022 r. traci moc Zarzadzenie nr 11/2020 z dnia 25 marca 2020 r,
Dyrektora Narodowego Forum Muzyki im. Witolda Lutostawskiego z siedzibg we Wroctawiu
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Narodowego Forum Muzyki
im. Witolda Lutostawskiego.

§4

Dziat zarzgdzania zasobami ludzkimi zobowigzuje do zapoznania pracownikow z niniejszym
zarzadzeniem.

Andlrzej Kosendiak
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 75 /2022
Dyrektora Narodowego Forum MuzyKki

im. Witolda Lutostawskiego

z dnia of . 0. 2022 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Narodowego Forum Muzyki im. Witolda Lutostawskiego

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

NARODOWEGO FORUM MUZYKI
im. WITOLDA LUTOSLAWSKIEGO

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogodlne

§1

Regulamin organizacyjny Narodowego Forum Muzyki im. Witolda Lutostawskiego
(zwanego dalej: ,Instytucia” lub odpowiednio: ,Forum” oraz ,NFM"), okresla
organizacje wewnetrzng oraz zasady zarzadzania instytucja.

Forum dziata na podstawie:

1)

2)

3)

Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, zwanej dalej: ustawa,

Umowy z dnia 28 kwietnia 2014 r. zawartej pomiedzy Ministrem Kultury
i Dziedzictwa Narodowego, Wojewodztwem Dolnoslaskim i Miastem Wroctaw
w sprawie prowadzenia jako wspolnej instytucji kultury pod nazwa Narodowe
Forum Muzyki, zwanej dalej: umowa,

Statutu Narodowego Forum Muzyki nadanego uchwatg nr LVII/1478/14 Rady
Miejskiej Wroctawia z dnia 29 kwietnia 2014 r. w sprawie potgczenia instytucji
kultury: Filharmonii im. Witolda Lutostawskiego z Miedzynarodowym
Festiwalem Wratislavia Cantans oraz utworzenia instytucji kultury Narodowego



Forum Muzyki i nadania jej statutu (zmienionego uchwatg nr XX/414/16 Rady
Miejskiej Wroctawia z dnia 21.01.2016 r. zmieniajgca uchwate nr LVII/1478/14
Rady Miejskiej Wroctawia w sprawie polaczenia instytucji kultury: Filharmonii
im. Witolda Lutostawskiego z Miedzynarodowym Festiwalem Wratislavia
Cantans oraz utworzenia instytucji kultury Narodowego Forum Muzyki i nadania
jej statutu, oraz zmienionego uchwatg nr XVII/471/19 Rady Miejskiej Wroctawia
z dnia 18 grudnia 2019 r. zmieniajacq uchwate nr LVII/1478/14 Rady Miejskiej
Wroctawia w sprawie potgczenia instytucji kultury: Filharmonii im. Witolda
Lutostawskiego z Miedzynarodowym Festiwalem Wratislavia Cantans oraz
utworzenia instytucji kultury Narodowego Forum Muzyki i nadania jej statutu),
zwanego dalej: Statutem.

Nadzér nad Forum, z uwzglednieniem uprawnien poszczegolnych wspdtprowadzacych

wynikajgcych z umowy i Statutu, sprawuje Prezydent Wroctawia.

Forum jest instytucja artystyczng w rozumieniu ustawy.

Ilekro¢ jest mowa o Regulaminie rozumie sie przez to: niniejszy Regulamin

organizacyjny Narodowego Forum Muzyki im. Witolda Lutostawskiego.

Forum moze uzywac skroconej nazwy: NFM.

§2

Przedmiotem dziatania Forum jest prowadzenie dziatalnosci kulturalnej w celu
upowszechniania kultury, muzyki, rozwoju kultury muzycznej, zaspokajania potrzeb
i aspiracji muzycznych spoteczenstwa, reprezentowania kultury polskiej w kraju i za
granica. Priorytety dziatalnoéci Forum, w tym realizacji zadan Forum, okresla
strategia dziatalnosci NFM, wprowadzona zarzadzeniem Dyrektora.
Zakres dziatania Forum obejmuje:
1)  programowanie i organizowanie dziatalnosci zespotéw artystycznych:

a)  NFM Filharmonia Wroctawska,

b)  Orkiestra Kameralna Leopoldinum,

c) Wroctawska Orkiestra Barokowa,

d)  Lutostawski Quartet,

e)  Chér Narodowego Forum Muzyki, w skrécie Chor NFM,

f) Chér Chiopiecy Narodowego Forum Muzyki, w skrdcie Chér Chtopigcy

NFM,

g) pozostatych zespotéow kameralnych.
2) organizowanie przedsiewzigé artystycznych i edukacyjnych z zakresu réznych

dziedzin sztuki:

a) koncertéw symfonicznych,

b)  koncertéw oratoryjnych,

c) koncertéw kameralnych, instrumentalnych i wokalnych,

d)  koncertéw réznych gatunkow muzyki,

e) koncertow szkolnych,

f) koncertow dla dzieci,

g) corocznego Miedzynarodowego Festiwalu Wratislavia Cantans im.

Andrzeja Markowskiego,

h) festiwali,

i) audycji szkolnych i edukacyjnych,

j) szkolen i warsztatéw artystycznych,
k)  wystaw i wernisazy,

1 innych przedsiewzieé artystycznych i edukacyjnych z réznych dziedzin
sztuki — muzyki, plastyki, teatru, tanca, choreografii, filmu, literatury,
muzealiow.

3) prezentacje i upowszechnianie dorobku polskiej kultury narodowej, a takze
najbardziej wartosciowych dziet $wiatowej literatury muzycznej,

4)  promocje miodych artystdbw muzykdéw, tworzenie warunkéw sprzyjajacych
rozwojowi tworczosci i muzycznych talentow,



5) edukacje muzyczna dzieci i mtodziezy poprzez popularyzowanie muzyki wsrdd
dzieci i miodziezy,

6) wspolprace ze srodowiskiem artystycznym, naukowym i spotecznym ruchem
kulturalnym - realizowang m.in. poprzez organizowanie wspdlnie koncertow,
spotkan, odczytdéw, sympozjow, kongresow itp.,

7)  uczestniczenie we wspotpracy i wymianie artystycznej krajowej i zagranicznej,

8) promocje i popularyzacje polskich i swiatowych osiagnie¢ muzyki,

9) dazenie do spowodowania dialogu pokolenl tworcow poprzez prezentacje
i promocje dorobku ucznidéw i pedagogdw szkot artystycznych wroctawskich
i krajowych,

10) wspomaganie i udzielanie pomocy przy organizowaniu kurséw interpretacji
muzyki,

11) tworzenie bazy do badan naukowych w zakresie wokalistyki solowej i chéralnej
przez organizowanie sesji, sympozjéw naukowych i prezentowanie wzorcéw
artystycznych,

12) inspirowanie powstawania dziet z zakresu réznych gatunkow muzyki,

13) prowadzenie dziatalnosci odptatnej w zakresie okreslonym w Statucie NFM.

3 Forum posiada osobowos¢ prawna i jest wpisane do Rejestru Instytucji Kultury
prowadzonego przez Gmine Wroctaw.
4., Siedziba Forum jest Wroctaw.

ROZDZIAL 2
Zasady kierowania Forum, kompetencje kierownictwa

§3

1. Forum kieruje i reprezentuje na zewnatrz Dyrektor, zwany dalej: Dyrektorem.

2. Dyrektor jednoosobowo odpowiada =za catoksztalt spraw organizacyjnych,
majgtkowych i finansowych w ramach posiadanych uprawnien.

3. Dyrektor wykonuje swoje zadania i zarzadza Forum przy pomocy Zastepcow
Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

4,  Zastepcéw Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor.

§4
Oswiadczenia woli w zakresie praw i obowigzkéw majatkowych Forum sktada Dyrektor.

§5

W czasie nieobecnosci Dyrektora osobg zastepujaca jest wskazany przez Dyrektora
Zastepca Dyrektora badz inny pracownik na podstawie szczegdlnego upowaznienia
udzielonego przez Dyrektora.

§6

1 Dyrektor ustanawia i odwotuje petnomocnikéw. Ustanowienie i odwotanie
petnomocnika wymaga formy pisemnej.

2. Petnomocnicy dziatajg w granicach posiadanych upowaznien.

3. Udzielenie statych petnomocnictw dla oséb zarzadzajacych, tj. Zastepcow Dyrektora
i Glownego Ksiegowego, do dziatania w imieniu NFM lub ich odwotanie wymaga formy
pisemnej oraz wpisania do Rejestru Instytucji Kultury, prowadzonego przez Miasto
Wroctaw.

4. Zasady, o ktérych mowa w niniejszym paragrafie, nie maja zastosowania przy
udzielaniu petnomocnictwa do ustanowienia petnomocnikéw procesowych.
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§ 7

Komérki organizacyjne sg zobowigzane do wspodtpracy i wspétdziatania przy rozwigzywaniu
wspolnych zadan. Dla celéw Regulaminu pod pojeciem komorki organizacyjnej rozumie sie:
pion, dziat, zespdt, zespdt artystyczny, biuro, samodzielne stanowisko pracy.

ROZDZIAL 3
Struktura organizacyjna Forum

§8

1. Strukture organizacyjng Forum ilustruje schemat graficzny stanowigcy zatacznik nr 1
do Regulaminu.

2. Strukture Forum tworzy Dyrektor oraz podlegte Dyrektorowi komdrki organizacyjne:
1)  Pion Dyrektora, w tym organ doradczy powotywany przez Dyrektora zgodnie ze

Statutem,
2) Pion Zastepcy Dyrektora ds. organizacyjnych,
3) Pion Zastepcy Dyrektora ds. rozwoju,
4)  Pion Gléwnego Ksiegowego.

3. W strukturze wyodrebnia sie takze dziaty, zespoly, zespoty artystyczne, biura oraz
samodzielne stanowiska.

4., Zastepcy Dyrektora wykonujg swoje obowigzki przy pomocy wiasciwego pionu
Zastepcy Dyrektora oraz odpowiednio Gidwny Ksiggowy wykonuje swoje obowigzki
przy pomocy Dziatu Ksiegowosci.

5. W Forum organem doradczym i opiniodawczym Dyrektora jest Rada artystyczno-
programowa (dalej takze zwana ,Radg”). Rada dziata w oparciu o regulamin Rady
nadawany zarzadzeniem Dyrektora, ktore okresla jej tryb dziatania, strukture, liczbe
cztonkéw oraz zakres opiniowanych spraw.

ROZDZIAL 4
Zasady funkcjonowania Forum

§9
1. Funkcjonowanie Forum oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa
petnionego przez Dyrektora, stuzbowego podporzadkowania i podziatu obowigazkow
stuzbowych.
2. Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw Forum okreslaja:

1)  przepisy prawa,

2) Regulamin pracy pracownikow Narodowego Forum Muzyki im. Witolda
Lutostawskiego i inne wewnetrzne akty prawne,

3) indywidualne zakresy obowigzkdw.

3. W Forum wydawane sg nastepujace akty wewnetrzne, regulujace funkcjonowanie

Forum:

1)  Zarzadzenia - przepisy do stalego przestrzegania badz statego i terminowego
wykonywania,

2) Regulaminy - przepisy o charakterze statym, okreslajace zasady i tryb
postepowania,

3) Instrukcje - przepisy proceduralne o charakterze statym, okreslajace tryb
postepowania,

4) Decyzje - przepisy o charakterze doraznym, terminowym,

5) Ogtloszenia — o charakterze informacyjnym.



[

Wydawanie aktéw wewnetrznych jest zastrzezone do wytacznej kompetenciji
Dyrektora.

Oryginaty aktéw wewnetrznych Forum oraz wiadz nadrzednych przechowuje
Sekretariat, a umowy z kontrahentami i dokumenty finansowe oraz majatkowe
przechowuje Dziat ksiegowosci. Dokumentacje kadrowo - ptacowg przechowuje Dziat
zarzadzania zasobami ludzkimi. Poszczegdlne komérki organizacyjne otrzymuja
wedtug wiasciwosci kopie dokumentow.

Ogtoszenia wydawane sa w formie pisemnej i podawane do wiadomosci pracownikow
poprzez ich wywieszenie na tablicy ogfoszen oraz wytozenie do wgladu
w Sekretariacie. Ogloszenia moga by¢ przekazywane rdwniez za posrednictwem
elektronicznych $rodkéw komunikacji wewnetrznej. Wyjatkowo, jesli jest to
niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania Forum, ogtoszenia moga by¢ wydane
w formie ustnej i podane w taki sposéb do wiadomosci pracownikéw.

ROZDZIAL 5
Obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ stanowisk kierowniczych
oraz samodzielnych stanowisk pracy

§ 10

Dyrektor organizuje prace Forum.

Dyrektor bezposrednio ustala zakres zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien dla

Zastepcow Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego, Menedzeréw zespotdw artystycznych i

Kierownikéw artystycznych zespotow, festiwali i pozostatych projektéw artystycznych

oraz zatwierdza indywidualne zakresy obowigzkéw pozostatych pracownikow, a

ponadto w szczegdlnosci:

1)  sprawuje ogélne kierownictwo w sprawach organizacyjnych, administracyjnych,
finansowych i artystycznych,

2) ustala strategie i kierunki dziatania Forum,

3) odpowiada za wiasciwy dobdr kadr i oséb wspdtpracujacych,

4) ustala polityke kadrowg zatrudnienia i ptac,

5) odpowiada za wiasciwa gospodarke mieniem i $rodkami finansowymi
pozostajacymi w dyspozycji Forum,

6) zatwierdza program artystyczny Forum,

7)  opracowuje i przedktada whasciwym instytucjom plany dziatalnosci Forum oraz
skfada sprawozdania z jego realizacji,

8) przedstawia witasciwym instytucjom i wspétprowadzacym plany rzeczowe
i finansowe, sprawozdania z ich realizacji oraz wnioski inwestycyjne,

9) wspdtpracuje z patronami, mecenasami i sponsorami Forum, jak rowniez
z organizacjami zwigzkowymi pracownikéw Forum,

10) poszukuje i pozyskuje inne zrédta finansowania dziatalnosci statutowej Forum,

11) wydaje w obowigzujacym trybie zarzadzenia wewnetrzne wigzace wszystkie
komoérki organizacyjne oraz ustala regulaminy normujace wewnegtrzng
strukture i dziatalnosé¢ Forum, z uwzglednieniem zapisow Statutu,

12) prowadzi wspétprace miedzynarodowa w zakresie reprezentacji Forum
w miedzynarodowych stowarzyszeniach i organizacjach, wspdtpracy Forum
z innymi instytucjami muzycznymi i kulturalnymi, agencjami koncertowymi
oraz promowania artystow Forum i ich zespotdw na Swiecie,

13) przewodniczy organom doradczym, powotywanym przez Dyrektora zgodnie ze
Statutem.

Do zakresu dziatania Dyrektora nalezy réwniez:

1) sprawowanie funkcji pracodawcy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy,
zawieranie | rozwigzywanie umoéw o prace z pracownikami Forum oraz
dokonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

2)  ocena funkcjonowania komérek organizacyjnych,

I



10.

3) petnienie roli bezposredniego przetozonego dla stanowisk pracy mu
podporzadkowanych zgodnie ze strukturg organizacyjng Forum.

Dyrektor organizuje system kontroli wewnetrznej i sprawuje osobiscie ogdiny nadzor

nad jego skutecznoscig.

W kazdym przypadku ujawnienia nieprawidtowosci i naduzy¢ Dyrektor przeprowadza

postepowanie wyjasniajace, a nastepnie po zasiegnieciu opinii Radcy Prawnego i - w

przypadku nieprawidtowosci/naduzy¢ finansowych - opinii Gtéwnego Ksiggowego,

zajmuje stosowne stanowisko zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

Poszczegdlnymi pionami organizacyjnymi kierujg samodzielnie: Dyrektor, Zastepca

Dyrektora ds. organizacyjnych, Zastepca Dyrektora ds. rozwoju oraz Giowny

Ksiegowy - odpowiednio do zadan, przedmiotu i form dziatania Forum - zgodnie

z dyspozycjami Dyrektora w oparciu o przepisy prawa, postanowienia Regulaminu

i ponosza przed Dyrektorem jednoosobowo odpowiedzialnos¢ w zakresie petnionej

funkcji, tj. w zakresie organizacji powierzonych im obowigzkow pracy i wykonania

caloksztattu zadan przypisanych podlegtemu pionowi organizacyjnemu w ramach

przydzielonych sit i $rodkéw. W pionie (za wyjatkiem pionu Gltéwnego Ksiggowego)

mogaq by¢ tworzone stanowiska asystentow.

Zastepcy Dyrektora oraz Gléwny Ksiegowy przedstawiaja do zatwierdzenia

Dyrektorowi podziat zadan, odpowiedzialnosci i uprawnien dla podporzadkowanych

im stanowisk pracy.

Zastepcy Dyrektora prowadza catos¢ spraw zwigzanych z doskonaleniem organizacji

Forum w ramach podlegtego pionu i komdrek organizacyjnych, koordynuja prace

podleglych komérek organizacyjnych, a takze koordynuja zadania dorazne zlecone

przez Dyrektora.

Do obowigzkow Dyrektora w zakresie kierowania podlegtym pionem nalezy:

1) organizowanie pracy podlegtego pionu, podejmowanie decyzji w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania podporzadkowanych stanowisk pracy,

2) nadzorowanie i koordynowanie pracy pionu poprzez planowanie zamierzen,
programoéw i ich realizacje,

3) ustalanie projektéw zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien dla
podlegtych pracownikow,

4) ustalanie zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien dla podlegtych
pracownikéw,

5) wspotpraca z wiadzami terenowymi, instytucjami w zakresie posiadanych
uprawnien,

6) analiza wynikéw prac podleglych komérek organizacyjnych i poprawa
efektywnosci ich pracy,

7)  wiasciwy dobér i dbanie o state podnoszenie kwalifikacji pracownikéow
podlegtego pionu.

Do obowigzkéw Zastepcow Dyrektora oraz Gtownego Ksiggowego w zakresie

kierowania podlegtym pionem nalezy:

1) organizowanie pracy podlegtego pionu, podejmowanie decyzji w sprawach
nalezacych do zakresu dziatania podporzadkowanych stanowisk pracy,

2) nadzorowanie i koordynowanie pracy pionu poprzez opracowywanie planow
zamierzen, programoéw, przedkiadanie ich Dyrektorowi do zatwierdzenia
i realizacja po zatwierdzeniu przez Dyrektora,

3) informowanie Dyrektora o stanie realizacji prac,

4) ustalanie projektéw zakresu czynnosci, odpowiedzialnosci i uprawnien dla
podlegtych pracownikow,

5) wspblpraca z wiadzami terenowymi, instytucjami w zakresie posiadanych
uprawnien,

6) analiza wynikow prac podlegltych komoérek organizacyjnych i poprawa ich
efektywnosci pracy,

7)  biezace $ledzenie przepiséw prawa i zaznajamianie podlegtych pracownikow
z aktami wewnetrznymi dotyczacymi dziatalnosci Forum,

8) wiasciwy dobdr i dbanie o state podnoszenie kwalifikacji pracownikéw
podlegtego pionu,
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1L,

12,

13.

14.

15.

16.

9) wykazywanie inicjatywy w sprawach powierzonych do realizacji przez
Dyrektora, troska o state usprawnianie pracy Forum, podlegtych komorek
organizacyjnych,

10) realizowanie zadan zwiazanych z uczestniczeniem Forum we wspotpracy
i wymianie artystycznej krajowej i zagranicznej, w tym: inicjowanie
i organizowanie wspdtpracy miedzynarodowej Forum w zakresie reprezentad]i
Forum za granicg, w miedzynarodowych stowarzyszeniach i organizacjach,
wspotpraca z innymi instytucjami muzycznymi i kulturalnymi, agencjami
koncertowymi.

Z zastrzezeniem ust. 12, dziatem kieruje samodzielnie kierownik, ktéremu w sposdb

bezposredni podlegaja stuzbowo pracownicy tej komorki organizacyjnej. W dziale

moga by¢ tworzone stanowiska zastepcow kierownika dziatu i/lub stanowiska
koordynatoréw. Kierownik dziatu jest jednoosobowo odpowiedzialny przed swoim
bezpoérednim przetozonym za zorganizowanie powierzonych odcinkéw pracy

i wykonanie zadan przypisanych komdrce organizacyjnej w ramach przydzielonych

sit i érodkéw. Kierownik dziatlu dokonuje podziatu zadan pomiedzy podlegtych

pracownikéw z uwzglednieniem ich kwalifikacji, okresla zakres czynnosci stuzbowych
oraz opracowuje miesieczng ewidencje czasu pracy.

W pozostatych komérkach organizacyjnych zadania kierownika, o ktérych mowa

w ust. 13, realizuje bezposredni przetozony.

Do obowiazkéw i uprawnien kierownikow dziatow nalezy:

1)  kierowanie podlegtymi komdrkami organizacyjnymi zgodnie z przepisami prawa
i ponoszenie odpowiedzialno$ci za powierzony zakres dziatania,

2) dokonywanie podziatu pracy w ramach podlegtych komorek organizacyjnych,

3) wnioskowanie w sprawach kadrowej obsady podlegtych lkomorek
organizacyjnych,

4)  wnioskowanie w sprawach dotyczacych organizacji pracy podlegtych komorek
organizacyjnych,

5) nadzér nad sporzadzaniem planu pracy oraz jego wykonaniem przez podlegtych
pracownikéw oraz wydawanie podlegtym pracownikom polecen pracy
w godzinach nadliczbowych po akceptacji Dyrektora lub Zastgpcy Dyrektora,

6) udzielanie podlegtym pracownikom informacji i wytycznych w zakresie realizacji
przydzielonych zadan oraz nadzorowanie wiasciwego i terminowego wykonania
przez pracownikow oboqukow stuzbowych,

7) biezace éledzenie przepiséw prawa i zaznajamianie podlegtych pracownikow
z aktami wewnetrznymi dotyczacymi dziatalnosci Forum,

8) sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny pracy przez podlegtych
pracownikéw, przestrzegania tajemnicy stuzbowej, przepiséw bhp i p.poz.,

9) sprawowanie nadzoru nad powierzonym mieniem w zakresie jego witasciwego
uzytkowania i wilasciwego zabezpieczenia oraz odpowiedzialnos¢ w tym
zakresie,

10) dokonywanie oceny podlegtych pracownikéw i wnioskowanie w sprawie
wyrdznien, awansow i kar,

11) sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie funkcjonowania podlegtych komarek
organizacyjnych.

Osoby zatrudnione na samodzielnym stanowisku pracy jednoosobowo realizujg

powierzone im zadania. Samodzielne stanowisko pracy podlega stuzbowo

Dyrektorowi, Zastepcy Dyrektora lub kierownikowi dziatu.

Funkcje bezposredniego przetozonego moze petni¢ Dyrektor, Zastgpca Dyrektora,

Gtéwny Ksiegowy, menedzer, kierownik dziatu i koordynator, zgodnie z powierzonym

zakresem zadan.

Kazdy pracownik podlega bezposredniemu przetozonemu i przed nim odpowiada za

catoksztatt powierzonych spraw, z zastrzezeniem ust. 17. Pracownik moze otrzymac

polecenie stuzbowe od przetozonego wyzszego szczebla - wowczas wykonuje
otrzymane polecenie, zawiadamiajac o tym niezwlocznie swego bezposredniego
przetozonego.



17.

18.

19,

3:2s

Celem realizacji wspdlnych, wielodziatowych projektow i zadan, Dyrektor moze
powotywaé zespoty projektowe, ustanawiajac Koordynatora Projektu. Powotanie
zespotu projektowego nastepuje zarzadzeniem Dyrektora, ktore okresla zespot
projektowy, jego kompetencje, sktad osobowy oraz zasady wspodipracy komorek
organizacyjnych w ramach realizacji danego projektu oraz zasady podlegtosci
stuzbowej cztonkow zespotu projektowego.

Przy realizacji wspélnych projektéw i zadan pracownicy zobowigzani sg do peinej
wspotpracy zespotowej w ramach komorki organizacyjnej wiasnej, jak i miedzy
pionami i dziatami.

W czasie nieobecnosci pracownika zastepuje go inny pracownik wyznaczony przez
bezposredniego przetozonego nieobecnego pracownika lub przelozonego wyzszego
szczebla.

ROZDZIAL 6
Cele i zadania komaérek organizacyjnych Forum

g11

Zadania Forum moga by¢ realizowane w ramach stosunku pracy lub w innych formach
zatrudnienia lub wspdlpracy przewidzianych obowigzujacymi przepisami prawa.
Regulamin organizacyjny NFM nie determinuje formy zatrudnienia w Forum.

Pion Dyrektora tworza:

1)  Kierownicy artystyczni (,Dyrektorzy artystyczni”) zespotéw, festiwali i
pozostatych projektow artystycznych

2)  Zastepca Dyrektora ds. organizacyjnych,

3) Zastepca Dyrektora ds. rozwoju,

4)  Gtéwny Ksiegowy,

5) Rada artystyczno-programowa, bedaca organem doradczym i opiniodawczym
Dyrektora, ktéry dziata w oparciu o regulamin Rady nadawany zarzadzeniem
Dyrektora, ktory okresla jej tryb dziatania, strukture, liczbe cztonkdéw oraz
zakres opiniowanych spraw,

6) Menedzerowie zespotéw artystycznych,

7)  Biuro Dyrektora: Sekretariat, Doradcy.

W Pionie Dyrektora realizowane sg cele i zadania:

Przez Kierownikow artystycznych zespotéw, festiwali i pozostalych

projektow artystycznych, ktérzy moga uzywaé honorowego tytutu ,Dyrektora

Artystycznego” (co nie oznacza statusu Dyrektora Artystycznego lub Zastepcy

Dyrektora w rozumieniu postanowien Statutu), w zakresie:

a) odpowiedzialnoéci za dziatalno$¢ artystyczng zespotu artystycznego, w tym
przedstawiania propozycji repertuaru do zatwierdzenia Dyrektorowi,

b) prowadzenia préb i koncertéw w ramach zatwierdzonego programu sezonu
artystycznego,

c)  wnioskowania w sprawach kadrowej obsady zespotdw artystycznych,

d) wnioskowania w sprawach dotyczacych spraw organizacji pracy zespofow
artystycznych,

e) przygotowania propozycji repertuarowych festiwali i pozostatych projektow
artystycznych;

przez Menedzerow zespotow artystycznych NFM, w zakresie:

a) programowania i planowania sezondw artystycznych NFM we wspdtpracy
z Kierownikami  artystycznymi  zespotdw  artystycznych i festiwali
organizowanych przez NFM,

b) organizowania pracy zespotow artystycznych NFM w celu jak najlepszej
realizacji zamierzen artystycznych, w tym dokonywania uzgodnien w zakresie
koncertow wyjazdowych zespotow artystycznych NFM, podejmowania decyzji w



c)

d)

f)

g)

h)

3)

zakresie wifasciwego doboru obsady zespotéw artystycznych NFM do
poszczegdlnych wydarzen artystycznych oraz planowania przestuchan,
przygotowania planow budzetowych zespotdéw artystycznych NFM i kontroli
realizacji tych plandw,

doboru artystéow goscinnych, negocjacji i ustalania szczegotow wspotpracy

z artystami i innymi podmiotami zewnetrznymi,

pozyskiwania partnerow merytorycznych, finansowych, medialnych we
wspotpracy z odpowiednimi komorkami organizacyjnymi Forum,

sprawowania nadzoru nad pracg bibliotekarzy i inspektoréw zespotéw
artystycznych NFM,

sprawowania nadzoru nad praca muzykow — cztonkdw poszczegdlnych zespotow
artystycznych NFM,

organizowania i nadzorowania przebiegu delegacji stuzbowych podlegtych
pracownikow,

$cistej wspotpracy z dziatem produkcji wydarzen artystycznych w zakresie

realizacji projektow,

realizowania zadan zwigzanych z uczestniczeniem Forum i jego zespotow we
wspotpracy i wymianie artystycznej krajowej i zagranicznej, w tym: inicjowania
i organizowania wspotpracy miedzynarodowej Forum w zakresie reprezentacji
Forum w kraju i za granicg, w miedzynarodowych stowarzyszeniach i
organizacjach, wspotpracy z innymi instytucjami muzycznymi i kulturalnymi,
agencjami koncertowymi;

3.3. przez Sekretariat, w zakresie:

a)
b)

c)
d)

i)

prowadzenia rejestru dokumentéw przychodzacych i wychodzacych,

obstugi obiegu dokumentow Forum zgodnie z zasadami wewnetrznymi
obowigzujgacymi w Forum,

przechowywania oryginatow aktéw wewnetrznych Forum oraz wiadz
nadrzednych,

prowadzenia rejestru zarzadzen, decyzji, delegacji stuzbowych iinnych
zleconych,

przechowywania i zabezpieczenia pieczatek Forum,

prowadzenia kalendarza spotkan Dyrektora i ich obstugi,

organizowania wyjazdow stuzbowych pracownikdéw zarzadzajacych Forum,
prowadzenia korespondencji oraz udzielania informacji podmiotom
zewnetrznym w zakresie merytorycznym niezastrzezonym dla innych komadrek
organizacyjnych Forum,

zarzadzania (w szczegdlnosci w zakresie dbatosci o terminowos¢ i kompletnosc
dokumentow) informacjg udzielang podmiotom zewnetrznym, a przygotowang
merytorycznie przez inne komoérki organizacyjne Forum,

obstugi telefonicznej i korespondencji mailowej Sekretariatu;

3.4. przez Doradcéw, w zakresie wynikajacym z biezacych potrzeb Forum i zgodnie
z decyzjg Dyrektora;
a ponadto do zadan Pionu Dyrektora nalezy zapewnienie obstugi prawnej w zakresie:

a)
b)

c)

d)
e)

udzielania pracownikom konsultacji prawnych dotyczacych ich zadan,
sporzadzania opinii prawnych dla NFM,

opracowywania lub opiniowania projektow wewnetrznych aktéw normatywnych
(zarzadzen, regulamindw, instrukcji itp.),

sporzadzania lub sprawdzania projektéw umow,

wystepowania w charakterze petnomocnika NFM w postepowaniu sadowym
oraz przed innymi organami orzekajacymi,

oraz zapewnienie realizacji wymogow w zakresie ochrony danych osobowych w Forum
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, a takze zapewnienie przestrzegania w Forum
przepisow oraz zasad BHP

4, Pion Zastepcy Dyrektora ds. organizacyjnych, tworza:

1)

Dziat produkcji technicznej,



2)
3)
4)
5)
6)

Dziat zarzadzania obiektem,

Dziat finanséw i kontrolingu, ,

Dziat zarzadzania zasobami ludzkimi,
Zespot ds. zamowien publicznych,
Zespdt ds. obstugi widowni.

5. W Pionie Zastepcy Dyrektora ds. organizacyjnych realizowane sg cele i zadania:
5.1. przez Dzial produkcji technicznej, w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

i)
k)

planowania, koordynacji i realizacji procesu produkcji techniczne] wydarzen
wiasnych oraz realizowanych we wspotpracy z innymi podmiotami w obiektach
Forum oraz w innych obiektach,

wspotpracy w zakresie produkcji radiowo-telewizyjnej,

gospodarki $rodkami trwatymi zwigzanymi z infrastrukturg niezbedng do
produkcji technicznej wydarzen,

zapewnienia sprzetu | urzadzen wraz z obstugag na potrzeby produkcji
technicznej wydarzen,

wspblpracy z partnerami zewnetrznymi w zakresie produkcji technicznej
wydarzen,

wspoltpracy z pracownikami innych dziatéw i zespotdw NFM w ramach
poszczegdlnych wydarzen,

planowania, zamawiania, koordynacji oraz nadzoru nad realizacjg transportéw
technicznych zwiazanych z produkcjg techniczng wydarzen,

koordynacji i nadzoru nad przebiegiem poszczegolnych wydarzen wraz
z montazem i probami w zakresie produkcji,

zapewnienia obstugi technicznej i mechaniki sceny, realizacji dzwigku i akustyki
oraz oswietlenia scenicznego i projekcji video,

ewidencjonowania, naprawy i zakupu instrumentéw i akcesoriow,

wspétpracy i nadzorowania napraw | konserwacji sprzetu i urzadzen
scenicznych, nagtoénieniowych i nagraniowych, oswietleniowych i zwigzanych
z projekcja video;

a w szczegodlnosci:
5.1.1. przez wyodrebniony w ramach dziatu Zespdt ds. mechaniki i obstugi sceny,
w zakresie:

a)

f)

planowania, koordynacji i realizacji procesu produkcji technicznej zwigzanej
z mechanika i obstuga sceny podczas wydarzen wiasnych oraz realizowanych
we wspotpracy z innymi podmiotami w obiektach Forum oraz w innych
obiektach,

zapewnienia sprzetu i urzadzen wraz z obstuga na potrzeby produkdji
technicznej wydarzen zwigzanej z mechanika i obstuga sceny,

wspolpracy z partnerami zewnetrznymi w zakresie produkcji techniczne]
wydarzen zwigzanej z mechanika i obstuga sceny,

koordynacji i nadzoru nad przebiegiem poszczegolnych wydarzen wraz
z montazem i probami w zakresie produkcji technicznej zwigzanej z mechanika
i obstugg sceny,

planowania, zamawiania, koordynacji oraz nadzoru nad realizacja transportow
technicznych zwiazanych z produkcjg techniczng wydarzen dotyczacych
mechaniki i obstugi sceny,

wspétpracy i nadzorowania napraw i konserwacji sprzetu i urzadzen
scenicznych;

5.1.2. przez wyodrebniony w ramach dzialu Zespdt ds. nagtosnienia i realizacji
dzwieku, w zakresie:

a)

b)

planowania, koordynacji i realizacji procesu produkcji technicznej zwigzanej
z nagtoénieniem | realizacja dzwieku podczas wydarzen wiasnych oraz
realizowanych we wspotpracy z innymi podmiotami w obiektach Forum oraz
w innych obiektach,

zapewnienia sprzetu i urzadzen wraz z obstuga na potrzeby produkcji
technicznej wydarzen zwiazanej z nagtosnieniem i realizacja dzwigku,
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wspotpracy z partnerami zewnetrznymi w zakresie produkcji technicznej
wydarzen zwiazanej z nagtosnieniem i realizacjg dzwieku,

koordynacji i nadzoru nad przebiegiem poszczegélnych wydarzen wraz
z montazem i prébami w zakresie produkcji technicznej zwigzanej
z nagtosnieniem i realizacjg dzwieku,

wspbtpracy 1 nadzorowania napraw i konserwacji sprzetu i wurzadzen

nagtoénieniowych i nagraniowych;

5.1.3. przez wyodrebniony w ramach dzialu Zespoét ds. oswietlenia i projekcji video,

5.2,

w zakresie:

a) planowania, koordynacji i realizacji procesu produkcji technicznej zwigzanej
z o$wietleniem i projekcjami video podczas wydarzen wilasnych oraz
realizowanych we wspotpracy z innymi podmiotami w obiektach Forum oraz
w innych obiektach,

b) zapewnienia sprzetu i urzadzen wraz z obstuga na potrzeby produkcji
technicznej wydarzen zwiazanej z oswietleniem i projekcjami video,

c) wspotpracy z partnerami zewnetrznymi w zakresie produkcji technicznej
wydarzen zwigzanej z oswietleniem i projekcjami video,

d) koordynacji i nadzoru nad przebiegiem poszczegolnych wydarzen wraz
z montazem i probami w zakresie produkcji technicznej zwiazanej
Z oswietleniem i projekcjami video,

e) wspdblpracy i nadzorowania napraw | konserwacji sprzetu i urzadzen
oswietleniowych i zwigzanych z projekcjg video;

przez Dziat zarzadzania obiektem, w zakresie:

a) prowadzenia spraw bezpieczenstwa i higieny pracy i p.poz.,

b)  gospodarowania i administrowania majatkiem NFM,

c) prowadzenia gospodarki magazynowej i zakupowej,

d) realizacji zaopatrzenia zgodnie z przepisami ustawy prawo zamoéwien
publicznych oraz innymi wiasciwymi przepisami prawa w tym aktami prawa
wewnetrznego obowigzujacymi w NFM,

e) administrowania i koordynowania wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi
w zakresie zabezpieczenia administracyjnego budynku NFM oraz ochrony,

f) archiwizacji dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem NFM,

g) prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg inwestycji i remontéw siedziby
i pozostatych obiektéw bedacych w zarzadzeniu NFM w zakresie techniczno-
administracyjhym,

h) dbatosci o powierzony majatek NFM, prowadzenie spraw ubezpieczen
majgtkowych NFM,

i koordynowania zadan zwigzanych z prowadzeniem punktéw gastronomicznych
w obiekcie,

) utrzymania i zarzadzania autami stuzbowymi,

k)  utrzymania infrastruktury technicznej nieruchomosci zgodnie z wymogami
prawnymi,

b nadzoru nad zgtoszeniami gwarancyjnymi oraz umowami serwisowymi,

m) prowadzenie biezacych spraw zwiazanych z obstuga techniczng NFM,

n) nadzoru nad utrzymaniem instalacji energetycznych, wodno-kanalizacyjnych,
systemow bezpieczenstwa SMS (Systemu Sygnalizacji Wtamania i Napadu
SSWiIN, Kontroli Dostepu KD, Systemu Telewizji Dozorowej CCTV/IP),

o) nadzoru nad prawidtowoscig funkcjonowania i utrzymaniem dziatania
pozostatych systemdw i instalacji (w tym zintegrowanego systemu BMS)
w stanie zapewnienia ciggtosci funkcjonowania obiektu i sal koncertowych,

p) optymalizacji kosztéw utrzymania technicznego obiektu,

gq) nadzoru nad dokumentacjq techniczna i serwisowa,

r) optymalizacji i udoskonalania pracy systeméw technicznych w budynku NFM,

s) wspdipracy z podmiotami zewnetrznymi w zakresie zabezpieczenia

)i /

|

A

‘I

technicznego budynku oraz zapewnienia dostaw medidw,
koordynacji spraw zwigzanych z zaopatrzeniem instytucji w materiaty i ustugi
zwigzane z technicznym i administracyjnym utrzymaniem budynku,

11



u) nadzoru nad rozwojem i eksploatacjg sieci informatycznej i oprogramowania

oraz administrowanie siecig komputerowg i baza danych;
a ponadto:
5.2.1. przez wyodrebniony w ramach dziatu Zespol ds. utrzymania czystosci obiektu,

w zakresie:

a) dbatosci o state utrzymanie czystosci w obiekcie,

b) zamawiania $rodkéw czystosci, artykutéw higienicznych zgodnie z przepisami
ustawy prawo zamadwien publicznych oraz innymi wtasciwymi przepisami prawa
w tym aktami prawa wewnetrznego obowigzujacymi w NFM,

c) ustalania norm i standarddw jakosci w obszarze utrzymania czystosci
i egzekwowania ich przestrzegania,

d) planowania pracy i nadzoru nad podlegtym personelem porzadkowym,

e)  kontroli nad pracg i jakoscig pracy personelu porzadkowego,

f) nawigzywania wspotpracy, koordynowania wspoipracy z podmiotami
zewnetrznymi w zakresie doboru sprzetu i sSrodkéw czystosci;

5.3. przez Dziat finansow i kontrolingu, w zakresie:

a) nadzoru nad planowaniem budzetdow poszczegdlnych dziatdéw ibudzetdow
projektow artystycznych oraz koordynacji ich realizacji,

b) tworzenia raportéw i analiz odchylen zrealizowanych przychodow i kosztéw
w poréwnaniu do budzetu/planu,

c) oceny i doradztwa - pomocy w realizacji funkcji kierowniczych i wspomaganie
decyzji menedzerskich poprzez analize przychodow i kosztdw,

d) audytu wewnetrznego - prowadzenia kontroli wewnetrznej,

e) proponowania dziatan dotyczacych zwiekszenia efektywnosci realizacji zadan
Forum,

f) nadzorowania procesu dekretacji dokumentéw pod katem potrzeb
budzetowania,

g) prowadzenia rejestru zawieranych umoéw oraz wynikajacych z nich dokumentéw
rozliczeniowych,

h)  nadzoru nad wydatkowaniem i rozliczeniem srodkow w zwiazku z realizacjq
projektow finansowanych przez odrebne instytucje,

i) raportowania wynikajacego z rozliczen dotacji celowych i dofinansowan
z odrebnych instytugji,

i) sporzadzania raportow w zakresie dziatalnosci merytorycznej Forum do
jednostek wspotprowadzacych,

k) opracowania plandéw merytorycznych Forum na kolejne lata dziatalnosci oraz
przektadania ich do jednostek wspdtprowadzacych;

D pozyskiwania potencjalnych zrédet finansowania z zakresu srodkéw publicznych
oraz aplikowania o granty w ramach dostepnych programéw dofinansowania,

m) monitorowania zapotrzebowania komarek organizacyjnych Forum w zakresie
inwestycji, projektéw artystycznych, informatycznych, obejmujacych zaréwno
sprzet niezbedny do wykonywania projektéw jak i zakres rzeczowy, ktéry moze
by¢ sfinansowany z odpowiednio dobranego do potrzeb zrédta finansowania ze
srodkdéw publicznych,

n)  monitorowania, rozliczania i nadzoru nad wiasciwg realizacja umow i projektow
z zakresu pozyskiwania publicznych srodkéw finansowych zgodnie z zawartymi
umowami;

5.4. przez Dzial zarzadzania zasobami ludzkimi, w zakresie:

a) obstugi kadrowej,

b) naliczania i wyptaty wynagrodzen osobowych, bezosobowych i honorariow,

c¢) rozliczania z tytutu podatku dochodowego od osdéb fizycznych oraz skiadek
z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz na rzecz Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

d) rozpoznawania potrzeb szkoleniowych oraz innych form doszkalania
pracownikow,

e)  organizacji i realizacji procesu rekrutacji pracownikéw,
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5.5,

5.6.

s

f)

g)
h)

i)

przygotowywania projektéw aktéw wewnetrznych zwigqzanych z organizacja
pracy i sprawami pracowniczymi,

sporzadzania sprawozdan dla PFRON, GUS oraz jednostek wspotprowadzacych,
sporzadzania deklaracji w zakresie podatku dochodowego od 0séb fizycznych
oraz w zakresie ubezpieczen spotecznych,

nadzorowania spraw socjalnych, wspotpracy z Komisjg Socjalna;

przez Zespot ds. zamowien publicznych, w zakresie:

a)

b)

f)

przygotowywania planu zaméwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

przygotowywania i przeprowadzania postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowien publicznych oraz
innymi wtasciwymi przepisami prawa w tym aktami prawa wewnegtrznego
obowigzujacymi w NFM,

prowadzenia obstugi postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
organizowania i udziatu w pracach komisji przetargowych,

prowadzenia, gromadzenia, przechowywania i archiwizowania dokumentaciji
prowadzonych postepowan o udzielenia zamoéwien publicznych,

sporzadzenia sprawozdan z udzielonych zamoéwien publicznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

udzielania informacji, wsparcia pracownikéw w zakresie obowigzujacych
przepiséw prawa dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych;

przez Zespo6t ds. obstugi widowni, w zakresie:

a)

b)
c)

d)
e)

zapewnienia kompleksowej obstugi widza podczas koncertow, w tym
prowadzenia kontroli biletow, wskazywania miejsc, rozdawania programow,
udzielania informacji o NFM i o repertuarze, obstugi szatni,

sprzedazy i dystrybucji materiatéw i gadzetéw promocyjnych Forum,
niezwiocznego reagowania na biezace zmiany zgtaszane przez Dziaf
koordynatoréw i producentéw wydarzen artystycznych oraz Dziat produkcji
technicznej, a takze na nieprzewidziane zdarzenia w celu zapewnienia
niezakiéconego przebiegu wydarzen artystycznych,

zapewnienia odpowiednich standarddw jakosciowych obstugi melomanow,
koordynacji wolontariatu na potrzeby zespotu.

Pion Zastepcy Dyrektora ds. rozwoju tworza:

1)
2)
3)

Dziat produkcji wydarzen artystycznych,
Dziat edukacji i popularyzacji muzyki,
Dziat promocji i sprzedazy.

W Pionie Zastepcy Dyrektora ds. rozwoju sa realizowane cele i zadania:
przez Dziat produkcji wydarzen artystycznych, w zakresie:

a)

b)

c)

d)

e)
f)

planowania i realizacji wyznaczonych projektéw artystycznych NFM, festiwali
organizowanych przez NFM oraz innych wydarzen, we wspotpracy
z odpowiednimi  komérkami organizacyjnymi Forum oraz podmiotami
zewnetrznymi,

wspbtpracy z Kierownikami artystycznymi poszczeg6inych projektow
artystycznych,

przygotowania dokumentacji formalnej i merytorycznej oraz planow
budzetowych wskazanych projektéw artystycznych ikontroli ich realizacji,
z uwzglednieniem elementéw pozyskiwania srodkéw zewngtrznych na
realizacje projektow,

negocjacji, planowania i koordynacji wspétpracy z artystami | innymi
podmiotami zewnetrznymi w zakresie zadan realizowanych przez dziat,
koordynacji wolontariatu ds. organizacji wydarzen,

zamawiania, koordynacji oraz nadzoru nad realizacja zakwaterowania,
transportu i pobytu zapraszanych artystéw i gosci we wspotpracy
z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Forum,
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2,

g)

zamawiania, koordynacji oraz nadzoru nad realizacja ustug cateringowych,
zapewnienia obstugi organizacji bankietéw, spotkan, konferencji, itp. we
wspotpracy z odpowiednimi komérkami organizacyjnymi Forum

przez Dziat edukacji i popularyzacji muzyki, w zakresie:

a)

b)
c)
d)
e)

planowania i realizacji catosciowej koncepcji dziatan NFM popularyzujgcych
muzyke i przygotowujacej publicznos¢ do jej swiadomego odbioru, we
wspotpracy z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi Forum oraz
podmiotami zewnetrznymi,

prowadzenia projektéw przygotowujacych do profesjonalnej kariery muzycznej,
pozyskiwania partneréw merytorycznych, finansowych, medialnych,
przygotowania budzetow planowanych dziatan i kontroli ich realizacji,
koordynacji wolontariatu na potrzeby dziatu;

7.2.1. przez Zespo6t Akademii Chéralnej, w zakresie:

a)

b)
c)
d)

prowadzenia projektéw (w tym o zasiegu ogdlnopolskim), w szczegdlnosci
z uwzglednieniem podziatu na rézne grupy wiekowe, skierowanych na rozwdj
amatorskich form muzykowania,

prowadzenia projektow edukacyjnych skierowanych do $piewakdw i dyrygentéw,
prowadzenia dziatalnosci wydawniczej z zakresu chéralistyki,

przygotowywania budzetéw planowanych dziatan i kontroli ich realizacji;

7.2.2. przez Centrum Edukacyjne NFM, w zakresie:

e

a)

b)
c)

d)
e)

f)

aktywizacji i upowszechniania kultury muzycznej wséréd mitodziezy, rodzicow oraz
seniorow,

utatwiania dostepnosci kultury muzycznej dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami,
wspoipracy z jednostkami o$wiatowymi oraz z innymi podmiotami w zakresie
projektéw o charakterze edukacyjnym,

przygotowania budzetéw planowanych dziatan i kontroli ich realizacji,
dziatalnosci popularyzatorskiej w osrodkach miejskich i wiejskich o ograniczonym
dostepie do kultury muzycznej,

upowszechniania czynnej i biernej aktywnosci muzycznej we wszystkich grupach
wiekowych;

przez Dzial promocji i sprzedazy, w zakresie:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

i)

il

wdrazania i realizacji zatozen strategii promocji NFM w Polsce i na $wiecie,
w tym réwniez promocji poprzez media spotecznosciowe, oraz budowanie
pozytywnego wizerunku Instytucji w srodowisku zewnetrznym i wewnetrznym,
inicjowania, projektowania i prowadzenia dziatan marketingowych promujgcych
oferte NFM zgodng z zatozeniami statutowymi,

wdrozenia i zarzadzania Systemem Identyfikacji Wizualnej NFM,

planowania i realizacji prac nad przygotowaniem cyklicznych wydarzen
i przedsiewzie¢ o charakterze promocyjnym,

planowania i prezentacji oferty NFM na targach, konferencjach itp. w Polsce i za
granicg,

projektowania, przygotowywania i zamawiania spdjnych materiatow
promocyjnych, medialnych kampanii reklamowych w prasie, Internecie, radiu
i telewizji, na nosnikach outdoor, a takze na platformach mobilnych,
inicjowania, projektowania i wdrazania rozwigzan promocyjno-wizerunkowych
na rzecz NFM réwniez przy wykorzystaniu nowoczesnych technologii
informatycznych,

tworzenia i opracowania baz danych (kontaktéw, danych, zdjeé, video) na
podstawie prowadzonych dziatan z mozliwoscig udostepniania ich dziatom
wspotpracujacym,

nadzoru nad realizacjg zawartych umoéw na sukcesywne dostawy materiatow
promocyjnych i informacyjnych, zgodnie z przepisami ustawy prawo zamowien
publicznych oraz innymi wiasciwymi przepisami prawa w tym aktami prawa
wewnetrznego obowigzujgcymi w NFM,

wspotpracy z agencjami reklamowymi i wydawcami, zakupu powierzchni pod
przygotowane reklamy oraz nadzoru nad realizacjg zawartych umoéw, zgodnie z
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v)

w)

przepisami ustawy prawo zamodwien publicznych oraz innymi wiasciwymi
przepisami prawa w tym aktami prawa wewngtrznego obowigzujacymi w NFM,,
zamawiania tekstow do wydawnictw Forum,

okreélania szaty graficznej wydawnictw Forum, w tym wydawnictw ptytowych,
opracowywania planéw wydawniczych Forum,

inicjowania, organizowania (w tym w szczegdlnosci: redakcji, opracowania,
korekty oraz zadarh zwigzanych z opracowaniem projektu graficznego)
i nadzorowanie realizacji wydawnictw Forum (w tym pozycji statych Forum),
wspotpracy z wydawcami krajowymi i zagranicznymi,

publikacji pozycji naukowych i popularnonaukowych w ramach Forum, jak
réwniez tych, ktére sa produktem innych instytucji kultury i nauki, oraz
publikacji programow koncertowych,

opracowywania i wydawania innych publikacji o charakterze informacyjnym
i promocyjnym,

archiwizowania wszelkich materiatow wydawniczych,

pozyskiwania potencjalnych zrodet finansowania oraz aplikowania o granty w
zakresie srodkow prywatnych,

monitorowania zapotrzebowania komadrek organizacyjnych Forum w zakresie
inwestycji, projektow artystycznych, informatycznych, obejmujacych zarowno
sprzet niezbedny do wykonywania projektow jak i zakres rzeczowy, ktory moze
by¢ sfinansowany z odpowiednio dobranego do potrzeb zrodta finansowania,
monitorowania, rozliczania i nadzoru nad wtasciwg realizacjg umow i projektéw
z zakresu pozyskiwania prywatnych srodkow finansowych zgodnie z zawartymi
umowami,

pozyskiwania sponsoréw w poszczegdlnych projektach sponsorskich,
prowadzenia, realizacji i nadzoru nad wykonywaniem swiadczen sponsorskich
zgodnie z obowigzujaca ofertg i regulacjami wewngtrznymi Forum,

budowania relacji partnerskich z potencjalnymi sponsorami Forum
i podejmowania dziatan z tym zwigzanych;

w szczegolnosci:
7.3.1. przez wyodrebniony w dziale Zespo6t ds. komunikacji, w zakresie:

a)
b)

c)
d)
e)

f)
g)

pisania, zamawiania, redakcji i optymalizacji tekstéw,

tworzenia | wspottworzenia materiatow promochnych NFM, réznego rodzaju
publikacji i komunikatow prasowych,

koordynowania pracy zewnetrznych copywriteréw oraz redaktorow;
wspdttworzenia i prowadzenia komunikacji w mediach spotecznosciowych,
opracowywania i wdrazania strategii komunikacji Forum przy wspotpracy

z pracownikami zarzadzajacymi Forum,

wspierania komunikacji wewnetrznej projektow,

wspotpracy przy planowaniu i realizacji diugofalowych strategii zwiazanych
z marketingiem tresci oraz pojedynczych kampanii kreatywnych;

7.3.2. przez wyodrebniony w dziale Zespét ds. portali internetowych i mediéw
spolecznosciowych, w zakresie:

a)

b)
c)

d)

f)
g)

obstugi, aktualizacji i rozbudowy strony internetowej w wersji polskiej
i angielskiej (foto, video, teksty) w oparciu o optymalne rozwigzania
technologiczne, w tym we wspoipracy z programistami i wykonawcami
zewnetrznymi,

obstugi Biuletynu Informacji PubhczneJ (BIP) Narodowego Forum Muzyki,
rekomendowania nowych rozwiazan na stronie internetowej i $ledzenia trenddw
w rozwoju stron www,

wspoétpracy z grafikam], fotografami oraz z Zespotem ds. komunikacji przy
tworzeniu tresci na strong internetowa,

analityki ruchu uzytkownikéw na stronach internetowych i w kanatach
spotecznosciowych,

planowania budzetu i realizacji kampanii reklamowych w Internecie,
zarzadzania i realizacji dziatan marketingowych online,
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realizacji strategii dziatan oraz prowadzenia projektow w mediach
spotecznosciowych NFM,

sporzadzania raportow i analiz kampanii reklamowych w mediach
spotecznosciowych NFM,

prowadzenia kont mediéw spotecznosciowych, prowadzenia fanpage'y zespotow
artystycznych i projektéw NFM,

uczestnictwa w planowaniu i realizacji strategii social marketingowe]j
i e-commerce NFM;

obstugi systemu prezentacji tresci Digital Signage NFM;

7.3.3. przez wyodrebnione w dziale Biuro prasowe, w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

wspotpracy z przedstawicielami mediow w Polsce i za granica,
informowania medidéw o dziataniach podejmowanych przez Forum,
organizowania konferencji prasowych,

pozyskiwania patronow medialnych,

gromadzenia i analizowania informacji publikowanych w mediach
koordynowania przekazéw medialnych dot. projektow specjalnych Forum,
sporzadzania planow kampanii medialnych i ich realizacji,

7.3.4. przez wyodrebniony w dziale Zesp6t ds. sprzedazy, w zakresie:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

g)

d)

2)
f)

opracowywania strategii sprzedazy i realizowania planu sprzedazy,
prowadzenia rezerwacji i sprzedazy biletéw na wydarzenia NFM, zgodnie

z zaakceptowanym przez Dyrektora planem sprzedazy z uwzglednieniem
kategorii cenowych,

sprzedazy materiatow i gadzetéow promocyjnych Forum,

zachowania witasciwych standardow jakosciowych obstugi klienta (melomana),
pozyskiwania nowych klientéw (melomandw), grup klientéw i programow
lojalnosciowych,

przygotowywania cyklicznych raportéw, w tym analizy sprzedazy
poszczegolnych koncertdéw i biezgce monitorowanie poziomu sprzedazy,
przygotowywania na potrzeby pozostatych komérek organizacyjnych Forum
prognoz sprzedazy z uwzglednieniem dedykowanych wariantéw cenowych dla
poszczegodlnych wydarzen artystycznych,

analizowania rynku w celu poszukiwania nowych szans na rozwdj sprzedazy,
obstugi systemu sprzedazowego oraz marketingowego oraz ich rozbudowy
zgodnie z biezacymi potrzebami NFM.

przez wyodrebniony w dziale Zespot ds. wynajmow i zewnetrznych
wydarzen komercyjnych, w zakresie:

przygotowania i prezentacji podmiotom zewnetrznym oferty Forum jako
miejsca realizacji wydarzen artystycznych,

wspotpracy z agencjami koncertowymi oraz eventowymi,

przygotowywania i nadzoru nad prawidtowa realizacjg zwartych umoéw
w zakresie wynajmu powierzchni eventowych,

zachowania odpowiednich standardéw wspdtpracy z podmiotami zewnetrznymi
w zakresie wynajmu powierzchni eventowych,

pozyskiwania nowych klientéw i budowania z nimi dobrych i trwatych relacji
optymalizacji wykorzystania powierzchni eventowych NFM;

8. Glowny Ksiegowy jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci Forum
zgodnie z ustawag z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, ustawa z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych i innymi obowigzujacymi przepisami prawa. W szczegdlnosci
do obowiazkow Gléwnego Ksiegowego nalezy:

1)
2)

3)

organizowanie pracy pracownikéw dziatu ksiegowosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z rachunkowoscig, podatkami,
sprawozdawczoscig,

opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia zaktadowego planu kont wraz
z zasadami rachunkowosci, prowadzenia ksiag rachunkowych oraz wyceny
pasywow i aktywow,

opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia:
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8.1.

5)

6)

/)
8)

9)
10)

11)

1.2}

13)

14)

15)

16)

17)

18)

a) rocznego planu amortyzacji sktadnikéw majatku trwatego,

b)  rocznego planu inwentaryzacji majatku,

c) rocznego planu finansowego Forum,

opracowywanie i przedktadanie do zatwierdzenia a nastepnie nadzdr nad
wykonaniem:

a) instrukcji kasowej,

b)  instrukcji inwentaryzacji,

sprawowanie osobiscie lub nadzorowanie sprawowanej kontroli formalno-
prawnej, merytorycznej i rachunkowej wszystkich dowodéw ksiegowych oraz
innych dokumentéw powodujacych skutki finansowe,

osobiste dekretowanie dowoddéw ksiegowych poprzez potwierdzenie tego faktu
podpisem,

organizowanie |1 nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych,

sprawdzanie rozliczen poinwentaryzacyjnych,

sporzadzanie raportéow finansowych dla Zastepcy Dyrektora
ds. organizacyjnych o stanie srodkéw pienieznych i ich ptynnosci,

badanie na biezaco stanu konta na rachunku bankowym i stanu gotdwki
w kasie,

ustalanie i informowanie Zastepcy Dyrektora ds. organizacyjnych oraz
Dyrektora o najblizszych i dalszych ptatnosciach oraz o stanie naleznosci
i zobowigzan (krotkoterminowych i dtugoterminowych),

osobiste nadzorowanie i wykonywanie terminowego regulowania wszystkich
zobowigzan podatkowych, celnych, ubezpieczeniowych i innych publiczno-
prawnych,

organizowanie i nadzorowanie prowadzenia ewidencji ksiegowej technika
komputerowa,

organizowanie i nadzorowanie prowadzenia ewidencji podatkowej i catej
dokumentacji rozliczeniowej z tym zwigzanej z podatkiem VAT, dochodowym
od 0s6b fizycznych, dochodowym od oséb prawnych,

wspoipraca z Dziatem zarzadzania zasobami ludzkimi w zakresie prawidtowosci
naliczania i uzgadniania ewidencji ksiegowej wynagrodzen, podatkéw, sktadek
i sSwiadczen do celéw kosztowych,

zapewnienie terminowych wyptat naleznych wynagrodzen dla pracownikéow,
wspotpracownikow i kontrahentow Forum,

sporzagdzanie sprawozdan finansowych na koniec okresu sprawozdawczego,

a ponadto realizuje cele i zadania:

przez wyodrebniony w ramach Pionu Gldwnego Ksiegowego Dzial ksiegowosci,

w zakresie:

a) prowadzenia rachunkowosci Forum zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci,

b) sprawozdawczosci finansowej,

c) prowadzenia centralnego rejestru sprzedazy i zakupdw na potrzeby rozliczenia
VAT z urzedem skarbowym,

d)  wykonywania dyspozycji obrotu srodkami pienieznymi,

e) prowadzenia kasy gtownej Forum,

f) wydatkowania srodkow ujetych w planie finansowym zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

g) opracowywania planéw oraz sprawozdan finansowych,

h) opracowywania projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez
Dyrektora w zakresie prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci:
zaktadowego planu  kont, instrukcji obiegu  dokumentéw, zasad
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji srodkow trwatych,

)] administrowania komputerowa baza danych w zakresie wykonywanych
czynnosci,

1) wspotpracy z zewnetrznymi instytucjami kontrolujacymi.
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ROZDZIAL 7
Postanowienia koncowe
§ 12

Dyrektor ustala rozdziat i liczbe etatéow na poszczegdlne komaérki organizacyjne.

§ 13

Okreslone Regulaminem zadania i zakresy dziatar poszczegdlnych pionéw organizacyjnych
stanowig podstawe do opracowania zakresu =zadan, uprawnien odpowiedzialnosci
poszczegolnych komdrek organizacyjnych i pracownikéw.

§ 14

W sprawach nieobjetych postanowieniami Regulaminu decyduje Dyrektor.
2. Zmiany i uzupeinienia Regulaminu wymagajq takiego samego trybu jak jego
wprowadzenie.
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