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Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1.

Narodowa Orkiestra Symfoniczna Polskiego Radia z siedzibg w Katowicach, zwana dalej ,,NOSPR”
lub ,,Instytucjg” dziata na podstawie:

1) ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz. U. 2 2024 1. poz. 87);

2) Statutu Narodowej Orkiestry Symfonicznej Polskiego Radia z siedzibg w Katowicach,
nadanego zarzadzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 15 lipca 2015 r.
w sprawie nadania statutu Narodowej Orkiestrze Symfonicznej Polskiego Radia z siedziba
w Katowicach (Dz. Urz. MKiDN poz. 34), zmienionego zarzadzeniem z dnia 20 stycznia
2020 r. (Dz. Urz. MKiDN z 2020 r. poz. 4) oraz zarzadzeniem z dnia 22 kwietnia 2025r. (Dz.
Urz. MKiDN z 2025r. poz. 19), zwanego dalej ,,Statutem”;

3) umowy z dnia 15 wrzesnia 2005 r. o utworzeniu instytucji kultury — Narodowa Orkiestra
Symfoniczna Polskiego Radia z siedzibg w Katowicach (ze zmianami), zwanej dalej ,,Umowa
o utworzeniu i wspotprowadzeniu NOSPR”.

§ 2.

W Narodowej Orkiestrze Symfonicznej Polskiego Radia z siedziba w Katowicach dziala Rada
Programowa, jako organ doradczy i opiniodawczy, ktorej zakres zadan, tryb powolywania oraz
funkcjonowania okresla Statut.

§ 3.

1. Regulamin okresla:
1) struktur¢ organizacyjng Narodowej Orkiestry Symfonicznej Polskiego Radia z siedzibg
w Katowicach;
2) podziat zadan w ramach tej struktury;
3) organizacj¢ wewnetrzng oraz zasady dziatania NOSPR.
2. Struktur¢ organizacyjng oraz schemat zarzadzania okres$la schemat organizacyjny zawarty
w zalaczniku do Regulaminu, stanowigcy jego integralng cze$¢, zwany dalej “Schematem

organizacyjnym”.
§4.
NOSPR zarzadza Dyrektor i reprezentuje ja na zewnatrz oraz odpowiada za catoksztatt jej dziatan.
§5.

1. Dyrektor NOSPR, w celu zapewnienia efektywnego zarzadzania, wtasciwego podziatu kompetencji
oraz koordynacji dziatan w strukturze organizacyjnej, wykonuje swoje zadania przy pomocy
Zastgpcow Dyrektora.

2. Dyrektor okre§la wewnetrzng strukture i organizacj¢ NOSPR.

3. W NOSPR funkcjonuja komorki organizacyjne: Zespot Orkiestrowy, Dziaty lub Biura, oraz

samodzielne stanowiska (jedno- i wieloosobowe), jesli nie przynaleza do wyodrebnionych komorek
organizacyjnych.
4. W ramach Dziatléw moga by¢ tworzone sekcje.



Rozdzial 11
Kadra zarzadzajaca i pracownicy NOSPR

§ 6.
Dyrektor NOSPR

1. Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatan NOSPR i reprezentuje Instytucje na zewnatrz zgodnie z:
1) ustawg z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j;
2) Statutem NOSPR;
3) Umowg o utworzeniu i wspotprowadzeniu NOSPR.
2. Do podstawowych zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie dziatalno$§ci NOSPR zgodnie ze Statutem i obowigzujacymi przepisami;
2) zarzadzanie Instytucjg i reprezentowanie jej na zewnatrz;
3) nadzor nad przygotowaniem planow i sprawozdan zwigzanych z funkcjonowaniem Instytucji,
w tym artystycznych, merytorycznych i finansowych;
4) wydawanie wewngtrznych regulaminow, zarzadzen i instrukcji;
5) udzielanie pelnomocnictw i upowaznien w imieniu NOSPR;
6) uzgadnianie i sygnowanie kluczowych dokumentow;
7) wspoltpraca z Wspotprowadzgcymi i Radg Programowa;
8) pehienie ogodlnego zwierzchnictwa stuzbowego wobec wszystkich pracownikow NOSPR;
9) okreslenie szczegdtowego zakresu zadan Zastgpcow Dyrektora i Glownego Ksiegowego.

§7.

1. Dyrektor sprawuje nadzor i kontrole zarzadczg nad catoksztaltem dzialalnosci NOSPR zgodnie
z przepisami o finansach publicznych bezposrednio lub za posrednictwem podlegltych mu Zastgpcow
Dyrektora. Delegacje uprawnien do nadzoru i kontroli zarzadczej oraz podzial kompetencji
pomigdzy ZastepcoOw Dyrektora Dyrektor okresla w odrgbnych zarzadzeniach.
Dyrektor moze ustanawia¢ i powotywaé¢ Petnomocnikéw, ktorzy dziataja w granicach udzielonego
petnomocnictwa.
. W czasie nieobecnosci Dyrektora zastepuja go Zastgpcy Dyrektora lub umocowani przez niego

pracownicy na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

§8.
Zastepcy Dyrektora NOSPR

1. Zastepcy Dyrektora powolywani i odwolywani sg przez Dyrektora po uzgodnieniu z Ministrem
Kultury i Dziedzictwa Narodowego oraz po uprzednim zasiggnigciu opinii Wspolprowadzacych,
tj. Polskiego Radia S.A. oraz Miasta Katowice.

2. Do zadan Zastgpcow Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie biezgcg dziatalnoscig podlegtych im komorek organizacyjnych;

2) przygotowywanie plandw i sprawozdan zwigzanych z funkcjonowaniem Instytucji, w tym
artystycznych, merytorycznych i finansowych;

3) nadzor nad realizacjg plandw i dzialalnoscig biezaca Instytucji;

4) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora;

5) sprawowanie, w powierzonych obszarach odpowiedzialnosci, kontroli zarzadczej zgodnie
z przepisami o finansach publicznych;

6) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci;



7) zastgpowanie Dyrektora w sprawach niezastrzezonych do jego wyltacznej kompetencii,
w zakresie udzielonego przez Dyrektora pelnomocnictwa;

8) petlnienie zwierzchnictwa stuzbowego wobec podleglych kierownikow i jednostek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk pracy, w szczegolnosci w zakresie dysponowania
srodkami publicznymi.

§9.
Gléwny Ksiegowy

1. Glowny Ksiggowy prowadzi rachunkowo$¢ NOSPR zgodnie z ustawg z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowo$ci oraz ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
2. Gtowny Ksigegowy podlega Dyrektorowi NOSPR i odpowiada za:

1) prowadzenie rachunkowo$ci NOSPR;

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

3) sprawowanie pieczy nad przestrzeganiem obowigzkow wynikajacych z przepisdw powszechnie
obowigzujacych, w szczegdlnosci ustaw o rachunkowos$ci, podatkach oraz ubezpieczeniach
spotecznych;

4) organizacj¢ i kontrole spraw zwigzanych z planowaniem, rachunkowoscig i sprawozdawczos$cig
finansowg;

5) nadzorowanie finansow NOSPR w zakresie prowadzenia ksigg i obiegu dokumentow;

6) planowanie i rozliczanie dofinansowan dziatalnosci, w tym dotacji celowych oraz $rodkow
zewnetrznych;

7) regulacje wewngtrzne dotyczace gospodarki finansowej NOSPR oraz procedur wewnetrznych
w tym zakresie;

8) regularng sprawozdawczos¢ wobec Dyrektora w zakresie stanu finanséw oraz realizacji
planowanych przychodow i kosztow;

9) nadzér nad ewidencja wartosciowa sSrodkow trwalych, wyposazenia oraz wartoSci
niematerialnych i prawnych;

10) nadzor nad zadaniami realizowanymi przez pracownikow dzialu ksiegowosci.

§ 10.
I Dyrygent, Dyrektor Artystyczny

1. I Dyrygent, Dyrektor Artystyczny pelni funkcj¢ artystyczng o charakterze kierowniczym
i powotywany jest przez Dyrektora na uzgodniony okres sezonu artystycznego lub sezondéw
artystycznych.

2. Do podstawowych zadan [ Dyrygenta, Dyrektora Artystycznego nalezy w szczegdlnosci:

1) sprawowanie pieczy nad utrzymywaniem najwyzszego poziomu artystycznego Zespotu
Orkiestrowego poprzez prowadzenie w roli dyrygenta prob, koncertow i nagran;

2) wspotuczestniczenie w planowaniu repertuaru koncertow publicznych oraz nagran;

3) wspoluczestniczenie w podejmowaniu decyzji w sprawach angazowania dyrygentow, solistow,
choréw do udzialu w probach, koncertach i nagraniach;

4) wspotuczestniczenie w  doborze obsady Zespotu Orkiestrowego poprzez udzial
w przestuchaniach i konkursach;

5) wyrazanie opinii w zakresie spraw artystycznych zwigzanych z funkcjonowaniem Zespotu
Orkiestrowego;

6) nadzor artystyczny nad Zespotem orkiestrowym i jego rozwojem.

3. I Dyrygent, Dyrektor Artystyczny podlega bezposrednio Dyrektorowi.



§ 11.
Pelnomocnicy Dyrektora

Dyrektor NOSPR moze powotywaé Pelnomocnikdow, powierzajac im wykonywanie okre$lonych

zadan w granicach udzielonego petnomocnictwa, w szczegolnosci w zakresie:

1) reprezentowania Dyrektora w okre§lonych sprawach organizacyjnych, artystycznych lub
administracyjnych;

2) realizacji zadan specjalnych lub strategicznych;

3) nadzoru nad wybranymi obszarami funkcjonowania NOSPR, zgodnie z zakresem
pelnomocnictwa;

4) koordynowania wspotpracy z instytucjami zewng¢trznymi, partnerami, organizacjami i organami
administracji publiczne;j.

Zakres kompetencji kazdego Pelnomocnika okreSlany jest indywidualnie w akcie powotania,

pelnomocnictwie lub w zarzadzeniu Dyrektora.

Pelnomocnicy dziataja w imieniu Dyrektora w zakresie udzielonego im umocowania, sag zobowigzani

do informowania Dyrektora o podejmowanych dziataniach i ponoszg odpowiedzialno$¢ za

powierzony im obszar zadan.

§12.
Podstawowe obowiazki, uprawnienia i odpowiedzialnos$¢ pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych

. Do obowigzkow kierownikow komorek organizacyjnych nalezy:

1) opracowywanie opisow stanowisk, zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci dla podlegtych sobie
pracownikow w ramach zadan kierowanej komorki organizacyjne;j;

2) opracowanie strategii podlegtych komorek organizacyjnych;

3) prowadzenie racjonalnej gospodarki powierzonymi skladnikami majgtkowymi, planowanie
i zarzadzanie budzetem kierowanej komorki organizacyjnej;

4) ustalanie planu pracy i przydzielanie pracy podlegltym sobie pracownikom;

5) przestrzeganie postanowien wewnetrznych aktow prawnych oraz innych dokumentow
regulujacych zasady i tryb pracy w NOSPR;

6) kontrolowanie jakosci i1 terminowosci wykonywanych zadan w kierowanej komorce
organizacyjnej;

7) informowanie przetozonego o biezacej realizacji zadan.

. Kierownicy komorek organizacyjnych opracowuja i przedktadaja Dyrektorowi do zatwierdzenia

regulacje wewnetrzne dotyczace zakresu dziatania kierowanej komorki organizacyjne;j.

. W czasie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje go zastgpca kierownika

komorki organizacyjnej, a w przypadku jego braku w strukturze komorki organizacyjnej -

wyznaczony przez niego pracownik — po uprzedniej akceptacji Dyrektora.

. Kierownicy komorek organizacyjnych ponosza odpowiedzialno$¢ za wydatkowanie srodkow

finansowych bedacych w ich dyspozycji w sposob celowy, oszczgdny i gospodarny oraz

umozliwiajacy terminowg realizacje zadan zgodnie z przyjetymi planami dzialan i zalozeniami

finansowymi stuzacymi osiagnieciu zalozonych celow. Ponadto zobowigzani sg do przestrzegania

obowigzujacych przepisoOw prawa zwigzanych z wykonywanymi obowigzkami, a w szczegdlnosci

przepisow ustawy o finansach publicznych.

. Kierownicy kierujg komoérkami organizacyjnymi w sposob samodzielny w ramach powierzonych im

zadan, odpowiadajac za ich realizacj¢ zgodnie z zakresem obowiazkow i odpowiedzialnosci.



§ 13.
Podstawowe obowiazki wszystkich pracownikow

1. Do podstawowych obowigzkow wszystkich pracownikow NOSPR nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie powierzonych im zadan terminowo, rzetelnie i bezstronnie;

2) przestrzeganie przepisow prawa, wewngetrznych regulaminow i ustalonego porzadku pracy;
3) przestrzeganie zasad dotyczacych dyscypliny pracy, BHP oraz ochrony przeciwpozarowe;j;
4) dbanie o majgtek NOSPR oraz zapobieganie powstawaniu szkod;

5) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

2. Kazdy pracownik podlega bezposredniemu przetozonemu, od ktérego otrzymuje wytyczne do pracy
i przed ktérym odpowiada za wykonanie obowigzkow shuzbowych. Wydawanie polecen stuzbowych
odbywa si¢ z zachowaniem drogi stuzbowe;j.

3. Kazdy pracownik moze otrzymywaé polecenia od Dyrektora, Zastgpcy Dyrektora lub
bezposredniego przetozonego.

Rozdzial 111

Zespol Orkiestrowy — zakres dzialania, struktura i obowigzki

§ 14.
Do zakresu dziatania Zespotu Orkiestrowego nalezy:

1) wykonanie koncertow symfonicznych, kameralnych, w tym z udziatem solistow i chorow;

2) realizacja nagran fonograficznych, radiowych, telewizyjnych;

3) dokonywanie nagran muzycznych oraz wykonywanie koncertéw antenowych w ramach normy dla
Polskiego Radia S.A.;

4) udzial w nagraniach koprodukcyjnych, wydarzeniach i przedsigwzigciach organizowanych przez
Polskie Radio S.A.

5) wykonywanie koncertow symfonicznych dla Miasta Katowice, na terenie miasta Katowice;

6) wykonywanie koncertow komercyjnych;

7) udzial w probach do koncertéw i nagran;

8) udzial w przestuchaniach do Zespotu Orkiestrowego i programéw organizowanych przez NOSPR
oraz szkoleniach i zebraniach organizowanych przez NOSPR;

9) upowszechnianie kultury muzycznej w kraju i za granica.

§ 15.
1. W strukturze Zespotu Orkiestrowego wyrdznia si¢ nastgpujgce sekcje instrumentow:

1) sekcja instrumentow smyczkowych (kwintet), ktora dzieli si¢ na:

a) skrzypce I,

b) skrzypce II,
c) altowki,

d) wiolonczele,
e) kontrabasy;

2) sekcja instrumentow detych, ktora dzieli si¢ na:

a) flety, w tym flet piccolo,



b) oboje, w tym rozek angielski,

c) klarnety, w tym klarnet basowy i klarnet Es,
d) fagoty, w tym kontrafagot,

e) waltornie,

f) trabki,

g) puzony, w tym puzon basowy,

h) tube;

3) sekcja instrumentow perkusyjnych, w tym kotly;
4) sekcja harf;
5) sekcja instrumentow klawiszowych;

6) sekcja organow.

2. W strukturze Zespotu Orkiestrowego wyrdznia si¢ nastgpujace stanowiska artystyczne:

1) koncertmistrzowie:

a) koncertmistrz orkiestry,
b) koncertmistrz wiolonczel (stanowisko fakultatywne'),

c) zastgpca koncertmistrza orkiestry (stanowisko fakultatywne?),
d) zastepca koncertmistrza wiolonczel (stanowisko fakultatywne®);

2) w ramach sekcji instrumentow smyczkowych (kwintetu):

a) solista,

b) zastepca solisty,

¢) muzyk orkiestrowy I gtos,
d) muzyk orkiestrowy tutti;

3) w ramach sekcji instrumentow detych:

a) solista,
b) zastepca solisty,
¢) muzyk orkiestrowy II glos;

4) w ramach sekcji instrumentéw perkusyjnych, w tym kottow:

a) solista,
b) zastepca solisty,
¢) muzyk orkiestrowy II gtos;

5) w ramach sekcji harf:

a) solista,
b) zastepca solisty;

! Zgodnie z ustaleniami pomiedzy Pracodawcg a dzialajagcymi u Pracodawcy organizacjami zwigzkowymi stanowisko
koncertmistrza wiolonczel bgdzie funkcjonowato w strukturze Zespotu Orkiestrowego do czasu ustania stosunku pracy osob

obecnie je zajmujacych.

2 Zgodnie z ustaleniami pomiedzy Pracodawca a dziatajacymi u Pracodawcy organizacjami zwigzkowymi stanowisko zastepcy
koncertmistrza orkiestry bedzie funkcjonowato w strukturze Zespolu Orkiestrowego do czasu ustania stosunku pracy osob

obecnie je zajmujacych.

3 Zgodnie z ustaleniami pomiedzy Pracodawca a dziatajacymi u Pracodawcy organizacjami zwigzkowymi stanowisko zastepcy
koncertmistrza wiolonczel bgdzie funkcjonowato w strukturze Zespotu Orkiestrowego do czasu ustania stosunku pracy oséb

obecnie je zajmujacych.



6) w ramach sekcji instrumentow klawiszowych — solista;

7) w ramach sekcji organow — solista.

3. W ramach Zespotu Orkiestrowego wyrdznia si¢ nastepujace funkcje administracyjne:

1) prowadzacy grupe;

2) koordynator grupy;

3) inspektor orkiestry.

§ 16.

Zakres obowigzkow czlonkéw Zespolu Orkiestrowego

1. Do obowiazkow cztonkdéw Zespotu Orkiestrowego nalezy:

1) wykonywanie partii muzycznych przeznaczonych dla danego instrumentu (tutti) oraz partii
solowych, zgodnie z zajmowanym stanowiskiem;
2) uczestniczenie w probach, koncertach oraz nagraniach w ramach sktadu obowigzujacego
w danym projekcie;
3) indywidualne przygotowanie si¢ do pracy oraz przybycie do pracy nie p6zniej niz 30 minut
przed proba, koncertem lub nagraniem;
4) w okreslonych przypadkach wynikajacych z charakteru wykonywanej pracy — gra na II
instrumencie.
2. Do obowigzkow cztonkow Zespotu Orkiestrowego zatrudnionych na poszczegdlnych stanowiskach
artystycznych nalezy:
1) Koncertmistrz orkiestry:

2)

a) prowadzenie orkiestry,

b) wykonywanie partii muzycznych przeznaczonych dla danego instrumentu (tutti) oraz partii
solowych,

c) opracowywanie materialow nutowych i przekazywanie ich solistom grup smyczkowych,

d) konsultowanie liczebnosci sktadéw z poszczegodlnymi prowadzacymi grup,

e) wspotpraca z dyrygentami,

f) konsultowanie zagadnien muzycznych,

g) reprezentowanie grupy w sprawach artystycznych oraz, po konsultacji z prowadzacymi grup,
zarzadzanie prob sekcyjnych we wszystkich grupach,

h) czlonkostwo w Radzie Orkiestry (rotacyjnie wsrod koncertmistrzow) oraz udziat
w przeshuchaniach do Zespotu Orkiestrowego i Akademii NOSPR (rotacyjnie wsrod
koncertmistrzow);

1) reagowanie na naruszanie dyscypliny pracy;

Koncertmistrz wiolonczel lub solista wiolonczel:

a) prowadzenie grupy wiolonczel,

b) wykonywanie partii muzycznych przeznaczonych dla danego instrumentu (tutti) oraz partii
solowych,

¢) wspolpraca z koncertmistrzem orkiestry i dyrygentem w ustalaniu zagadnien muzycznych,

d) cztonkostwo w Radzie Orkiestry (rotacyjnie wsrdod koncertmistrzow lub solistow) oraz
udzial w przestuchaniach do Zespotu Orkiestrowego i Akademii NOSPR (rotacyjnie wsrod
koncertmistrzow lub solistow),

e) opracowywanie materialu nutowego w konsultacji z koncertmistrzem orkiestry,
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3)

4)

f) reprezentowanie grupy w sprawach artystycznych oraz zarzadzanie prob sekcyjnych
w obrebie grupy w ramach konkretnego projektu,
g) reagowanie na naruszanie dyscypliny pracy;

Zastepca koncertmistrza orkiestry:

a) prowadzenie orkiestry,

b) wykonywanie partii muzycznych przeznaczonych dla danego instrumentu (tutti) oraz partii
solowych,

¢) wykonywanie obowiazkoéw koncertmistrza orkiestry w zastgpstwie koncertmistrza orkiestry,

d) reagowanie na naruszanie dyscypliny pracy;

Zastepca koncertmistrza wiolonczel lub zastepca solisty wiolonczel:

a) prowadzenie grupy wiolonczel,

b) wykonywanie partii muzycznych przeznaczonych dla danego instrumentu (tutti) oraz partii
solowych,

¢) wykonywanie obowigzkdéw koncertmistrza wiolonczel w zastepstwie koncertmistrza
wiolonczel,

d) reagowanie na naruszanie dyscypliny pracy;

5) Solista (dotyczy kwintetu):

a) wykonywanie partii muzycznych przeznaczonych dla danego instrumentu (tutti) oraz partii
solowych,

b) prowadzenie grupy instrumentow,

c) reprezentowanie grupy Ww sprawach artystycznych oraz zarzadzanie prob sekcyjnych
w obrebie grupy w ramach konkretnego projektu,

d) opracowywanie materialu nutowego w konsultacji z koncertmistrzem,

¢) reagowanie na naruszanie dyscypliny pracy;

6) Zastepca solisty (dotyczy kwintetu):
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a) wykonywanie partii muzycznych przeznaczonych dla danego instrumentu (tutti) oraz partii
solowych,

b) prowadzenie grupy instrumentow,

¢) wykonywanie obowiazkoéw solisty w zastepstwie za soliste w ramach konkretnego projektu

d) reagowanie na naruszanie dyscypliny pracy;

Muzyk orkiestrowy I glos (dotyczy kwintetu):

a) wykonywanie partii muzycznych przeznaczonych dla danego instrumentu (tutti) oraz partii
solowych w zastepstwie za solistg lub zastepce solisty w ramach konkretnego projektu,

b) prowadzenie grupy instrumentow,

¢) uprawnienie do reprezentowania grupy instrumentéw w sprawach artystycznych,

d) uprawnienie do opracowywania materialdow nutowych dla grupy,

e) zglaszanie naruszen dyscypliny pracy osobom petigcym funkcje administracyjne;

8) Muzyk orkiestrowy tutti:

a) wykonywanie partii muzycznych przeznaczonych dla danego instrumentu (tutti),

b) przygotowanie wlasnego materialu nutowego na podstawie materiatu przestanego przez
koncertmistrza lub soliste;

¢) zglaszanie naruszen dyscypliny pracy osobom petnigcym funkcje administracyjne;

9



9) Solista (dotyczy instrumentéw innych niz smyczkowe):

a) wykonywanie partii solowych przewidzianych dla I gtosu, glosu solowego oraz II gtosu,

b) prowadzenie grupy instrumentow,

c) reprezentowanie grupy w sprawach artystycznych oraz zarzadzanie prob sekcyjnych
w obrebie grupy w ramach konkretnego projektu,

d) reagowanie na naruszanie dyscypliny pracy;

10) Zastepca solisty (dotyczy instrumentéw innych niz smyczkowe):

a) wykonywanie partii muzycznych przeznaczonych dla danego instrumentu,
b) wykonywanie obowigzkéw w zastepstwie solisty w ramach konkretnego projektu,
¢) reagowanie na naruszanie dyscypliny pracy;

11) Muzyk orkiestrowy II glos:

a) wykonywanie partii muzycznych przewidzianych dla danego instrumentu,
b) zglaszanie naruszen dyscypliny pracy osobom peligcym funkcje administracyjne.

3. Do obowigzkow osob petlniacych w Zespole Orkiestrowym poszczeg6lne funkcje administracyjne
nalezy:

1) Prowadzacy grupe:

a) ustalanie sktadow grupy,
b) odpowiedzialno$¢ za grupe w sprawach artystycznych, merytorycznych i personalnych,
¢) reagowanie na naruszenia dyscypliny pracy;

2) Koordynator grupy:

a) ustalanie skladow grupy w porozumieniu z prowadzacym grupe oraz przekazywanie tych
informacji Inspektorowi Orkiestry (nie pozniej niz 10 dni przed pierwszg probg do
projektu),

b) prowadzenie ewidencji zaje¢ premium,

¢) komunikowanie potrzeb zwigzanych z doangazami do grupy,

d) sygnalizowanie koniecznos$ci przeprowadzenia egzamindw do grupy;

3) Inspektor Orkiestry:

a) nadzor nad zagwarantowaniem pelnej obsady artystycznej do realizowanych projektow,
b) wspolpraca z Dziatem Obstugi Koncertow, Dzialem Zarzadzania Budynkiem oraz
Dziatem Produkcji w zakresie realizacji projektow artystycznych, w tym:
ewidencjonowanie i przekazywanie uwag muzykow orkiestry dotyczacych warunkow
pracy (o$wietlenie, temperatura powietrza),
— przekazywanie informacji dotyczacej przygotowania instrumentu lub miejsca dla
solisty,
— przekazywanie informacji o ustawieniu orkiestry na estradzie (zgodnie z oczekiwaniami
dyrygenta),
— przekazywanie producentom odpowiedzialnym za dany projekt nazwisk muzykow
doangazowanych (w terminie co najmniej 7 dni przed wydarzeniem),
— przekazywanie informacji o probach sekcyjnych w porozumieniu z producentem,
c) ewidencjonowanie ikontrola czasu pracy muzykéow we wspotpracy z Dziatem
Personalnym:
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— sprawdzanie listy obecno$ci muzykéw w danym projekcie i archiwizowanie jej oraz
przekazywanie do archiwum,
— wprowadzanie termindw nieobecnosci muzykow (urlopy, L-4) w kazdym miesiacu na
podstawie informacji z Dziatu Personalnego,
— szeroko pojeta kontrola czasu pracy orkiestry na estradzie (ogloszenie rozpoczgcia
i zakonczenia proby i przerw);
d) reagowanie na naruszanie dyscypliny pracy oraz naruszanie zasad etyki i wspotzycia
spotecznego w porozumieniu z poszczegolnymi koncertmistrzami prowadzacymi grup,
e) wnioskowanie o uzupehlienie sktadu Zespotu Orkiestrowego w uzasadnionych
przypadkach,
f) informowanie muzykéw o zmianach ustalonego planu prob i koncertow,
g) pomoc w organizacji przestuchan do Zespotu Orkiestrowego we wspolpracy
z koncertmistrzami, prowadzacymi grup oraz Dzialem Personalnym i Dzialem Obstugi
Koncertow, w tym:
losowanie kolejnosci kandydatow,
— czuwanie nad ptynnoscig przestuchania,
liczenie oddanych przez jury glosow,
—  sporzadzanie protokotu koncowego,
h) wspotpraca przy logistyce koncertow wyjazdowych orkiestry,
i)  dostarczanie ksiggowosci informacji dotyczacych udziatu muzykow w zajeciach premium.

§17.
Dyrygenci

1. W strukturze Zespotu Orkiestrowego moga by¢ zatrudniani, w réznych formach wspotpracy, stali
dyrygenci na okres od jednego do kilku sezonow artystycznych, petniacy funkcje m.in.: pierwszego
dyrygenta goscinnego, dyrygenta goscinnego, dyrygenta wspolpracujacego, dyrygenta
honorowego lub inne, okreslone przez Dyrektora.

2. Dyrygenci zatrudniani sg na podstawie decyzji Dyrektora, a zakres ich obowigzkéw oraz warunki
wspoOltpracy okresla indywidualna umowa.

Tytut dyrygenta honorowego moze zosta¢ nadany przez Dyrektora, w uzgodnieniu z Radg Orkiestry,
osobie szczegodlnie zastuzonej dla NOSPR.

§ 18.
Asystent dyrygenta

Do podstawowych obowigzkow asystenta dyrygenta nalezy:

1) prowadzenie prob orkiestry;

2) prowadzenie prob sekcyjnych i tutti, praca z chorem i solistami;

3) prowadzenie koncertow orkiestry;

4) uczestniczenie w probach, sesjach nagraniowych, koncertach;

5) przygotowywanie si¢ do pracy z orkiestra poprzez prace indywidualna;
6) gotowos¢ do objecia zastepstw dyrygenta;

7) S$cista wspotpraca z I Dyrygentem, Dyrektorem Artystycznym.
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§ 19.
Rada Orkiestry

Przy Zespole Orkiestrowym dziata, jako jej wewnetrzny organ opiniodawczy, Rada Orkiestry, ktora
wyraza opinie muzykéw wobec pracodawcy i innych organdw z nim zwigzanych oraz stowarzyszen
tworczych. Rada Orkiestry reprezentuje muzykow w sprawach zbiorowych 1iindywidualnych,
w opiniowaniu projektow artystycznych i innych zwigzanych bezposrednio z dziatalnoscig orkiestry.

Rozdzial IV

Pozostale komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska— zakres dzialania

§ 20.
Biuro Dyrekcji

1. Biuro Dyrekcji realizuje zadania administracyjne i organizacyjne na rzecz Dyrektora oraz jego
Zastepcow, zapewniajac sprawne funkcjonowanie kadry zarzadzajacej NOSPR.

2. Podstawowe zadania Biura Dyrekcji obejmuja:

1) obsluge Dyrektora ijego zastgpcow w zakresie kontaktow z pracownikami, instytucjami oraz
go$¢mi zewnetrznymi;

2) organizacj¢ podrozy i koordynacje kalendarza spotkan Dyrektora i jego zastgpcow;

3) przyjmowanie i rozdzielanie zgodnie z dekretacja Osob Zarzadzajacych wszelkiej korespondencji
iprasy przychodzacej z zewnatrz w sposob zgodny z obowigzujacg Instrukcjg kancelaryjng
i Instrukcja obiegu dokumentow;

4) przyjmowanie korespondencji do wysylania, przedktadanie jej do podpisu wlasciwych osob,
rejestrowanie oraz dokonanie wysylki zgodnie z Instrukcjg kancelaryjng i Instrukcjg obiegu
dokumentow;

5) prowadzenie rejestru i przechowywanie wewnetrznych aktow normatywnych i decyzji wydawanych
w ramach dzialalno$ci NOSPR;

6) aktualizacje informacji dotyczacych Instytucji na stronie podmiotowej BIP oraz przygotowywanie
wnioskow o aktualizacje danych dotyczacych Instytucji w Rejestrze Instytucji Kultury;

7) obstuge ePUAP;

8) przyjmowanie i nadawanie wiasciwego biegu skargom i uwagom zglaszanym do NOSPR;

9) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

10) prowadzenie ewidencji umow.

§ 21.
Dzial Administracji

1. Dzial Administracji realizuje zadania zapewniajgce sprawne funkcjonowanie NOSPR w zakresie
infrastruktury, mienia oraz obstugi administracyjno-technicznej, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i wewngtrznymi regulacjami Instytucji.

2. Podstawowe zadania Dziatu Administracji obejmuja:

1) zaopatrzenie administracyjno-biurowe;

2) zarzadzanie flotg samochodowa;

3) nadzor nad realizacjg prac osob sprzatajacych, portierow, ochrony budynku;
4) obstuge przestrzeni NOSPR;
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1.

2.

1))
2)

3)

4)
5)

6)
7)

2.

1)
2)
3)
4)
5)

5) nadzér nad pracg zewngtrznych wykonawcow realizujgcych ustugi pozostajagce w obszarze
odpowiedzialnos$ci dziatu;

6) nadzor nad gospodarka odpadami;

7) prowadzenie cato$ci spraw z zakresu ubezpieczen rzeczowych;

8) zapewnienie bezpieczenstwa i higieny pracy w pomieszczeniach NOSPR;

9) prowadzenie archiwum zaktadowego, a w szczegoélnosci: gromadzenie, przechowywanie,
ewidencjonowanie i zabezpieczenie materialow archiwalnych;

10) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatow przeznaczonych do archiwizacji;

11) przekazywanie materiatdow archiwom panstwowym w wymaganym terminie;

12) opracowywanie i rozliczanie budzetu dziahu.

W Dziale Administracji funkcjonuje sekcja RECEPCJA, ktorej zadania obejmuja: rejestrowanie
faktur i rachunkow oraz nadawanie im pierwszego obiegu;

1) wydawanie kluczy osobom upowaznionym i gosciom NOSPR;

2) wydawanie kart dostepu zgodnie z ich przydziatem;

3) przeprowadzanie gosci przez budynek i udzielanie im niezbednych informacji;

4) obstuge kurieréw, poczty i prowadzenie zwigzanej z nig ewidencji.

§22.
Dzial Edukacji

Dziat Edukacji realizuje zadania zwigzane z planowaniem, organizacjg i prowadzeniem dziatalnosci
edukacyjnej NOSPR, zgodnie z misjg i celami statutowymi Instytucji.
Podstawowe zadania Dziatu Edukacji obejmuja:

kreowanie i realizacjg¢ strategii edukacyjnej NOSPR;

przygotowanie i realizacj¢ szeroko rozumianych dziatan edukacyjnych i upowszechniajacych
muzyke dla ré6znych grup odbiorcow;

organizacj¢ cyklu koncertéw, programow, zaje¢ i warsztatow majacych na celu promocje szeroko
rozumianej muzyki;

wspolprace w przygotowaniu wydarzen edukacyjnych z instytucjami i partnerami zewnetrznymi;
wspolprace z Dzialem Programowym w zakresie opracowywania dziatan edukacyjnych wokot
programu NOSPR;

przygotowanie merytoryczne wydawnictw edukacyjnych;

opracowywanie i rozliczanie budzetu dziatu.

§ 23.

Dzial Ksiegowosci

. Dzial Ksiggowosci realizuje zadania w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi finansowe;j

NOSPR, zgodnie z przepisami prawa oraz zasadami gospodarki finansowej obowigzujgcymi
w instytucjach kultury.
Podstawowe zadania Dziatu Ksiggowosci obejmuja:

prowadzenie rachunkowosci i1 spraw finansowych NOSPR zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
prowadzenie ksigg rachunkowych NOSPR w ujeciu syntetycznym i analitycznym;
opracowywanie plandéw finansowych;

sporzadzanie sprawozdawczos$ci jednostki, w tym sprawozdawczos$ci finansowej;

opracowywanie i sprawdzanie dokumentoéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym;
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6) fakturowanie i windykacj¢ naleznosci NOSPR;

7) prowadzenie ewidencji majatku NOSPR;

8) przygotowywanie wszystkich dokumentéw ptacowych oraz naliczanie wynagrodzen;

9) rozliczanie naleznosci z ZUS-em oraz urzedem skarbowym,;

10) prowadzenie gospodarki Instytucji zgodnie z ustawg o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalne;j.

§ 24.

Dzial Marketingu i Komunikacji

1. Dziat Marketingu i Komunikacji realizuje zadania w zakresie promocji, informacji oraz
ksztattowania wizerunku NOSPR, wspierajac realizacje celow statutowych Instytucji.
2. Podstawowe zadania Dziatu Marketingu i Komunikacji obejmuja:

1) ksztattowanie wizerunku Narodowej Orkiestry Symfonicznej Polskiego Radia;

2) wspolprace oraz biezgce utrzymywanie relacji z mediami;,

3) przygotowanie rocznych planow dziatalnosci marketingowej NOSPR;

4) prowadzenie dziatalnosci reklamowo-promocyjnej;

5) przygotowywanie i koordynacje produkcji publikacji, materialow graficznych i audiowizualnych
promujacych NOSPR;

6) monitorowanie i analizowanie dziatan innych instytucji kultury;

7) realizacj¢ badan marketingowych;

8) nadzdr merytoryczny i obstuge stron internetowych NOSPR oraz medidéw spotecznosciowych;

9) opracowywanie i rozliczanie budzetu dziatu,

10) opracowywanie i realizacj¢ strategii sponsoringowej NOSPR;

11) budowanie relacji ze sponsorami i darczyncami, nadzor nad przygotowaniem i realizacjg dziatan
w zakresie pozyskiwania §rodkow pozabudzetowych oraz monitoring i analiza efektywno$ci dziatan
W obszarze sponsoringu.

§ 25.

Dzial Nagran

1. Dziat Nagran realizuje zadania zwigzane z rejestracja i opracowaniem materiatu dzwickowego na
potrzeby dziatalnosci NOSPR oraz instytucji wspotpracujgcych.
2. Podstawowe zadania Dziatu Nagran obejmuja:

1) rezyseri¢ i realizacj¢ dzwigkowa nagran i transmisji koncertow NOSPR;

2) rezyserig¢ i realizacj¢ nagran archiwalnych dla Polskiego Radia;

3) prowadzenie nagran koncertéw zespotdw goscinnych;

4) montaz nagran i kopiowanie materialdow muzycznych do celow archiwalnych;
5) realizacje¢ innych zleconych nagran;

6) nadzér nad stanem technicznym sprzetu nagraniowego;

7) opracowywanie i rozliczanie budzetu dziatu.
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2.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

L.

2.

§ 26.

Dzial Obslugi Koncertow

. Dzial Obstugi Koncertow realizuje zadania zwigzane z technicznym przygotowaniem i obstuga

wydarzen artystycznych NOSPR oraz biezgca opieka nad instrumentarium i infrastrukturg
estradowa.
Podstawowe zadania Dziatu Obstugi Koncertow obejmuja:

nadzor nad stanem technicznym wyposazenia estrady w sali koncertowej i kameralne;j;
wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem estrady dla celow biezacych orkiestry oraz
zespolow i orkiestr goscinnych;

nadzor 1 opieke (w tym strojenie) nad instrumentami bedgcymi na wyposazeniu NOSPR;
organizacj¢ transportu instrumentéw na koncerty wyjazdowe, w tym zatadunek i roztadunek;
koordynacj¢ i realizacje zakupu instrumentow i akcesoriow muzycznych;

obstuge techniczng i konfiguracj¢ systemow o$wietleniowych, realizacj¢ Swiatta podczas wydarzen
odbywajacych si¢ w NOSPR;

obstuge techniczng i konfiguracje¢ systemow naglo$nieniowych oraz realizacje naglosnien podczas
wydarzen odbywajacych si¢ w NOSPR;

realizacj¢ techniczng projekcji multimedialnych;

obstuge inspicjenckg wydarzen;

10) ubezpieczanie instrumentow podczas tras koncertowych;

11) opracowywanie i rozliczanie budzetu dziatu.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

§27.

Dzial Organizacji i Rozwoju PublicznoS$ci

Dziat Organizacji i Rozwoju Publicznosci realizuje zadania zwigzane z budowaniem i rozwijaniem
relacji z publiczno$cig oraz obstugg sprzedazy biletow 1 wydarzen w NOSPR.
Podstawowe zadania Dziatu Organizacji i Rozwoju Publiczno$ci obejmuja:

opracowywanie i realizacj¢ strategii rozwoju publicznosci;

organizacj¢, obstuge rezerwacji i sprzedazy karnetow i biletow wszelkimi kanatami dystrybucji;
nadzor nad elektronicznym systemem sprzedazy;

obstuge publicznosci - bezposrednig i za pomoca $rodkow komunikowania si¢ na odlegtos¢;
gromadzenie i analiz¢ danych o publiczno$ci;

realizacj¢ badan publicznosci;

gromadzenie i analiz¢ danych sprzedazowych;

przedstawianie analiz i wnioskow dla innych dzialow;

pozyskiwanie srodkow na dziatalnos¢ NOSPR;

10) organizacje¢ i nadzor obstugi widowni podczas koncertow oraz innych projektow artystycznych;
11) organizowanie sprzedazy wydawnictw NOSPR;

12) opracowywanie i rozliczanie budzetu dziatu;

13) opracowanie i realizacjg strategii fundraisingowej NOSPR;

14) budowanie relacji z darczyncami, nadzor nad przygotowaniem i realizacjg dziatan w zakresie

pozyskiwania srodkow pozabudzetowych oraz monitoring i analiz¢ efektywnoSci w obszarze
fundraisingu.
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1.

2.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

§ 28.

Dzial Personalny

Dziat Personalny realizuje zadania z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi w NOSPR, wspierajac
rozwoj kadry oraz zapewniajac zgodno$¢ tych dziatan z przepisami prawa pracy.
Podstawowe zadania Dziatu Personalnego obejmuja:

udziat w tworzeniu i realizacji strategii personalnej NOSPR;

projektowanie i realizacj¢ rozwigzan majacych na celu budowanie zaangazowania oraz rozwoju
pracownikow;

prowadzenie procesOw rekrutacyjnych;

planowanie i analize struktury zatrudnienia;

obstuge kadrowa pracownikow zgodnie z przepisami prawa pracy;

nadzér nad przestrzeganiem prawa pracy w NOSPR;

prowadzenie koniecznych rejestrow i ewidencji — w tym rejestru delegacji, ewidencji pracownikow
NOSPR oraz ewidencji czasu pracy;

prowadzenie wszelkiej dokumentacji pracowniczej;

opracowywanie i rozliczanie budzetu dziatu.

§ 29.

Dzial Planowania i Analiz

1. Dzial Planowania i Analiz realizuje zadania w zakresie planowania budzetowego, analizy finansowe;j
oraz kontroli zarzadczej w NOSPR.

2. Podstawowe zadania Dziatu Planowania i Analiz obejmuja:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

3.

1)
2)
3)
4)

koordynowanie planowania irealizacji budzetow poszczegdlnych komodrek organizacyjnych
NOSPR;

analizowanie i monitorowanie ryzyka finansowego realizowanych w NOSPR projektow;
wdrazanie projektow i zadan usprawniajgcych funkcjonowanie dziatalnosci administracyjnej
Instytucji;

prowadzenie kontroli zarzadczej;

kontrol¢ przeplywow finansowych;

prowadzenie analiz wydatkow finansowych, rentownosci i efektywnos$ci dziatan;

realizacj¢ procedur udzielenia zamowien publicznych,

opracowywanie i rozliczanie budzetu dziahu.

W Dziale Planowania i Analiz funkcjonuje sekcja KONTROLING, ktorej zadania obejmuja przede
wszystkim:

opracowywanie oraz kontrolg budzetu NOSPR;

analizowanie i monitorowanie ryzyka finansowego projektow organizowanych w NOSPR;
prowadzenie procesu kontroli zarzadczej;

konsultowanie i opiniowanie przygotowanej przez pracownikow merytorycznych dokumentacji
w zakresie planowania i budzetowania.
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1.

2.
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

§ 30.
Dzial Produkcji

Dziat Produkcji odpowiada za organizacyjne, administracyjne i logistyczne przygotowanie wydarzen
artystycznych realizowanych przez NOSPR.
Podstawowe zadania Dziatu Produkcji obejmuja:

wspolprace z orkiestrami, zespotami, solistami, dyrygentami, ich agencjami w zakresie
przygotowywania i realizacji projektow artystycznych;

przygotowywanie umow, wnioskéw honoracyjnych oraz opieke nad artystami;

przygotowanie dokumentacji niezbednej do realizacji procedur udzielenia zamowienia publicznego
w zakresie dzialalnosci Dziatu;

opracowywanie harmonogramow produkcji wydarzen artystycznych;

zamkniecie projektu poprzez przekazanie dokumentacji i przekazanie jej do wlasciwych komorek;
wspolprace z kontrahentami zewngtrznymi przy wynajmie przestrzeni,

opracowywanie i rozliczanie budzetu dziatu.

§ 31.

Dzial Programowy

1. Dzial Programowy odpowiada za planowanie, koordynacje i realizacje programu artystycznego

NOSPR.

2. Podstawowe zadania Dziatu Programowego obejmuja:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

3.

1)
2)
3)

opracowywanie propozycji koncepcji programowej NOSPR;

sporzadzanie planow repertuarowych orkiestry, koncertowych i nagran archiwalnych;
opracowywanie 1 nadzor nad harmonogramem i kalendarzem koncertowym NOSPR;

wspolprace z goscinnymi solistami, dyrygentami, ich agencjami oraz przygotowanie do zawarcia
umow, w tym ustalanie warunkow udziatu artystow w koncertach NOSPR;

wspolprace z instytucjami, kompozytorami, autorami, mediami i innymi partnerami zewnetrznymi
w zakresie dziatan artystycznych NOSPR;

prowadzenie statystyki nagran i koncertow orkiestry oraz zespotéw goscinnych i artystow oraz
nadzor nad bazag danych dzialalno$ci artystycznej;

opracowywanie sprawozdan merytorycznych z dziatalnosci NOSPR;

opracowywanie i rozliczanie budzetu dziatu.

W dziale funkcjonuje sekcja NUTOTEKA, ktorej zadania obejmujg przede wszystkim:
zapewnienie materiatow nutowych dla orkiestry i kameralistow NOSPR;
opracowywanie sktadoéw orkiestrowych do poszczegdlnych utwordéw i koncertow;
archiwizacje i katalogowanie zakupionych materiatéw nutowych.

§ 32.
Dzial Zarzadzania Budynkiem

1. Dzial Zarzadzania Budynkiem odpowiada za zapewnienie wiasciwego funkcjonowania obiektu

NOSPR oraz nadzoér nad jego infrastrukturg techniczng i informatyczna.

2. Podstawowe zadania Dziatu Zarzadzania Budynkiem obejmuja:

1) zapewnienie optymalnego funkcjonowania obiektu z technicznego punktu widzenia;
2) tworzenie planéw inwestycyjnych;
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3)nadzorowanie i utrzymywanie wlasciwego stanu technicznego obiektu;
4) koordynacj¢ prac serwisowych;
5) organizacje biezacych remontow oraz prac konserwacyjnych;
6) planowanie oraz zakup $rodkow i materialow niezbgdnych do biezgcego utrzymania obiektu
w dobrym stanie techniczno-eksploatacyjnym;
7) prowadzenie okresowych przegladow stanu technicznego budynku oraz infrastruktury technicznej;
8) nadzér nad eksploatacjg urzadzen naglo$nieniowych i o§wietleniowych;
9) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Dzialu (przeglady techniczne, gwarancje,
umowy, zezwolenia, licencje);
10) prowadzenie i nadzorowanie ewidencji illosciowej srodkow trwatych, we wspotpracy z Dzialem
Ksiegowosci;
11) administrowanie majatkiem NOSPR inadzor nad zabezpieczeniem majatku NOSPR przed
zniszczeniem, pozarem i kradzieza, z wylgczeniem ubezpieczenia budynku i mienia;
12) zarzadzanie infrastrukturg informatyczng oraz sprzetem komputerowym;
13) nadzor i obstuge techniczng nad systemem przeciwpozarowym;
14) opracowywanie i rozliczanie budzetu dziatu.

W strukturze dziatu funkcjonuje sekcja IT, ktorej zadania obejmujg przede wszystkim:

1) nadzor nad biezacym stanem infrastruktury IT;

2) realizacj¢ zadan zwigzanych z przerwami serwisowymi i awariami;

3) nadzor nad przegladami prowadzonymi przez podmioty zewngetrzne;

4) konfiguracje sprzetu IT, identyfikacje usterek i prowadzenie napraw;

5) administrowanie siecig, serwerami, oprogramowaniem oraz Srodowiskiem zdalnym:;
6) zapewnienie bezpieczenstwa danych.

§ 33.

Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi prawnej - Radcowie prawni

. Radcowie prawni zajmujacy Samodzielne Stanowiska ds. Obstugi Prawnej realizujg zadania
w zakresie kompleksowej obstugi prawnej NOSPR, dzialajgc na zasadzie samodzielnosci
i niezaleznos$ci zawodowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Do podstawowych zadan Radcow Prawnych nalezy w szczegdlnos$ci:

1) swiadczenie biezacej obstugi prawnej NOSPR;

2) reprezentowanie NOSPR przed urzgdami oraz osobami trzecimi;

3) pehienie funkcji pelnomocnika w postepowaniach sgdowych i administracyjnych, ktorych strong
jest NOSPR;

4) opiniowanie projektow wewnetrznych aktow normatywnych oraz dokumentow dotyczacych
dzialalno$ci NOSPR;

5) opracowywanie lub wspotudziat w opracowywaniu umow i porozumien zawieranych przez
NOSPR;

6) wspieranie Pracodawcy w procesie uzgodnien z dziatajacymi u niego zwigzkami zawodowymi;

7) informowanie o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym istotnych dla dziatalnosci NOSPR
oraz - jezeli jest to niezbedne - inicjowanie i opracowywanie projektow wewnetrznych regulacji
dostosowujacych dziatalnos¢ NOSPR do aktualnych przepisow.
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§ 34.
Samodzielne Stanowisko Specjalisty ds. Ochrony Danych Osobowych

1. Osoba zajmujaca Samodzielne Stanowisko Specjalisty ds. Ochrony Danych Osobowych pehni
funkcje¢ Inspektora Ochrony Danych i odpowiada za zapewnienie zgodnosci dziatalnosci NOSPR
z przepisami o ochronie danych osobowych.

2. Podstawowe zadania Specjalisty ds. Ochrony Danych Osobowych obejmuja:

1)
2)

petienie funkcji inspektora ochrony danych;

monitorowanie zgodno$ci dzialan NOSPR z przepisami dotyczacymi ochrony danych

osobowych obejmujace w szczegdlnosci:

a) opiniowanie wewngtrznej dokumentacji w obszarze ochrony danych osobowych (m.in.
procedur, wytycznych, instrukcji i innych),

b) przygotowywanie oraz okresowy przeglad obowigzkow informacyjnych, klauzul, zgod,
umow powierzenia oraz formularzy stuzacych do zbierania danych osobowych,

c) przygotowywanie oraz opiniowanie umow powierzenia danych osobowych,

d) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzoru oraz dla osob, ktorych dane
dotycza (w tym réwniez realizacja ich praw wynikajacych z RODO),

e) budowanie $wiadomo$ci wsrdd personelu w zakresie ochrony danych osobowych, m.in.
poprzez przeprowadzanie szkolen,

f) prowadzenie rejestrow zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz udzial
w przeprowadzaniu analizy ryzyka w zakresie ochrony danych,

g) zarzadzanie naruszeniami ochrony danych 1w razie potrzeby zglaszanie ich organowi
nadzoru oraz informowanie oséb, ktorych te dane dotycza;

h) monitorowanie otoczenia prawnego, w szczegdlno$ci zmian w przepisach, wytycznych,
rekomendacji organu nadzoru oraz dobrych praktyk rynkowych w zakresie ochrony danych
i informowanie o nich 0sob zarzadzajacych NOSPR oraz adresowanie odpowiednich zmian
W organizacji z tym zwigzanych.

§ 35.

Samodzielne Stanowisko Specjalisty ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego

1. Osoba zajmujaca Samodzielne Stanowisko Specjalisty ds. Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania
Kryzysowego odpowiada za realizacj¢ zadan obronnych oraz dzialan w zakresie zarzadzania
kryzysowego w NOSPR, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wytycznymi ministra
wlasciwego do spraw kultury i dziedzictwa narodowego.

2. Podstawowe zadania Specjalisty ds. bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego obejmujg realizacje
zadan obronnych oraz zadan w obszarze zarzadzania kryzysowego, a w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

wspotudziat  w kompleksowym przygotowaniu warunkow organizacyjnych i technicznych
planowania i realizacji dziatan obronnych;

przekazywanie Dyrektorowi informacji i decyzji dotyczacych planowania irealizacji zadan
obronnych;

opracowywanie, uzgadnianie i systematyczne aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania
NOSPR w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;
przedstawianie Dyrektorowi potrzeb finansowych w zakresie realizacji przygotowan obronnych;
opracowywanie, uzgadnianie i systematyczny aktualizowanie zarzadzenia Dyrektora w sprawie
statego dyzuru oraz instrukcji wykonywania statego dyzuru;

zapewnienie zaznajomienia si¢ pracownikow NOSPR z sygnatami alarmowymi i komunikatami
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7)

8)

ostrzegawczymi powszechnie obowigzujgcymi na terenie Rzeczypospolitej Polskiej;

planowanie irealizowanie szkolenia obronnego dla os6b wykonujacych zadania obronne
w zakresie wynikajacym z realizowanych przez NOSPR zadan obronnych, zgodnie z wytycznymi
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego 1 obowigzujgcymi regulacjami prawnymi;
uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez Ministerstwo Kultury
i Dziedzictwa Narodowego.

§ 36.

Stanowisko Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych odpowiada za zapewnienie w NOSPR
przestrzegania przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepisow wykonawczych
w tym zakresie.

2. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie odpowiednich $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych przetwarzane sg informacje
niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka oraz inicjowanie dziatan ograniczajgcych zagrozenia;

opracowywanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, a takze nadzor nad jego
realizacjg w przypadku wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych dla pracownikéw majacych
dostep do takich informacji;

prowadzenie zwyktych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

prowadzenie ewidencji o0s6b zatrudnionych w NOSPR, posiadajacych poswiadczenia
bezpieczenstwa lub ktoérym ich wydania odmowiono badz je cofnigto;

wspolpraca z Agencja Bezpieczenistwa Wewngtrznego w zakresie wynikajagcym z przepisow
ustawy.

§37.

Stuzba BHP — jednoosobowe stanowisko pracy

Pracownik shuzby bhp wykonuje obowigzki okre$lone w rozporzadzeniu Rady Ministrow z dnia
2 wrzesnia 1997r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial V

Postanowienia koncowe

§ 38.

1. Szczegotowe obowiazki pracownikow NOSPR oraz ich podleglos¢ stuzbowa okreslaja Zakresy
odpowiedzialno$ci i obowigzkow pracownika NOSPR, zatwierdzane przez Dyrektora lub przez
upowaznione przez niego osoby.

2. Wszyscy pracownicy NOSPR maja obowigzek przestrzegania niniejszego Regulaminu.
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