Zatqgcznik nr1do Zarzqdzenia nr 35/2016
zdn. 23listopada 2016 r.

Regulamin Organizacyjny
Polskiego Wydawnictwa Muzycznego

[. Postanowienia ogdélne

§1

1. Regulamin Organizacyjny Polskiego Wydawnictwa Muzycznego ustala organizacje
wewnetrzng oraz zasady zarzadzania instytucja.
2. Polskie Wydawnictwo Muzyczne dziata na podstawie:

1)

2)

3)
4)

5)

ustawy z dnia 15 stycznia 2015 roku o przeksztatceniu jednoosobowych spétek
Skarbu Panstwa prowadzacych dziatalno$¢ z wykorzystaniem débr kultury
w panstwowe instytucje kultury (Dz. U.z 2015 1. poz. 337),

zarzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 23 paZdziernika
2015 roku w sprawie utworzenia panstwowej instytucji kultury Polskie Wydawnictwo
Muzyczne w zwigzku z przeksztatceniem jednoosobowej spotki Skarbu Parstwa
Polskie Wydawnictwo Muzyczne Spétka Akcyjna (Dziennik Urzedowy MKiDN
Z 2015 1. pOZ. 53),

ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz. U. z 2012 1. poz. 406, z 2014 1. poz. 423 oraz z 2015 r. poz. 337 i 1505),
statutu Polskiego Wydawnictwa Muzycznego nadanego przez Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego (Zarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 23 pazdziernika 2015 roku w sprawie nadania statutu Polskiemu
Wydawnictwu Muzycznemu, Dziennik Urzedowy MKIDN z 2015 r. poz. 54
i Zarzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 25 lutego 2016 roku
zmieniajace Zarzadzenie w sprawie nadania statutu Polskiemu Wydawnictwu
Muzycznemu, Dziennik Urzedowy MKiDN poz. 8),

niniejszego Regulaminu Organizacyjnego.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D,

2)
3)

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Polskiego Wydawnictwa
Muzycznego,

Wydawnictwie - nalezy przez to rozumieé Polskie Wydawnictwo Muzyczne,
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Polskiego
Wydawnictwa Muzycznego.

§3

Regulamin okresla:

D)

wewnetrzng strukture Wydawnictwa,



2) zakres dziatania Dyrektora Wydawnictwa, Zastepcéw Dyrektora oraz
poszczegolnych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
w Wydawnictwie.

[1. Struktura organizacyjna Wydawnictwa

§4
Organami Wydawnictwa sa:
1) Dyrektor,
2) Rada Programowa.
§5

1. Rada Programowa jest organem opiniodawczym i doradczym Dyrektora. Sktad Rady,
sposéb powotywania jej cztonkéw oraz inne kwestie dotyczace jej funkcjonowania
reguluje Statut Wydawnictwa i Regulamin Rady.

2. W Wydawnictwie dziata Kolegium Wydawnicze, bedace organem opiniodawczym
i doradczym Zastepcy Dyrektora - Redaktora Naczelnego. W sktad Kolegium
wchodza: Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych oraz kierownicy dziatéw pionu
Wydawniczego
i Dziatu Handlu i Marketingu.

3. Dyrektor moze powotywaé doraznie inne organa eksperckie, doradcze lub
opiniodawcze z wiasnej inicjatywy lub na wniosek Zastepcéw.

§6

Dyrektora Wydawnictwa powotuje i odwotuje Minister w trybie okre$lonym w ustawie

0 organizowaniu i prowadzeniu dziatalno$ci kulturalne;j.

2. Dyrektor jednoosobowo zarzadza Wydawnictwem, reprezentuje je na zewnatrz
i odpowiada za cafoksztatt dziatalnosci instytucji, w tym za cato$¢ jej gospodarki
finansowe].

3. Dyrektor zarzadza Wydawnictwem przy pomocy dwéch zastepcéw:

- Zastepcy Dyrektora — Redaktora Naczelnego,

- Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtéwnego Ksiegowego.

—_

4. Zastepcow Dyrektora powotuje i odwotuje Dyrektor Wydawnictwa po uzyskaniu zgody
Ministra.

§7

1. Podstawowg strukture organizacyjng Wydawnictwa tworza nastepujace piony i dziaty:
a) Pion Wydawniczy, w sktad ktérego wchodza:
- Dziat Redakgji,
— Dziat Zarzadzania Prawami,
— Dziat Promocji i Edukacji,
— Dziat Fonografii,
— Oddziat w Warszawie, mieszczacy Dziat Zbioréw Nutowych,
— Duziat Poligrafii i Digitalizacji;



b) Pion Ekonomiczno-Administracyjny, w sktad ktérego wchodza:
— Dziat Handlu i Marketingu,
— Dziat Finansowy,
— Dziat Administracyjny,
c) Dziat Kadri Ptac
2. W sktad Wydawnictwa wchodzg ponadto nastepujagce samodzielne stanowiska
i komérki organizacyjne:
a) Asystent Dyrektora,
b) Administrator Bezpieczeristwa Informacji,
c) Zespdt Zamobwien Publicznych,
d) Radca Prawny.
3. W obrebie dziatéw wymienionych w ust. 1 Dyrektor Wydawnictwa albo osoby kierujace
danym dziatem moga utworzy¢ zespoty do realizacji wydzielonych projektéw i zadan.

§8

Dyrektorowi Wydawnictwa podlegajg bezposrednio:
1) Zastepca Dyrektora - Redaktor Naczelny,
2) Zastegpca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtéwny Ksiegowy,
3) Kierownik Dziatu Kadr i Ptac.
oraz samodzielne komérki organizacyjne i stanowiska:
1) Asystent Dyrektora,
2) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,
3) Radca Prawny.

§9

1. Zastepcy Dyrektora - Redaktorowi Naczelnemu podlegajg nastepujace komérki
organizacyjne:
1) Dziat Redakgji,
2) Dziat Zarzadzania Prawami,
3) Dziat Promocji i Edukacji,
4) Dziat Fonografii,
5) Oddziat w Warszawie mieszczacy Dziat Zbioréw Nutowych,
6) Dziat Poligrafii i Digitalizacji.

2. Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtéwnemu Ksiegowemu podlegajg
nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dziat Handlu i Marketingu,
2) Dziat Finansowy,
3) Dziat Administracyjny,
4) Zespdt Zamobwien Publicznych.

§10

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Wydawnictwa i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach wykonuja w ramach swoich kompetencji nastepujace
zadania:

1) kierowanie podlegta komoérka organizacyjng zgodnie z przepisami prawa
i ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzony zakres dziatania,



3)

4)

5)
6)

7)
8)
9)

10)

1)
12)
13)

podejmowanie dziatari dla zapewnienia realizacji celéw i zadahn w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy,

ustalanie wewnetrznej organizacji pracy w podlegtej komérce organizacyjnej
i dostosowanie jej pracy do biezacych zadan, przestrzeganie przepiséw o ochronie
danych osobowych, informacji niejawnych oraz danych objetych tajemnica
skarbowag,

realizowanie projektéw zgodnie z =zatwierdzonym budzetem i przyjecie
odpowiedzialnosci za jego przestrzeganie,

udziat w sporzadzaniu rocznych i wieloletnich planéw dziatalnosci Wydawnictwa,
udziat w sporzadzaniu planu zaméwien publicznych na dany rok oraz przygotowaniu
postepowan o udzielanie zamdwien publicznych,

udzielanie informacji publicznej,

utrzymywanie kontaktéw ze Srodowiskiem kompozytoréw i autoréw zwigzanych
z Wydawnictwem oraz instytucjami, kontrahentami krajowymi i zagranicznymi
w zakresie swoich kompetenciji,

identyfikacja ryzyka w obszarach swoich zadan i podejmowanie dziatan w celu
zminimalizowania jego skutkéw we wspétpracy z Dyrektorem Wydawnictwa,
opracowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzer dotyczacych realizacji zadan
danej komérki organizacyjnej i samodzielnych stanowisk,

archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,

ksztattowanie wtasciwych stosunkéw miedzyludzkich,

przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania.

. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadajg za catoksztatt rozpatrywanych
i prowadzonych spraw, a zwtaszcza za:

1)
2)
3)

4)

5)

prawidtowe i terminowe wykonanie zadan i prowadzenie korespondenciji,

sprawne zarzadzanie zespotem oraz organizacje i dyscypline pracy,

efektywne wspdtdziatanie przy realizacji zadan z innymi  komérkami

organizacyjnymi,

wydatkowanie $rodkéw bedacych w ich dyspozycji w sposéb celowy, oszczedny

i gospodarny, umozliwiajacy terminowa realizacje zadan zgodnie z przyjetymi

planami dziatarh i zatozeniami finansowymi stuzgcymi osiggnieciu wytyczonych

celdw,

przestrzeganie postanowien obowigzujacych przepisbw prawa zwigzanych

z wykonywanymi obowigzkami, a w szczegdlnosci:

a) ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 roku (Dz.U. z 2009 Nr
157, pOzZ. 1240 i 1241 z pdzn. zm.),

b) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z
2010 Nr 113, poz. 759 z pézn. zm.) i procedur przyjetych w Wydawnictwie.

. W czasie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej zastepuje go, po uprzednim
uzyskaniu zgody Przetozonego, wyznaczony przez niego pracownik, na podstawie
pisemnego upowaznienia.

. Do typowych zadar i odpowiedzialnosci pracownika naleza:

1)
2)
3)

znajomos$¢ zakresu dziatania macierzystej komérki organizacyjnej oraz aktéw
normatywnych, na ktérych ta dziatalnosc jest oparta,

wiasciwa organizacja pracy na stanowisku oraz sumienne i terminowe wykonywanie
powierzonych zadan,

przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw bhp i ppoz., zarzadzen i polecen
stuzbowych oraz drogi stuzbowe;j,



4)
5)

6)
7)
8)

biezace informowanie przetozonego o przebiegu i realizowaniu natozonych zadan,
ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, materiaty,
wyposazenie i narzedzia pracy.

troska i nalezyta dbato$¢ o mienie i dobry wizerunek Wydawnictwa,

state podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych,

przestrzeganie powszechnie przyjetych zasad wspoétzycia spotecznego,

Pracownikéw kazdego dziatu obowiazuje przedstawiony w paragrafie danego dziatu

ramowy zakres zadan iodpowiedzialnosci, a ich uszczegétowienie stanowia
indywidualne zakresy czynnosci.

[1l. Zadania Dyrektora Wydawnictwa,
Zastepcy Dyrektora - Redaktora Naczelnego,
Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtéwnego Ksiggowego

§11

Dyrektor Wydawnictwa:

D)

2)

zarzadza dziatalnoscia Wydawnictwa i reprezentuje je na zewnatrz zgodnie
z postanowieniami Statutu, ustala plany dziatalnosci Wydawnictwa i odpowiada za
ich realizacje, ustala i realizuje polityke kadrowa,

w porozumieniu z Redaktorem Naczelnym wyznacza strategie i kierunki rozwoju
Wydawnictwa,

prowadzi i koordynuje negocjacje biznesowo-handlowe z partnerami krajowymi
oraz zagranicznymi,

zarzadza majgtkiem i finansami Wydawnictwa,

w celu zapewnienia prawidtowe] realizacji zadarn Wydawnictwa wydaje wewnetrzne
akty normatywne: zarzadzenia, regulaminy, instrukcje oraz inne wewnetrzne
regulacje Wydawnictwa,

odpowiada za opracowanie rocznego planu finansowego w porozumieniu
z Gtéwnym Ksiegowym i we wspétpracy z kierownikami komérek organizacyjnych,
wspétpracuje z Radg Programowg Wydawnictwa,

nadajagc odpowiednie petnomocnictwa, moze powotywac swoich petnomocnikéw
do realizacji wybranych zadan oraz dokonywania czynnosci prawnych w imieniu
Wydawnictwa, w tym skfadania oswiadczenia woli w imieniu Wydawnictwa
w zakresie jego praw i obowigzkéw majatkowych, udziela i odwotuje prokury,
sprawuje ogdlny nadzdr i kontrole nad funkcjonowaniem wszystkich komorek
organizacyjnych,

podejmuje decyzje w sprawach angazowania, przeszeregowania i zwalniania
pracownikéw,

wykonuje inne obowigzki przewidziane w przepisach prawa, statucie oraz niniejszym
Regulaminie.

§12

Do zadan Zastepcow Dyrektora nalezy:
1) nadzorowanie dziatalnosci podlegtych im komérek organizacyjnych,
2) zastepowanie Dyrektora podczas jego nieobecnosci,



3) reprezentowanie Wydawnictwa na zewnatrz w zakresie udzielonego im przez
Dyrektora pethomocnictwa.
2. Zastepcy Dyrektora sg odpowiedzialni za prawidtowe i optymalne zorganizowanie
oraz realizacje powierzonych im zadan.

§13

Zadania i zakres odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora - Redaktora Naczelnego obejmuija;:
1) wspdtprace z Dyrektorem w sprawach dotyczacych organizaciji pracy Wydawnictwa,
2) wspotprace w formutowaniu strategii Wydawnictwa,

3) inicjowanie polityki wydawniczej Polskiego Wydawnictwa Muzycznego, tworzenie
rocznych i wieloletnich planéw wydawniczych,

4) odpowiedzialno$¢ za poziom naukowy, dydaktyczny i artystyczny wydawanych
pozycji,

5) organizowanie i prowadzenie systematycznych posiedzen Kolegium Wydawniczego
jako ciata opiniujacego przedsiewziecia wydawnicze,

6) poszukiwanie i typowanie autoréw, wspdtautoréw, opracowujgcych, ttumaczy,
grafikow, wykonawcéw muzycznych i innych wspottwércdw  projektéw
wydawniczych,

7) utrzymywanie statych kontaktéw z kompozytorami w zakresie wydawania,
rozpowszechniania i promowania ich twérczosci,

8) poszukiwanie nowoczesnych i efektywnych rozwigzari w realizacji zadan
redakcyjnych i promocyjnych,

9) uczestniczenie w pracach i opiniowanie w zakresie merytorycznym umoéw
0 znaczeniu strategicznym dla Wydawnictwa,

10) wyznaczanie  kierunkéw, nadzorowanie i  koordynowanie  wspdtpracy
z kontrahentami zagranicznymi,

11) nadzorowanie i kontrolowanie na biezgco przyznanych w rocznym planie
dziatalnosci Wydawnictwa limitéw i miernikéw dotyczacych obszaru dziatania Pionu
Wydawniczego,

12) nadzorowanie biezacej dziatalnosci oraz wiasciwej realizacji planéw i budzetéw
podlegtych mu komérek organizacyjnych,

13) opracowywanie strategii pozyskiwania funduszy zewnetrznych na realizacje zadan
statutowych Wydawnictwa, pozyskiwanie patronéw medialnych, partneréw
i sponsoréw,

14) sporzadzanie, we wspotpracy z Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych, wnioskéw
o dotacje i dofinansowanie dziatalnosci wydawniczej,

15) przygotowywanie aktualizacji stawek honoraryjnych,

16) koordynacje dziatan edukacyjnych prowadzonych przez Wydawnictwo
i upowszechnianie ich efektow,

17) opracowywanie i realizacja strategii promocyjnej i wizerunkowej Wydawnictwa oraz
jego poszczegdlnych przedsiewzied, dbanie o dobry wizerunek Wydawnictwa.

8§14

Zadania i zakres odpowiedzialnosci Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtéwnego
Ksiegowego obejmuija:

</



2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

10)

11)
12)

odpowiedzialnos¢ stuzbowa oraz sprawowanie nadzoru i prowadzenie dziatar
zapewniajgcych prawidfowe funkcjonowanie podlegtego pionu ekonomiczno-
organizacyjnego zaréwno w zakresie administracyjnym, jak i merytorycznym,
dokonywanie analizy planéw pracy zespotéw,

dokonywanie oceny ryzyka finansowego i ekonomicznego przedsiewzie¢ i dziatari
Wydawnictwa,

okredlanie zasad realizacji strategii dziatania Wydawnictwa i formutowanie ogélnej
polityki ekonomicznej Wydawnictwa,

planowanie gospodarki finansowej Wydawnictwa,

przygotowywanie kompletnych planéw finansowych oraz ich modyfikacji w ramach
roku budzetowego,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z obowigzujacymi przepisami, w szczegdlnosci ustawa o finansach publicznych,
ustawg o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz
ustawg Prawo zamowien publicznych,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

prowadzenie rachunkowosci Wydawnictwa,

nadzér i wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

opiniowanie wszelkich umdw o znaczeniu strategicznym dla Wydawnictwa,
opracowywanie, w porozumieniu z Redaktorem Naczelnym, wnioskéw do Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego w zakresie ustalania dotacji podmiotowych,
udzielania dotacji celowych i innego rodzaju dofinansowania, zgodnie z aktualnymi
potrzebami Wydawnictwa wynikajacymi z jego dziatalnosci statutowej i linii
programowej,

nadzorowanie finansowego planowania i rozliczania projektéw dofinansowania
dziatalnosci Wydawnictwa w tym dotacji celowych MKIiDN, samorzadowych lub
pochodzacych z innych Zrédet,

terminowe sporzadzanie i wysytanie obowigzujacych sprawozdar finansowych
i statystycznych,

formutowanie zasad kalkulacji kosztéw przedsiewzie¢ wydawniczych,

zapewnienie terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczer spornych
oraz sptaty zobowigzan Wydawnictwa,

przygotowywanie zarzgdzen w zakresie rachunkowosci i finanséw,

dokonywanie regularne] sprawozdawczos$ci wobec Dyrektora Wydawnictwa
w zakresie stanu finanséw i stopnia realizacji planowanych przychodéw i kosztéw,
organizowanie obiegu dokumentéw w sposéb zapewniajgcy wiasciwy przebieg
operacji gospodarczych i z uwzglednieniem ochrony mienia Wydawnictwa.

IV. Zadania komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk

8§15

Do zadan Dziatu Redakcji nalezy:

1) wspédttworzenie projektow planéw  wydawniczych w  zakresie zawartosci

merytorycznej, kalkulacyjnej i harmonogramu ich realizacji,



2) inicjowanie, nadzorowanie i koordynowanie dziatari stuzacych realizacji planu
wydawniczego - publikacji ksigzkowych i nutowych,

3) we wspétpracy z Dziatem Zbioréw Nutowych koordynowanie prac redakcyjnych
sktadu nutowego i korekt orkiestrowych materiatéw wykonawczych,

4) nadzorowanie wywigzywania sie kompozytoréw, autoréw oraz = 0séb
zaangazowanych w realizacje projektéw wydawniczych z przyjetych terminéw
i zobowigzan,

5) przyjmowanie pod wzgledem merytorycznym prac autorskich i wszelkich zlecanych
czynnosci edytorskich realizowanych przez wykonawcéw zewnetrznych,

6) realizowanie prac edytorskich,

7) sporzadzanie niezbednej dla realizacji planu wydawniczego dokumentacji,

8) prowadzenie dziatalnosci biblioteki Wydawnictwa,

9) prowadzenie baz danych dziatu,

10) sporzadzanie sprawozdar z dziatalnosci wydawniczej,

11)  biezaca kontrola przyznanych w rocznym planie dziatalnoéci Wydawnictwa limitéw
i wskaznikéw dotyczacych dziatalnosci wydawnicze;j,

12) wspétpraca z Zespotem Ekspertéw ds. Publikacji Pedagogicznych i innymi zespotami
powotywanymi ds. wydawnictw.

)

§16

Do zadan Dziatu Zarzadzania Prawami nalezy:

1) obstuga formalnoprawna projektow wydawniczych, w tym:

a) przygotowywanie uméw z autorami wspdtpracujgcymi z Wydawnictwem,

b) negocjowanie z autorami warunkéw zawarcia uméw,

¢) poszukiwanie autoréw i ich nastepcéw prawnych,

d) prowadzenie bazy danych autoréw,

e) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadawaniem numeréw ISBN, ISMN,
ISSN, ewidencji tytutéw wydawniczych oraz zlecen,

) rozliczanie honoraridw z tytutu podpisanych uméw,

g) rozliczanie i analiza wptywdw z tytutu umdéw subedycyjnych i licencyjnych,

2) prowadzenie wspétpracy z podmiotami krajowymi i zagranicznymi:

a) przygotowywanie umoéw na sprzedaz i zakup licencji,

b) udzielanie zgody na wykorzystanie fragmentéw utwordéw,

¢) odnawianie praw we wiasciwych instytucjach,

d) analiza wptywoéw z obrotu autorskimi prawami majgtkowymi,

3) opracowywanie wzordw projektow umdw na potrzeby Wydawnictwa,

4) opiniowanie uméw w szczegdlnosci: wypozyczeniowych, agencyjnych,
przedstawicielskich, dystrybucyjnych i promocyjnych,

5) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z wiasnoscig autorskich praw
majgtkowych, z uwzglednieniem zmian w zakresie prawa autorskiego i dyrektyw Unii
Europejskiej,

6) nadzorowanie przestrzegania praw autorskich nabytych przez Wydawnictwo,

7) wspdipraca z organizacjami ochrony praw majatkowych i zbiorowego zarzadzania
prawami w kraju i za granica.

§17

Do zadan Dziatu Promocji i Edukacji nalezy:



1) opracowywanie i realizowanie strategii promocyjnej, wizerunkowej i edukacyjnej

Wydawnictwa oraz jego poszczegdlnych przedsiewzied,

2) utrzymywanie statego kontaktu z kompozytorami reprezentowanymi przez

Wydawnictwo, w szczegdlnosci przy prawykonaniach i wydaniach utworéw,

3) utrzymywanie kontaktéw z instytucjami muzycznymi w kraju i za granica,

dyrygentami iwykonawcami, z dziatami promocji zagranicznych wydawcéw,
krajowymi i zagranicznymi dziennikarzami zajmujacymi sie problematyka muzyczna,

Zadania Dziatu sa realizowane przez:

1.

o0

dziatalno$¢ informacyjna:

a) redagowanie i dystrybucje materiatéw poswieconych wszystkim aspektom
dziafalnodci Wydawnictwa, w tym wspdipracujgcym kompozytorom i autorom,
prawykonaniom i koncertom oraz nowym publikacjom,

b) staty kontakt z mediami tradycyjnymi, elektronicznymi i spotecznoéciowymi
w zakresie prowadzenia kampanii PR na rzecz Wydawnictwa i jego aktywnosci,

c) prowadzenie podrecznej biblioteki partytur muzyki wspétczesnej,

d) prowadzenie baz danych Dziatu Promocji i Edukacji,

e) pozyskiwanie i gromadzenie materiatéw ikonograficznych i audio-wideo z zakresu
dziatalnosci Wydawnictwa,

f) organizowanie i prowadzenie ikonoteki,

dziatalno$¢ impresaryjna:

a) organizacje i udziat w wydarzeniach artystycznych w kraju i za granica,

b) inicjowanie wykonar i nagran utworéw z katalogu PWM,

dziatalno$¢ edukacyjna:

a) organizowanie przedsiewzie¢ edukacyjnych, w tym Dnia Edukacji Muzycznej,

b) wspétprace z instytucjami odpowiedzialnymi za edukacje artystyczna,

archiwizacje gromadzonych materiatéw i informacji, w tym mediateki Wydawnictwa,

wspdtprace z Dziatem Zarzadzania Prawami w zakresie zawieranych uméw,
wspodtprace z Dziatem Zbiordw Nutowych w zakresie:

a) analizy ruchu materiatow orkiestrowych,

b) prowadzenia kalendarium koncertowego na stronie internetowe;j,

c) dziafalnodci promocyjnej prowadzonej na rzecz wydawcéw zagranicznych
reprezentowanych przez PWM na terenie Polski,

wspdtprace z Dziatem Handlu i Marketingu:

a) realizacje strategii promocyjnej dla nowych produktéw PWM,

b) organizowanie wydarzen promocyjnych: spotkafi autorskich, koncertéw,
wystapien targowych, prezentacji,

dziatania promocyjne z wykorzystaniem sieci internetowej, w tym:

a) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z hostingiem i utrzymywaniem domen,

b) prowadzenie baz danych kontrahentéw, klientéw i partneréw dla celéw

organizacji mailingu i newslettera,

c) zarzadzanie trescig serwisu internetowego oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j

Wydawnictwa.

§18

Do zadan Dziatu Fonografii nalezy:

D)

opracowywanie linii  programowej realizacji  fonograficznej  twdrczosci
kompozytoréw polskich,



3)
4)

kontakt z artystami i wspétpracownikami w zakresie programowym, logistycznym
i promocyjnym,

produkcja nagran audio-wideo i koordynacja dziatalnoéci studia nagrain w Oddziale
w Warszawie,

organizacja miedzynarodowej dystrybucji i promocji realizacji fonograficznych
Wydawnictwa.

§19

Oddziat w Warszawie.

Na jego czele stoi Kierownik Oddziatu podlegajacy bezposrednio Zastepcy Dyrektora -
Redaktorowi Naczelnemu.

Oddziat w Warszawie miesci:

- Dziat Zbioréw Nutowych,

- Asystenta Kierownika Oddziatu,

- stanowisko pracy ds. Administracyjnych Oddziatu.

§20

Kierownik Oddziatu ponosi odpowiedzialno$¢ stuzbowg za efektywne kierowanie
powierzonym Oddziatem. Do jego zadan nalezy:

D,

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

nadzorowanie dziatalnosci Dziatu Zbioréw Nutowych,

ksztattowanie polityki cenowej ustug - wypozyczed materiatéw orkiestrowych,
w uzgodnieniu z Dyrektorem i Redaktorem Naczelnym,

nadzér nad wspétpraca z Dziatem Promocji i Edukacji w zakresie planowania dziatar
promocyjnych katalogu wypozyczeniowego Wydawnictwa, opiniowanie i pomoc
merytoryczna w realizacji publikacji katalogowych,

iniciowanie przedsigwzie¢ majacych na celu intensyfikacje ustug w zakresie
wypozyczen materiatéw orkiestrowych,

zawieranie i nadzér nad realizacja umoéw wypozyczeniowych z odbiorcami
krajowymi izagranicznymi oraz umoéw licencyjnych na rzecz wydawcéw
zagranicznych reprezentowanych przez Wydawnictwo, na podstawie udzielonego
petnomocnictwa,

nadzér nad przygotowywaniem konkurséw ofert, kosztoryséw na prace remontowe
i modernizacyjne dotyczace budynku w Warszawie, nadzér nad realizacjg zawartych
w tym zakresie umdw,

koordynowanie zadani zwiazanych z gospodarowaniem zasobami lokalowymi
Oddziatu oraz powierzonym majgtkiem, kierujgc sie zasadami racjonalnosci,
gospodarnosci i efektywnosci oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci z tego tytutu,
nadzér nad biezacymi i okresowymi przegladami budynku i urzadzen stanowigcych
jego wyposazenie techniczne, zgodnie z wymogami prawa,

w porozumieniu z Kierownikiem Dziatu Administracyjnego zapewnienie biezgcej
obstugi eksploatacyjnej nieruchomosci w Warszawie poprzez wyszukiwanie
ustugodawcédw oraz zawieranie i kontrole wykonania umoéw w zakresie dostawy
ustug komunalnych i innych uméw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania
budynkus:
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§21

Do zadan Dziatu Zbioréw Nutowych nalezy:

1) opracowywanie zbioréw i katalogdw Wydawnictwa,

2) inwentaryzacja zbiordw,

3) dokonywanie szczegdtowego przegladu i analizy posiadanych zbioréw,

4) wnioskowanie o wymiane materiatdw zuzytych, o rozpisanie materiatéw
wykonawczych i zakupy nowych,

5) obstuga wypozyczeri materiatéw whasnych do wykonari w kraju i za granica,

6) obstuga wypozyczen materiatéw wydawcdw zagranicznych do wykonar w kraju,

7) obstuga kontraktéw wydawcéw zagranicznych w zakresie wielkich praw
i synchronizacji zgodnie z zawartymi umowami,

8) obstuga wypozycze do nagran, transmisji i kolejnych emisji z katalogu
Wydawnictwa i katalogdéw wydawnictw importowanych,

9) opracowywanie wzoréw projektéw dokumentéw na potrzeby Dziatu (regulaminy,
zamowienia, umowy wypozyczeniowe, nagraniowe, sceniczne, licencyjne, umowy
ramowe o wspétpracy),

10) w porozumieniu z Dziatem Zarzadzania Prawami obstuga formalnoprawna spraw
zwigzanych z kontraktami dotyczacymi wypozyczen, utrwalen/zwielokrotnien
wykonan oraz transakcji zwigzanych z licencjami i synchronizacjami, wynikajgcymi
z zawartych umow,

11) kontrola przestrzegania praw Wydawnictwa i reprezentowanych przez
Wydawnictwo oficyn wydawniczych w zakresie licencji, szczegélnie w przypadku
stwierdzenia naruszenia praw autorskich,

12) wspétpraca z Dziatami Finansowym i Zarzadzania Prawami w zakresie rozliczen
z kompozytorami oraz z wydawcami zagranicznymi,

13) wspdipraca z Dziatem Redakcji oraz Dziatem Poligrafii i Digitalizacji w zakresie
rozpisywania materiatéw orkiestrowych, ich digitalizacji,

14) wspétpraca z Dziatem Promocji i Edukacji w zakresie dziatari promocyjnych katalogu
wypozyczeniowego Wydawnictwa oraz katalogéw wydawcéw zagranicznych
reprezentowanych przez Wydawnictwo.

§22
Asystenta Kierownika Oddziatu obowigzuje zakres nastepujacych zadan

i odpowiedzialnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

zarzadzanie sekretariatem Oddziatu i prowadzenie cafoksztattu dokumentacji
Kierownika Oddziatu w Warszawie,

przyjmowanie, rejestracja i rozdziat korespondencji, w tym zamoéwiert i faktur
kosztowych,

kontrolowanie obiegu i terminéw pfatnosci faktur pod wzgledem formalnym
i rachunkowym oraz sporzadzanie faktur wewnetrznych i archiwizacja ww.
dokumentéw,

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umdw dotyczacych gospodarowania
mieniem w Oddziale w Warszawie oraz prowadzenie zbioru uméw,

prowadzenie spraw zwigzanych z zakupami i zaopatrzeniem pracownikéw Oddziatu
w materiaty biurowe, sprzet i $rodki czystosci oraz dokonywanie wszelkich drobnych
zakupdw zleconych na biezaco,
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6)

7)
8)

prowadzenie kasy i obstuga wyciggéw bankowych, w tym przelewy bankowe -
ptatnosci krajowe i dla wydawcéw zagranicznych, we wspdtpracy z Dziatem
Finansowym,

prowadzenie biezacych spraw pracowniczych w porozumieniu z Dziatem Kadr i
Ptac,

realizacja biezacych zadan wynikajacych z przepiséw bhp, ppoz., obrony cywilnej
oraz ochrony $rodowiska.

§ 23

Stanowisko pracy ds. Administracyjnych Oddziatu obowigzuje zakres zadar
i odpowiedzialnosci:

1)

3)

4)

5)

6)

7)

w  porozumieniu z Dziatem Administracyjinym w Krakowie opracowywanie
i aktualizowanie wykazu dziatan przewidzianych przepisami prawa budowlanego
koniecznych do nadzoru nad budynkiem oraz opracowywanie i wdrazanie programu
zabezpieczen i ochrony dla budynku,

terminowe przeprowadzanie okresowych przegladéw budynku i urzadzen
stanowigcych jego wyposazenie techniczne zgodnie z obowigzujagcym prawem
i procedurami przyjetymi w Wydawnictwie,

prowadzenie Ksigzki Obiektu Budowlanego oraz dokumentacji technicznej
nieruchomosci,

zapewnienie biezacej, nieprzerwanej obstugi eksploatacyjnej nieruchomoéci
poprzez kontrole wykonania uméw w zakresie dostawy ustug komunalnych i innych
umoéw niezbednych do prawidtowego funkcjonowania budynku,

organizowanie i obstuga zaméwiert na prace remontowe imodernizacyjne
dotyczace budynku w Warszawie, wybdr wykonawcéw, zgodnie z przyjetymi
w Wydawnictwie procedurami zaméwien publicznych oraz nadzér nad realizacja
zawartych w tym zakresie umow,

przestrzeganie przepisow prawa w zakresie ochrony $rodowiska i wynikajgcych
znich obowiazkéw, w tym zwigzanych z gromadzeniem i odprowadzaniem
odpaddw,

realizacja czynnosci zwigzanych ze spedycjg i odbiorem paczek i korespondengji
Oddziatu, w tym pakowanie, prowadzenie niezbednej dokumentacji, organizacja
wysyitki i odbioru przesytek, prowadzenie spraw celnych.

§24

Do zadan Dziatu Poligrafii i Digitalizacji nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

przygotowywanie do produkcji tytutéw wydawniczych oraz innych materiatéw
i ustalanie technik wykonawczych,

kontrolowanie wykonania ustugi na kazdym etapie catego ciggu cyklu
produkcyjnego,

planowanie, koordynacja i realizacja zaopatrzenia w surowce i materiaty dla dziatu,
opieka nad powierzonym sprzetem poligraficznym i digitalizacyjnym,
przygotowywanie i realizacja planéw digitalizacji posiadanych zbioréw materiatéw
orkiestrowych, partytur i rekopiséw,

obstuga:i prowadzenie Repozytorium Materiatéw Produkcyjnych Wydawnictwa oraz
zwiagzana z tym odpowiedzialnos¢.
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Dziat

§25

Finansowy jest odpowiedzialny za zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej

Wydawnictwa.
Do zadan Dziatu Finansowego nalezy:

D,

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

D,

prowadzenie ksiggowosci na podstawie przyjetej polityki rachunkowosci
i Zaktadowego Planu Kont (ZPK) przy uzyciu kont syntetycznych i analitycznych
oraz rejestrow ksiggowych ujmujacych dokumenty zrédtowe dla grup kont,
rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych dotyczacych $rodkéw trwatych,
przedmiotéw majgtkowych, materiatéw oraz $rodkéw finansowych, rozrachunkéw
i funduszy,

sporzadzanie okresowych sprawozdar finansowych,

prowadzenie rozrachunkéw finansowych z urzedami i instytucjami oraz
kontrahentami oraz prowadzenie kasy Wydawnictwa,

przygotowywanie projektéw sprawozdan finansowych z wykonania planéw
finansowych,

prowadzenie rozliczen finansowych, w tym kasy i przelewéw bankowych,
koordynowanie windykacji naleznoéci Wydawnictwa,

analiza rozrachunkéw z kontrahentami,

opracowywanie analiz ekonomicznych,

kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw zrédtowych podlegajacych
ksiegowaniu oraz wszelkich dokumentéw finansowo-ksiegowych,

prowadzenie ewidencji i rozliczanie kosztéw dziatalnosci Wydawnictwa ogétem, dla
poszczegdlnych jednostek organizacyjnych i przedsiewzie¢ wydawniczych,
dokonywanie doraznych, biezgcych i okresowych analiz finansowych,

prowadzenie ewidencji analitycznej i syntetycznej majatku Wydawnictwa,
przygotowanie kosztowe projektéw merytorycznie opracowanych przez inne
komérki Wydawnictwa, a takze wnioskéw o dofinansowanie z funduszy
budzetowych oraz pozabudzetowych, w tym $rodkéw Unii Europejskiej oraz ich
prawidtowe rozliczanie pod wzgledem finansowym.

§ 26
Do zadan Dziatu Handlu i Marketingu nalezy:
organizowanie i prowadzenie sprzedazy krajowej, hurtowej i detalicznej,
bezposredniej i eksportowej katalogu Wydawnictwa, jak réwniez innych
wydawnictw,

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

prowadzenie ksiegarni internetowej i ksiegarni Wydawnictwa,
systematyczna analiza oferty zagranicznych wydawcéw,
analizowanie poziomu sprzedazy,

prowadzenie dokumentacji magazynowej, handlowej i celnej,

organizowanie i kontrolowanie gospodarki zapasami produkcji wiasnej
i importowanej,
prowadzenie analizy marketingowej i zglaszanie potrzeb oraz propozycji

wydawniczych,

przygotowywanie imprez promocyjnych, targdéw, wystaw, kiermaszow oraz
materiatéw reklamowych, folderéw, katalogéw handlowych we wspétpracy
z Dziatem Promocji i Edukacji w zakresie dziatalno$ci informacyjnej i wizerunkowe;j,
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9)

nawigzywanie kontaktéw handlowych i negocjowanie warunkéw sprzedazy
publikacji w kraju i za granica oraz realizacja uméw handlowych,

10) nawigzywanie nowych kontaktéw w kraju i za granica prowadzacych do

upowszechnienia dziatalno$ci Wydawnictwa,

11) okreslanie wysokosci naktadéw projektéw wydawniczych oraz wyznaczanie cen,
12) planowanie produkcji rzutéw i wznowien,
13) formutowanie planu marketingowego dotyczacego polityki cenowej i dystrybucyjnej

w zakresie sprzedazy krajowej i eksportowe;.

§27

Do zadan Dziatu Kadr i Ptac nalezy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)

10)

11)
12)
13)

14)
15)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, informowanie pracownikéw oich
prawach i obowigzkach,

dciste wspdtdziatanie z pozostatymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie
przestrzegania regulaminu pracy i dyscypliny pracy,

naliczanie wynagrodzed osobowych i bezosobowych pracownikéw zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, tj. ustawg z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od oséb fizycznych oraz ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 r.
o systemie ubezpieczen spotecznych,

prowadzenie dokumentacji kadrowej, w tym archiwum pracowniczego,

prowadzenie spraw z zakresu dziatalnosci bytowej i $wiadczen socjalnych na rzecz
pracownikéw, wspdtdziatanie z Komisjg Socjalna,

nadzér nad prawidlowym wykorzystywaniem urlopéw wypoczynkowych przez
pracownikéw Wydawnictwa,

prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym, PFRON,

sporzadzanie list ptac,

nadzorowanie i prowadzenie miesiecznej ewidencji czasu pracy pracownikéw,
sprawowanie kontroli zachowania dyscypliny czasu pracy przez pracownikéw
Wydawnictwa, wtym kontrola ewidencji wyj$¢ stuzbowych i prywatnych,
ewidencjonowanie wyjazdéw stuzbowych i delegaciji,

prowadzenie ubezpieczen pracownikéw,

prowadzenie sprawozdawczosci kadrowo-ptacowej,

wydawanie uwierzytelnionych kopii i odpiséw przechowywane] dokumentacji
osobowo-ptacowej dla celéw emerytalno-rentowych bytym pracownikom,
przygotowywanie i sporzadzanie pism dotyczacych ruchu kadrowego i zawodowego,
wspdtpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajgcymi w Wydawnictwie.

§28

Do zadan Dziatu Administracyjnego nalezy:

)
2)
3)
%)

administrowanie  budynkami  Wydawnictwa, urzadzeniami iwyposazeniem
w Centrali i Oddziale w Warszawie,

opracowywanie planéw remontéw i konserwacji budynkéw, stanowigcych mienie
Wydawnictwa oraz kontrola nad ich realizacja,

zapewnienie ochrony mienia Wydawnictwa, utrzymania czystos$ci pomieszczen
i obstugi recepcji,

prowadzenie zadan zwigzanych z zasobami lokalowymi Wydawnictwa,
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5)

6)
7)

8

9)

11)

12)

13)
14)

D)
2)

realizowanie i koordynowanie zadarn zwigzanych z gospodarka inwentarzowa

Wydawnictwa, w tym:

a) prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwatych i wyposazenia,

b) przeprowadzanie inwentaryzacji srodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych (licencje i oprogramowania),

c) prowadzenie okresowych rozliczen inwentarza w ukfadzie dziatéw oraz
dochodzenie  iegzekwowanie brakéw  ujawnionych w  toku  prac
inwentaryzacyjnych od pracownikéw materialnie odpowiedzialnych,

prowadzenie zadan w zakresie bhp, ppoz., obrony cywilnej oraz ochrony $rodowiska,

zapewnianie  prawidtowego  funkcjonowania  systeméw  informatycznych

w Wydawnictwie, w tym poprawnosci dziatania sprzetu i oprzyrzadowania

teleinformatycznego (dostep do Internetu, dostep do poczty elektronicznej oraz

utrzymanie sprawnosci wszystkich urzadzen teletechnicznych i informatycznych),
zapewnianie ochrony i archiwizacji danych systeméw informatycznych

w Wydawnictwie, wspétpraca z Administratorem Bezpieczefstwa Informacji w tym

zakresie,

prowadzenie podrecznego magazynu administracyjnego i zaopatrywanie go

W wyposazenie biurowe (sprzet i materiaty) oraz dokonywanie drobnych zakupéw

zlecanych na biezgco,

przygotowywanie i wysytka przesylek pocztowych i dworcowych, prowadzenie

ewidencji przesytek,

zapewnianie biezacej konserwacji sprzetu i urzadzert w Wydawnictwie,

prowadzenie ilosciowej i jakosciowej ewidencji odpadéw, sporzadzanie

dokumentacji i sprawozdawczosci w tym zakresie, gromadzenie i poddawanie ich

wykorzystaniu lub unieszkodliwieniu,

prowadzenie rejestru faktur przychodzacych do Wydawnictwa,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i zawieraniem umdw

dotyczacych gospodarowania mieniem Wydawnictwa, inwestycji i remontdw,

zlecania ustug i dokonywania zakupéw inwestycyjnych oraz prowadzenie rejestru
tych umoéw

prowadzenie w pefnym zakresie Archiwum Wydawnictwa oraz przekazywanie

materiatow archiwalnych do Archiwum Paristwowego, zgodnie z przepisami prawa,

zaopatrywanie jednostek organizacyjnych Wydawnictwa w pieczecie oraz
prowadzenie ich ewidencji,

sporzadzanie analiz ekonomicznych kosztéw dotyczacych administrowania

budynkami.

§29

Zesp6t Zamoéwiern Publicznych odpowiada za realizacje zaméwien publicznych
w Wydawnictwie zgodnie z ustawg z dnia 29.01.2004 r. Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U.
Do zadan Zespotu nalezy:

z 2011 1. Nr 87 poz. 484).

przygotowywanie projektéw procedur i regulamindw oraz ich aktualizacji
o udzielenie zaméwien, $ledzenie zmian prawnych,

planowanie zaméwien publicznych na podstawie informacji zgtaszanych przez
poszczegdlne komérki organizacyjne,
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3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

10)

koordynowanie dziatai  Wydawnictwa w zakresie prowadzenia postepowar
o udzielenie zamdéwienia publicznego,

zapewnienie prawidtowosci udzielania zamdéwien publicznych przez Wydawnictwo,
tworzenie i przechowywanie kompletnej dokumentacji postepowann w zakresie
realizowanych zaméwien publicznych,

udziat w pracach komisji przetargowych powotywanych przez Wydawnictwo do
udzielania zaméwien publicznych,

prowadzenie rejestru udzielonych zaméwien publicznych,

odpowiedzialno$¢ za publikowanie ogloszeri zwigzanych z planowaniem
i udzieleniem zamdwien,

przekazywanie do realizacji poszczegblnym  komdrkom  organizacyjnym
Wydawnictwa uméw  zawartych wwyniku  prowadzonych  postepowan
o zamdwienie publiczne,

sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zaméwieri publicznych.

§30

Asystent Dyrektora realizuje nastepujgce zadania:

D)
2)

3)
4)

5)

zarzadzanie Kancelarig Wydawnictwa,

organizowanie, przygotowywanie i obstuga zebran, spotkan i konferenciji, zlecanych
przez Dyrektora,

prowadzenie catoksztattu dokumentacji Dyrektora i przygotowywanie dla niego
projektéw pism na podstawie otrzymanych informacji,

prowadzenie ewidencji wewnetrznych aktéw prawnych Wydawnictwa i ich
przechowywanie zgodnie z przyjetg systematyka,

prowadzenie cafoksztattu dokumentacji Zastepcy Dyrektora -~ Redaktora
Naczelnego, redagowanie projektéw pism, obstuga korespondencji, archiwizacja
dokumentdéw,

przygotowywanie projektéw upowaznien udzielanych pracownikom, prowadzenie
rejestru upowaznien i petnomocnictw,

przyjmowanie, rejestracja i rozdziat korespondencji,

nadzér nad obiegiem pism i korespondencji wewnetrznej i zewnetrzne;j,
przygotowywanie raportéw i sprawozdan,

organizowanie wyjazdéw stuzbowych dla dyrekc;ji,

protokotowanie posiedzen Kolegiéw Wydawniczych i Rady Programowe;j,
prowadzenie rejestru propozycji wydawniczych,

opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie do MKiDN, do jednostek samorzadu
terytorialnego i do organizacji pozarzgdowych oraz ich rozliczanie,

prowadzenie i organizacja kalendarza spotkan Dyrektora i Zastepcy Dyrektora -
Redaktora Naczelnego Wydawnictwa.

§31

Administrator ~ Bezpieczenstwa Informacji  wykonuje  obowigzki  okreslone
w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2002 r. nr 101
poz. 926 z pézn. zm.), w szczegdlnosci wynikajace z art. 36a ust. 1.
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§32

Radca Prawny (lub umowa z kancelarig prawng)
Do jego zadan nalezy:

1.

2.

1) opiniowanie projektéw umdw i innych aktéw prawnych wywotujacych skutki prawne
i finansowe,

2) opiniowanie zwolnier pracownikéw bez zachowania okresu wypowiedzenia,

3) prowadzenie spraw procesowych Wydawnictwa,

4) informowanie Dyrektora o zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym oraz
uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa w Wydawnictwie,

5) opiniowanie i kontrola legalnosci przygotowywanych projektéw aktéw prawnych
wydawanych w Wydawnictwie,

6) na wniosek Dyrektora udzielanie konsultacji i porad prawnych kierownikom
komérek organizacyjnych w procesie sporzadzania przez nich aktéw wewnetrznych
i umow.
§33

. Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska wykonujg zadania Wydawnictwa

wynikajgce z ustawy, Statutu Wydawnictwa, niniejszego Regulaminu i obowigzujacych
przepiséw prawa, w szczegdlnosci za$ realizuja zobowigzania wynikajace z zawartych
przez Wydawnictwo uméw i porozumien, wykonujg uprawnienia i obowigzki wynikajace
z dziatalno$ci Wydawnictwa.

Komérki organizacyjne wykonuja zadania okreslone w planie rzeczowo-finansowym
ustalonym przez Dyrektora Wydawnictwa.

Sprawy Wydawnictwa prowadzone sg przez komorki wilasciwe merytorycznie
i organizacyjnie.

Dyrektor moze zleci¢ komoérce organizacyjnej lub osobie zajmujgcej samodzielne
stanowisko dodatkowe zadania lub nada¢ uprawnienia niewymienione w niniejszym
Regulaminie.

Projekty pism, dokumentéw, uméw itp. przedktadane Dyrektorowi do podpisu powinny
by¢ uprzednio parafowane przez osobe kierujacg wiasciwg komorka organizacyjng
Wydawnictwa lub osobe zajmujgcg samodzielne stanowisko.

ROZDZIAL YV

Postanowienia kohcowe

§34

Zmian w Regulaminie moze dokona¢ Dyrektor Wydawnictwa w trybie przyjetym dla
jego ustalania.

Graficzny schemat organizacyjny Wydawnictwa stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

A}

AT

z up.dyrektora 17
dr Daniel Cichy
zastepca dyrektora
redaktor naczelny



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Polskiego Wydawnictwa Muzycznego
zdn. 9 listopada 2016 r.

RADA
PROGRAMOWA DYREKTOR
ZASTEPCA DYREKTORA ds. EKONOMICZNYCH - ZASTEPCA DYREKTORA
GLOWNY KSIEGOWY REDAKTOR NACZELNY
ASYSTENT
DYREKTORA
ZESPOL DZIAL DZIAL DZIAL
DZIAL HANDLU DZIAL DZIAL , g DZIAL DZIAL DZIAL KIEROWNIK
ZAMOWIEN ZARZADZANIA PROMOCII POLIGRAFII
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BEZPIECZENSTWA
INFORMACII
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KIEROWNIKA ZBIOROW ds. ADMIN.
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