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REGULAMIN ORGANIZACYJINY
FILHARMONII ZIELONOGORSKIEJ IM. TADEUSZA BAIRDA

|. Postanowienia og6lne

§1.

Regulamin Organizacyjny okre$la szczegotowg strukture organizacyjng Filharmonii Zielonogorskiej
im. Tadeusza Bairda, zasady jej funkcjonowania i najwazniejsze, ogoine zakresy obowigzkéw danych
dziatow lub stanowisk. Zawierajgc umowe z Pracownikiem Pracodawca okre$la szczegotowy zakres
obowigzkow w formie podpisanego zatgcznika do umowy.

Zakres dziatania i zadania Filharmonii Zielonogorskiej okresla jej Statut.

Nadzér nad Filharmonia, wynikajacy ze Statutu, sprawujq Samorzad Wojewddztwa Lubuskiego oraz
Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego (dalej zwani réwniez Organizatorami).

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o Filharmonii — nalezy przez to rozumie¢ Filharmonie Zielonogdrskq
im. Tadeusza Bairda.

|l. Podstawy prawne dziatalnosci Filharmonii

§2.

Podstawami prawnymi dziatalno$ci Filharmonii Zielonogérskiej sa:

1.

2.

Ustawa z dn. 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej
(Dz.U. 22024 r., poz. 87.),

Umowa wraz z pdzniejszymi aneksami w sprawie prowadzenia jako wspdlnej instytucji kultury Filharmonii
Zielonogorskiej im. Tadeusza Bairda w Zielonej Gorze zawarta w dn. 30 wrzesnia 2005 r. pomigdzy
Skarbem Panstwa — Ministrem Kultury Waldemarem Dabrowskim a Wojewodztwem Lubuskim
reprezentowanym przez Marszatka Wojewddztwa Lubuskiego Andrzeja Bocheriskiego;

Statut Filharmonii Zielonogédrskiej im. Tadeusza Bairda z dn. 20 sierpnia 2013 r. nadany
Uchwatg nr 187/1338/2005 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 25 pazdziernika 2005 r., zmienionego
Uchwatg nr 259/2189/10 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 6 lipca 2020 r. oraz zmienionego
Uchwatg nr 203/2445/13 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 20 sierpnia 2013 r.

lIl. Zasady funkcjonowania Filharmonii

§ 3.

Dyrektor zarzadza Filharmonig przy pomocy jednego Zastepcy. Funkcjonowanie Filharmonii oparte jest na
zasadach kierownictwa petnionego przez Dyrektora i jego Zastepce, stuzbowego podporzadkowania,
podziatu kompetencji i zadan oraz indywidualnej odpowiedzialno$ci za ich wykonanie, a takze planowania
pracy.
W Filharmonii wydawane sg nastepujace akty wewnetrzne, regulujgce funkcjonowanie Filharmonii:

1) Zarzadzenia — przepisy do statego przestrzegania badz statego i terminowego wykonywania,
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2) Regulaminy — przepisy o charakterze statym, okreslajace zasady i tryb postepowania,

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

4) Ogtoszenia - o charakterze informacyjnym.

. Wydawanie i uchylanie aktow wewnetrznych jest zastrzezone do wytacznej kompetencji Dyrektora,
a w razie jego nieobecnosci rowniez do kompetenciji Zastepcy Dyrektora.

Opracowanie aktu wewnetrznego nalezy do komorki organizacyjnej, ktorej zakresu dziatania dotyczy tres¢
danego aktu. Nadzor i kontrola opracowania nalezy do obowigzkow wydajacego akt wewnetrzny.

. Akty prawa wewnetrznego Filharmonii wydawane sg w formie pisemnej i podawane do wiadomosci
Pracownikow poprzez ich wywieszenie na tablicy ogtoszen. Akty prawa wewnetrznego mogg byc
przekazywane Pracownikom rowniez za posrednictwem elektronicznych srodkéw komunikacji wewnetrznej,
a gdy jest to niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania Filharmonii, takze w formie ustnej i w taki sposob
podane do wiadomosci Pracownikow.

. W Filharmonii Zielonogorskiej funkcjonuje Rada Artystyczna, ktéra jest organem doradczym Dyrektora.
Szczegdty dotyczace zasad powotywania i odwotywania cztonkéw Rady Artystycznej, liczbe jej cztonkow,
a takze jej Regulamin ustala Dyrektor w drodze Zarzadzenia.

IV. Struktura organizacyjna i zakres dziatalnosci poszczegoéinych komérek
organizacyjnych

§ 4.

. Szczegotowa strukture organizacyjng przedstawia Schemat Organizacyjny Filharmonii (zatacznik nr 1).

. W sktad Schematu Organizacyjnego Filharmonii wchodzg nastepujace komdrki organizacyjne i stanowiska
pracy:

1) Dyrektor,

) Zastepca Dyrektora,

3) Asystent Dyrektora (Sekretariat);

4) Gléwna Ksiegowa,

5) Gtdéwny specjalista ds. kadr i sponsoringu,

6) Manager,

7) Dziat Ksiggowosci,

8) Dziat Techniczno-Gospodarczy,

9) Biuro Koncertowe,

10) Dziat Artystyczny.

Do stanowisk jednoosobowych w Filharmonii naleza;

1) Dyrektor,

2) Zastepca Dyrektora,

3) Gtdéwna Ksiegowa,

4) Gtéwny Specjalista ds. kadr i sponsoringu,

5) Manager,

6) Asystent Dyrektora (Sekretariat),

Stanowiska jednoosobowe podlegajg bezposrednio Dyrektorowi.

Szczegotowy zakres obowigzkéw przyporzadkowanych do danego stanowiska w ramach poszczegoinych
komorek organizacyjnych okreslajg kolejne postanowienia Regulaminu Organizacyjnego i/lub indywidualne
zakresy obowigzkdw Pracownikdw.

FILHARMONIA ZIELONOGORSKA IM. TADEUSZA BAIRDA, 65-075 Zielona Géra, Plac Powstafcéw Wielkopolskich 10
tel. centrala + 48 68 325 65 14, sekretariat +48 325 65 12, e-mail: sekretariat@filharmoniazg.pl, www.filharmoniazg.pl



V. Kierownictwo

§ 5.

DYREKTOR

1. Dyrektor zarzadza catoksztattem dziatalno$ci Filharmonii na zasadzie jednoosobowego kierownictwa oraz
reprezentuje Filharmonie na zewnatrz. Wyznacza on rowniez kierunki pracy i rozwoju artystycznego
Instytucii.

2. Czynnosci wspomagajace wykonywanie zadan przez Dyrektora wykonujg Zastepca Dyrektora i Gtéwna
Ksiegowa.

3. Dyrektor samodzielnie podejmuje wszystkie decyzje, organizuje prace w Filharmonii oraz odpowiada za
catoksztatt jej dziatalnosci, a w szczegdlnosci:
1) ustala Regulamin Organizacyjny po zasiegnieciu opinii Organizatorow oraz dziatajacych w Filharmonii

organizacji zwigzkowych i stowarzyszen tworcow,

2) ustala programy dziatania i plany pracy,
3) ustala plany finansowe we wspotpracy z Gtownym Ksiegowym,
4) ustala Regulamin Pracy, Regulamin Wynagradzania i Regulamin Premiowania w uzgodnieniu

z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi,

kieruje biezacq dziatalno$cig statutowq i organizacyjna,

reprezentuje Filharmonie na zewnatrz,

przedktada organowi nadzoru plany rzeczowo-finansowe, sprawozdania i wnioski,

zatrudnia i zwalnia Pracownikow,

) bezposrednio kieruje personelem,
10) organizuje kontrole wewnetrzng i nadzoruje prawidtowos¢ realizacji zadan.

4. W razie nieobecnosci Dyrektora (np. urlop, choroba, delegacja) jego obowigzki przejmuje Zastepca.

§6.
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ZASTEPCA DYREKTORA
1. Do zadan Zastepcy Dyrektora nalezg w szczegdino$ci:
1) zastepowanie Dyrektora w sprawach administracyjnych i finansowo-gospodarczych i reprezentowanie
Filharmonii na zewnatrz w razie nieobecnosci Dyrektora,
nadzér nad pracg Dziatu Techniczno-Gospodarczego,
kontrola nad wiasciwym stanem technicznym budynkoéw i urzadzen Filharmonii,
nadzorowanie modernizacji, rozbudowy i remontéw Filharmonii,
administrowanie budynkami Filharmonii, w tym dbanie o zapewnienie i utrzymanie czystoSci
W pomieszczeniach,
) realizacja ustawy o zamdwieniach publicznych,
) kontrola zarzadcza,
) wspieranie pracy Biura Koncertowego,
) wspieranie dziatan artystycznych i promocyjnych,
0) reprezentowanie Dyrektora przed przedstawicielami zwigzkéw zawodowych i Radg Artystyczng,
1) utrzymywanie kontaktéw z Ministerstwem Kultury i Dziedzictwa Narodowego, Urzedem
Marszatkowskim Wojewodztwa Lubuskiego, Urzedem Miasta Zielona Gora, Euroregionem i in.,
12) sporzadzanie rocznych planow finansowo-inwestycyjnych we wspdipracy z Gtéwna Ksiegowa,
13) wspdtpraca z fundacjami i stowarzyszeniami wspierajacymi dziatalno$¢ Filharmonii,
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14) wspieranie wdrazania nowych idei, pomystéw, pozyskiwania srodkéw zewnetrznych (w szczegdInosci
z programoéw ministerialnych, marszatkowskich, miejskich, sponsorskich)

§7.

GLOWNA KSIEGOWA

Gtobwna Ksiegowa to osoba odpowiedzialna za prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie
z Ustawg o rachunkowo$ci z dn. 29 wrzesnia 1994 r. Gtowna Ksiegowa podejmuje decyzje i ponosi
odpowiedzialnos¢ za dziatalno$¢ podporzadkowanych jej stanowisk pracy (Dziat Ksiggowy) oraz w zakresie
gospodarki majatkowej i finansowej Filharmonii, kieruje rachunkowo$cig jednostki. Gtéwna Ksiegowa ma prawa
I obowigzki tozsame do kierownikow innych dziatéw, co zostato ujete w cz. VII niniejszego Regulaminu.

Do obowigzkéw Gtoéwnej Ksiegowej nalezg w szczegdélnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Filharmonii Zielonogdrskiej zgodnie
z obowigzujacq ustawg o rachunkowo$ci oraz ustawg o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,

2) gospodarowanie zgodnie z przeznaczeniem $rodkami publicznymi otrzymywanymi z budzetu panstwa,
budzetu terytorialnego, dotacjami lub innymi bedacymi w dyspozycji Filharmonii,

3) sporzadzanie rocznych i kwartalnych sprawozdan finansowych oraz organizacja prac bilansowych
umozliwiajacych prawidtowe zamknigcie roku obrachunkowego,

4) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

5) sporzadzanie plandw finansowych instytucji oraz ich biezacych korekt

6) dokonywanie kontroli wstepnej, biezacej i nastepnej wszelkich dokumentow pod katem:

a. zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b. kompletnosci i rzetelno$ci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

7) opiniowanie pod wzgledem finansowym zawieranych przez Filharmonig Zielonogérska uméw

8) opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora dotyczacych
prowadzenia rachunkowos$ci, a w szczegolnosci: zaktadowego planu kont, obiegu dokumentow
i polityki rachunkowo$ci,

9) dbatos¢ o sprawy ekonomiczne Filharmonii Zielonogérskiej (rownowaga i efektywnosc¢ finansowa).

VI. Reprezentacja
§ 8.

1. Przy wszelkich wystapieniach zewnetrznych i kontaktach z jednostkami nadrzednymi, partiami politycznymi,
organizacjami spotecznymi, instytucjami i innymi zaktadami pracy poszczegdini Pracownicy Filharmonii
moga wystepowac w imieniu Filharmonii jedynie, gdy zostali do tego upowaznieni przez Dyrektora.

2. Podpisu Dyrektora lub jego Zastepcy wymaga korespondencja stanowigca podjecie nawet wstepnych
zobowigzan, decyzji i wszelka korespondencja adresowana do:

1) jednostki nadrzednej i wiadz centralnych,

2) instancji partyjnych wszelkich szczebli,

3) zwigzkoéw zawodowych i innych organizacji spotecznych,
4) adresatow zagranicznych.
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VII. Zakres obowiazkéw administracyjnych stanowisk jednoosobowych

§9.

GLOWNY SPECJALISTA DS. KADR | SPONSORINGU
Do obowigzkow Gtownego Specjalisty ds. kadr i sponsoringu nalezg w szczegolno$ci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow o prace, awansowaniem, karaniem,
nagradzaniem i odznaczaniem Pracownikéw Filharmoni,

2) wprowadzanie do programéw kadrowych sktadnikow wynagrodzen i absencji na podstawie umow o prace

oraz innych dokumentéw zrédtowych oraz biezace monitorowanie ich aktualno$ci,

) kontrola przestrzegania przez Pracownikow dyscypliny pracy,

) prowadzenie akt osobowych Pracownikow, ewidencii, statystyki osobowej,

) wydawanie zaswiadczen potrzebnych Pracownikom oraz na zgdanie uprawnionych organéw,

) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych w tym sporzadzanie wnioskéw i kompletowanie dokumentéw

zwigzanych z przejSciem na emeryture lub rente,

7) prowadzenie ewidencji analitycznej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

8) prowadzenie sprawozdawczosci oraz sporzgdzanie sprawozdan z zakresu dziatania stanowiska pracy:
Specjalista ds. kadr,

9) naliczanie zasitkdw chorobowych, rodzinnych, opiekuinczych, macierzynskich i innych z tytutu
ubezpieczenia spotecznego w oparciu o odpowiednie dokumenty zrodtowe oraz obowigzujace w tym
zakresie przepisy,

10) wspdtpraca z firmg zewnetrzng prowadzacq sprawy BHP,

11) prowadzenie PFRON,

12) zgtaszanie i wyrejestrowywanie Pracownikdw, czionkéw ich rodzin oraz zleceniobiorcow do ZUS,

13) zgtaszanie umoéw o dzieto do RUD na Platformie Ustug Elektronicznych ZUS,

14) zgtaszanie Pracownikdw, w imieniu ktorych Pracodawca jest zobowigzany zawrze¢ umowe o prowadzenie
PPK (zgodnie z obowigzujacymi przepisami),

15) opracowanie ofert wspotpracy sponsorskiej,

16) nawigzywanie kontaktow (telefonicznie, mailowo, spotkania) z potencjalnymi sponsorami i partnerami,

17) zawieranie umow sponsorskich, pilnowanie realizacji zatozen wspotpracy w nich zawartych, sktadanie
sprawozdan dotyczacych umoéw.

§ 10.

MANAGER
Do obowigzkéw Managera nalezg w szczegdlnosci:

1) reprezentowanie interesow artystycznych Filharmonii w uzgodnieniu z Dyrektorem,

2) aktywne uczestnictwo i zabieranie gtosu w kwestiach dotyczacych wyposazenia i wygladu przestrzeni
Filharmonii (np. garderoby, pokoje goscinne),

3) dbato$¢ o wyposazenie pokoi hotelowych, garderob i biur w Filharmonii,

4) peienie funkcji rzecznika prasowego, kontakt z mediami i organizacja konferencji prasowych,

5) zarzadzanie wszystkimi dziataniami promocyjnymi (m.in. media spoteczno$ciowe, wizerunek medialny,
materiaty promocyjne),

6) koordynacja we wspotpracy z Kierownikiem Biura Koncertowego dziatan miedzynarodowych
Filharmonii,
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7) wspOtpraca przy tworzeniu projektéw i wnioskéw o dofinansowania, partnerstwo i sponsoring we
wspotpracy z wyznaczonymi Pracownikami,

8) opiniowanie i koordynowanie pozarepertuarowych projektéw artystycznych proponowanych przez
Pracownikow Artystycznych, na ktdre wyrazit zgode Dyrektor,

9) koordynowanie we wspOtpracy z Biurem Koncertowym  wydarzen  organizowanych
i wspdtorganizowanych przez Filharmonig,

10) produkcja wydarzen nadzwyczajnych,

11) koordynacja bankietow,

12) opieka nad gos¢mi specjalnymi.

§11.

ASYSTENT DYREKTORA (SEKRETARIAT)
Do obowigzkdw Asystenta Dyrektora nalezg w szczegolnoSci:

1)

S
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prowadzenie sekretariatu (przyjmowanie interesantow, gosci, organizacja zebran i spotkan stuzbowych
przetozonego, odbieranie telefonoéw, przyjmowanie i taczenie rozméw, serwowanie poczestunku do gosci),
udzielanie informacji dotyczacych dziatalno$ci artystycznej Filharmonii,

redagowanie pism zleconych przez Przetozonego,

odpowiedzialnos¢ za przeptyw informacji miedzy Dyrektorem a innymi komérkami organizacyjnymi,
ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzacej, rozdzielanie jej do wiasciwych komorek
organizacyjnych, gromadzenie i przechowywanie dokumentacji,

przyjmowanie i ewidencja skarg, wnioskow i zazalen,

sprawozdawczosg,

prowadzenie Archiwum Zaktadowego;

prowadzenie BIP,

10) koordynacja delegacji Dyrektora (w tym m.in.: przygotowywanie pism przewodnich),
11) koordynacja kalendarza Dyrektora i jego Zastepcy,
12) prowadzene spraw zwigzanych z elektronicznym obiegiem dokumentow.

1.

VIIl. Obowiazki i uprawnienia
kierownikéw samodzielnych komérek organizacyjnych

§ 12.

Kierownik komorki organizacyjnej ma prawo:

1) sktada¢ wnioski w sprawie kierunkdw rozwoju podlegtej komorki,

2) oczekiwa¢ od swojego Przetozonego ustalenia zadan i srodkow dla kierowanej przez siebie komarki
w terminach zapewniajgcych mozliwo$¢ wykonania tych prac,

3) dysponowac $rodkami przydzielonymi komorce do wykonania zadan,

4) w przypadkach koniecznych konsultowa¢ potrzeby kierowanej komérki organizacyjnej z Przetozonym,

5) zwracac sie do swojego Przetozonego z prosbg o pomoc w pokonaniu trudnosci,

6) wymagac, by wszelkie zarzadzenia zwierzchnikow dotyczace komaorki byty przekazywane do wykonania
za jego posrednictwem,

7) przedktada¢ Przetozonemu wnioski w sprawie m.in. premii, nagréd i wyrdznien dla Pracownikow
kierowanej jednostki,
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8) przydziela¢ podlegtym Pracownikom prace i wydawac polecenia wynikajgce z toku pracy,

9) akceptowac urlopy swoich Pracownikdéw zgodnie z ogdlnym planem urlopdw,

10) opiniowa¢ kandydatow na nowych Pracownikéw,

11) przedktada¢ wnioski o ukaranie, wypowiedzenie umowy o prace lub zwolnienie bez wypowiedzenia
podlegtych Pracownikow.

Kierownik komarki zobowigzany jest do:

1) aktywnosci zawodowej i indywidualnego wykonywania zadan,

) znajomosci przepisow, instrukciji i zarzadzen dotyczacych pracy w kierowanej komorce organizacyjnej,

3) znajomosci schematu organizacyjnego i postanowien regulamindéw wewnetrznych,

4) znajomo$ci zakresu obowigzkéw podlegtych Pracownikow,

9) znajomosci przepisow prawnych Instytucji i zarzadzen w zakresie ochrony mienia, BHP i p.poz.,

6) sprawowania kontroli wewnetrznej dziatalnosci komarki,

7) nadzorowania i kontroli wykonania prac w podlegtej komorce oraz ponoszenia odpowiedzialnosci za
poziom ich realizacji,

8) informowania Przetozonych o wykonaniu zadan oraz podjetych $rodkach zapewniajgacych ich
wykonanie,

9) lojalno$ci wobec Przetozonych oraz zachowania tajemnicy stuzbowej,

10) zachowania uprzejmosci i zyczliwo$ci wobec Pracownikow i interesantéw,

11) dbatosci o dobre imie Filharmonii,

12) pilnowania przestrzegania dyscypliny pracy podlegtych Pracownikow.

IX. Zakres obowiazkéw Dziatu Ksiegowosci
§ 13.

Dziat Ksiegowosci podlega Gtownej Ksiegowe;.

Do zadan Dziatu Ksiegowosci naleza;

1) biezace opisywanie, dekretowanie i terminowe ksiegowanie dokumentéw (m.in. faktury, rachunki,
wyciagi bankowe, listy ptac, raporty z koncertow),

2) kontrola i uzgadnianie kont ksiegowych,

3) egzekwowanie naleznosci, wystawianie wezwan do zaptaty, not odsetkowych zgodnie z obowigzujaca
instrukcija,

4) rozliczanie zaliczek i delegacji pracowniczych,

5) rozliczanie dotacji celowych i podmiotowych,

6) rozliczanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych,

7) sporzadzanie okresowych sprawozdan finansowych dla potrzeb GUS:- oraz innych jednostek,

8) prowadzenie rozrachunkoéw finansowych z Urzedem Skarbowym (w zakresie VAT, CIT, PIT), ZUS, PZU,
PFRON, ZAIKS, PPK na podstawie sporzadzanych deklaracji i rozliczen,

9) terminowe regulowanie zobowigzan (sporzadzanie przelewéw wynikajacych z zatwierdzonych przez
upowaznione osoby rachunkdw, faktur, polecen przelewow, list ptac),

10) kontrola formalna i rachunkowa dokumentéw zrodtowych podlegajacych ksiegowaniu,

11) prowadzenie kasy gtownej instytucii,

12) sporzadzanie list wynagrodzen z osobowego funduszu ptac dla pracownikdw instytuciji, oraz z funduszu
bezosobowego (honoraria i umowy zlecenia),

13) wyptata $wiadczen z ZFSS na podstawie zatwierdzonych dokumentow,
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14) analiza zgodnosci przedsprzedazy i sprzedazy biletéw na kocerty na podstwawie raportow z koncertéw

i wystawionych faktur dot. sprzedazy biletéw.

X. Zakres obowiazkow Dziatu Techniczno-Gospodarczego

§ 14.

1. Dziat Techniczno-Gospodarczy podlega Zastepcy Dyrektora oraz — w zakresie dotyczacym spraw zwigzanych
z organizacjg koncertow, promocjq (np. dystrybucja materiatow reklamowych), eksploatacjq materiatéw
reklamowych czy wyposazeniem - Pracownikom Biura Koncertowego i Managerowi. Mogq oni wydawac
polecenia bezposrednio réwniez Technikom, z pominieciem Kierownika Dziatu Techniczno-Gospodarczego.

2. Do zadan Dziatu Techniczno-Gospodarczego nalezg w szczegolno$ci:

prowadzenie cafoksztattu zagadnien zwigzanych z administrowaniem i technicznym utrzymaniem
budynkéw Filharmonii,

zabezpieczenie technicznej obstugi koncertow i innych wydarzen organizowanych przez Filharmonie
w siedzibie i poza siedziba,

planowanie i ustalanie potrzeb dotyczacych remontéw biezacych, kapitalnych i zakupow
inwestycyjnych,

prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z wykonywanymi pracami konserwatorskimi
| remontowymi,

administrowanie majatkiem ruchomym i nieruchomym Filharmonii,

utrzymanie Srodkow transportu w nalezytej sprawnosci i dbanie o ich racjonalne wykorzystanie,
prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach
i terenach zewnetrznych,

nalezyte przygotowanie pomieszczen do préb i koncertow,

techniczne zabezpieczenie przebiegu koncertow,

10) prowadzenie spraw zaopatrzeniowych, w tym dokonywanie zakupdw materiatdw, sprzetu, urzadzen

oraz instrumentéw muzycznych,

11) realizacja spraw z zakresu zamdwien publicznych we wspdtpracy z Zastepcg Dyrektora,
12) koordynacja wszelkich spraw zwigzanych z wynajmem przestrzeni Filharmonii.

XI. Zakres obowigzkéw Biura Koncertowego

§ 15.

1. Biuro Koncertowe podlega bezposrednio Dyrektorowi.
2. Do zadan Pracownikéw Biura Koncertowego nalezg w szczegélnosci:

koordynacja wszelkich dziatan zwigzanych z dziatalnoscig i organizacjg koncertow w Filharmonii
Zielonogdrskiej (m.in. koncerty symfoniczne, kameralne, szkolne),

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg plandw repertuarowych Filharmonii (m.in. zawieranie uméw
z zespotami artystycznymi, agencjami, wykonawcami),

przygotowywanie pod wzgledem organizacyjnym imprez pozarepertuarowych organizowanie wyjazdow
Orkiestry i innych zespotdw tworzonych przez muzykdw Filharmonii;

opracowywanie rocznych planéw koncertowych;
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5) realizacja wszelkich dziatann promocyjnych, reklamowyeh i marketingowych na rzecz artystycznych
przedsiewzie¢ Filharmonii,

6) przygotowywanie i odpowiedzialno$¢ za tres¢ oraz aktualizacje informacji prezentowanych na stronach
internetowych Filharmonii;

7) archiwizacja materiatow koncertowych;

8) przygotowywanie sprawozdan z dziatalnoSci artystycznej za sezon oraz rocznych sprawozdan
z dziatalno$ci artystycznej,

9) wyszukiwanie i archiwizowanie materiatéw informujacych o wydarzeniach w Filharmonii,

10) zbieranie i przechowywanie zdje¢ z koncertow, sesji zdjeciowych i in.,

11) prowadzenie obstugi administracyjnej Rady Artystycznej,

12) pozyskiwanie publicznosci na wszytstkie wydarzenia organizowane i wspotorganizowane przez
Filharmonig,

13) udziat w obstudze koncertow w uzgodnieniu z Przetozonym.

3. Nazwa stanowiska Pracownika Biura Koncertowego wigze sie z podstawowym zakresem czynno$ci. Stad
tez istnieje mozliwo$¢ nazwania stanowiska: Specjalista ds. Edukacji, Specjalista ds. Promocji i in.

§ 16.

INSPEKTOR ORKIESTRY
Do obowigzkdéw Inspektora Orkiestry nalezg w szczegdlnosci:

1) kontakt miedzy Dyrektorem a Orkiestra,
2) sporzadzanie rideréw technicznych z odpowiednim wyprzedzeniem,
3) sprawdzanie (we wspotpracy z obstugg techniczng) ustawienia estrady przed kazdg proba,

a w przypadku pierwszej proby w danej przestrzeni z odpowiedniej wyprzedzeniem),

4) prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z pracg Orkiestry, a w szczegoino$ci:

a) koordynowanie miesiecznego planu pracy (ukfadu préb), umieszczanie go na tablicy ogtoszen
oraz natychmiastowa aktualizacja planu pracy po otrzymaniu takiej dyspozycji od Przetozonego,

b) sporzadzenie raportdw koncertowych (czas proby, nieobecnosci, spdznienia); w raportach winni
by¢ wyszczegoinieni muzycy niebioracy udziatu w danym koncercie, $wiadczacy indywidualng
prace artystyczng (IPA), przebywajacy na zwolnieniu lekarskim z tytutu choroby, urlopach i in.,

c) prowadzenie szczegotowe] ewidencji stawiania sie do pracy Pracownikéw Artystycznych,

d) sporzadzanie wykazu koncertow ponadnormowych Pracownikdw Artystycznych,

e) sporzadzanie, w uzgodnieniu z Bibliotekarzem, po otrzymaniu repertuaru, listy Muzykdéw
grajacych na dodatkowych instrumentach i zgtoszenie tego faktu do Biura Koncertowego,

f) sporzadzanie w uzgodnieniu z Bibliotekarzem, po otrzymaniu repertuaru, listy Muzykdw
doangazowanych, ustalenie ich wynagrodzenia i zgtoszenie tego faktu do Przetozonego i do Biura
Koncertowego,

g) koordynowanie przestuchan Muzykéw do Orkiestry,

h) ustalanie we wspdtpracy z Dyrektorem i Liderami Grup instrumentow smyczkowych ustawienia
w pulpitach muzykow w obrebie danej grupy,

5) odpowiedzialno$¢ za whasciwy sktad i zachowanie Orkiestry na estradzie podczas préb i koncertow.
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§17.

BIBLIOTEKARZ
Do obowigzkéw Bibliotekarza nalezg w szczegdlnoSci:

1) pozyskiwanie informacji o materiatach nutowych do utworéw chronionych na podstawie plandw
repertuarowych i przedstawianie kosztow ich wypozyczenia lub zakupu do akceptacji Dyrektora,

2) przygotowywanie spisu instrumentéw bioracych udziat w danym koncercie na potrzeby pracy
Biura Koncertowego i Inspektora Orkiestry,

3) zajmowanie sie¢ wszelkimi sprawami dotyczacymi rozdysponowywaniem, kopiowaniem (i in.)
materiatow nutowych; dotyczy to zaréwno projektéw orkiestrowych, jak i kameralnych, edukacyjnych
czy dziatajacego przy Filharonii choru,

4) terminowe sporzadzanie zamoéwien materiatdbw nutowych niezbednych do realizacji planéw
repertuarowych, sprawdzanie nadestanych materiatow ze specyfikacjg i zwrot po ich wykorzystaniu,

5) kompletowanie materiatow nutowych do teczek, rozktadanie ich przed terminem pierwszej proby do
przegrodek szafy lub przed koncertem na pulpitach zgodnie z wytycznymi Dyrygenta, a po zakonczeniu
zajeC zebranie wszystkich materiatow i przechowywanie ich w przeznaczonym do tego miejscu lub
zwrot do wiasciciela (np. wypozyczania materiatéw nutowych PWM),

6) czuwanie nad stanem materiatéw nutowych, zabezpieczenie przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

7) prowadzenie biblioteki i ewidencji materiatbw nutowych i aranzy nabytych na podstawie umow
cywilno-prawnych.

XIl. Zakresy obowigzkéw Dziatu Artystycznego
§ 18.

1. Dziat Artystyczny podlega bezposrednio Dyrektorowi. W przypadku Zastepcy ds. artystycznych podlega
posrednio rowniez Zastepcy. Jego zakres obowigzkdw ustalany jest przez Dyrektora.

2. Struktura Orkiestry zwigzana jest ze stuzbowym podporzadkowaniem i podziatem kompetencii
poszczegolnych Pracownikdw Artystycznych, gdzie najwyzsze miejsce zajmuje Koncertmistrz, potem
kolejno Zastepca Koncertmistrza wraz z Koncertmistrzami poszczegéinych Grup, nastepnie Kierownicy
Sekciji, Kierownicy Grup, nastepnie Muzycy Orkiestrowi — Solisci i Muzycy Orkiestrowi..

3. Orkiestra podzielona jest na grupy i stanowiska:

1) Sekcja Instrumentow Smyczkowych (Orkiestra Smyczkowa) i Grupy: Skrzypiec |, Skrzypiec I, Altdwek,

Wiolonczel i Kontrabasow,

Sekcja Instrumentow Detych Drewnianych (reprezentowana przez Kierownika Sekcji),

Sekcja Instrumentéw Detych Blaszanych (reprezentowana przez Kierownika Sekcji),

Grupa Instrumentow Perkusyjnych (reprezentowana przez Kierownika Grupy),

Harfista/Harfistka (stanowisko reprezentowane przez Inspektora Orkiestry),

6) Pianista/Pianistka (stanowisko reprezentowane przez Inspektora Orkiestry).

4. W obrebie Orkiestry Smyczkowej istniejg stanowiska:

1) Koncertmistrz (bedacy jednoczesnie Koncertmistrzem Grupy Skrzypiec l),

) Zastgpca Koncertmistrza,

3) Koncertmistrz Grupy (dotyczy: skrzypce Il, altdwki, wiolonczele, kontrabasy),

4) Zastepca Koncertmistrza Grupy (dot. jwjw.),

5) Muzyk Orkiestrowy — Solista,

6) Muzyk Orkiestrowy,
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5. W obrebie Sekcji Instrumentéw Detych Drewnianych i Blaszanych powofani zostajg Kierownicy Sekcji
reprezentujacy jej interesy oraz Kierownicy Grup (flety, oboje, klarnety, fagoty, waltornie, trabki, puzony
z tubg).

6. W obrebie Grupy Instrumentow Perkusyjnych powotany zostaje Kierownik Grupy.

§ 19.

1. Pracownicy Artystyczni, cztonkowie Orkiestry Symfonicznej Filharmonii Zielonogorskiej podlegajg
bezposrednio Dyrektorowi, jak rowniez — z jego upowaznienia — Inspektorowi Orkiestry, Zastepcy Dyrektora
i Dyrygentowi w okreslonych zakresach.
2. Do zadan Dziatu Artystycznego nalezg w szczegdlnoSci:
1) realizacja planowych i pozaplanowych zadan artystycznych Filharmonii Zielonogdrskiej w jej siedzibie
(m.in. Sala MCM, Sala Kameralna), a takze w czasie koncertéw zewnetrznych,
2) udziat jako muzyk w koncertach symfonicznych, kameralnych, koncertach o charakterze edukacyjnym,
prospotecznym, gra solowai in.,
3) udziat w prébach (w tym réwniez prébach sekcyjnych),
4) stata praca indywidualna majgca na celu podnoszenie swojego poziomu artystycznego (Indywidualna
Praca Artystyczna, nazywana skrotowo IPA),
5) udziat w nagraniach audio, video, sesjach zdjeciowych i innych zadaniach zleconych przez Dyrektora
Filharmonii i na zaproponowanych warunkach,
6) dbato$¢ o powierzone instrumenty muzyczne, akcesoria, materiat nutowy i in.
3. Sktad Orkiestry ustala kazdorazowo Dyrektor lub za upowaznieniem Inspektor Orkiestry w porozumieniu
z Koncertmistrzem, Koncertmistrzami Grup czy Kierownikami Sekcj.

XIlll. Postanowienia koncowe
§ 20.

1. Okreslone Regulaminem zadania i zakresy dziatan poszczegdlnych komorek organizacyjnych stanowig
podstawe do opracowania zakresu obowigzkdw, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegolnych
Pracownikéw.

2. Zmiany w Regulaminie Organizacyjnym mogg by¢ wprowadzane na drodze zarzadzenia Dyrektora
Filharmonii po zasiegnieciu opinii Organizatoréw i dziatajacych w Instytucji organizacji zwigzkowych oraz
z zachowaniem co najmniej dwutygodniowego terminu

3. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sg zapozna¢ wszystkich podlegtych sobie Pracownikéw
z postanowieniami niniejszego Regulaminu Organizacyjnego, co Pracownicy powinni potwierdzi¢
wiasnorecznym podpisem.

4. Obowigzek zapoznania sie z Regulaminem Organizacyjnym odnosi sie do wszystkich Pracownikow.

5. Zarzadzenia, wewnetrzne instrukcje, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci
Pracownikom w formie pisemnej, a takze innymi ustalonymi $rodkami przekazu.

6. Regulamin wchodzi w zycie z po dwoch tygodniach podpisania zarzadzenia o jego wprowadzeniu.
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Zatgczniki:
1. Struktura Organizacyjna (schemat).

2. Zakresy obowigzkéw Pracownikéw Artystycznych — Muzykdw Orkiestry.
3. Regulamin Rady Artystyczne;.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY FILHARMONII ZIELONOGORSKIEJ

Gtéwny specijalista ds. kadr

Glowna Ksiegowa

Asystent Dyrektora Dyrektor Rada Artystyczna Manager
| sponsoringu (Sekretariat)
Zastepca Dziat Artystyczny Biuro Koncertowe
Dyrektora Orkiestra Kierownik Biura Koncertowego

Dziat ksiegowosci

Dziat Techniczno-Gospodarczy
Kierownik techniczno—gospodarczy

Zastepca Gtowne;
Ksiegowej

Gt. Specjalista ds.
ksiegowosci

Gt. Specjalista ds.
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Specjalista ds.
ksiegowosci

Zastepca Kierownika
tech. — gosp.

Portier
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Zatgcznik nr 2

ZAKRESY OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW ARTYSTYCZNYCH — MUZYKOW ORKIESTRY
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Koncertmistrz

ZAKRES OBOWIAZKOW

do obowigzkdw Koncertmistrza naleza;

el N

10.

1.
12.

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

wykonywanie partii solowych wynikajacych z partytury utworu lub wizji Dyrygenta,

strojenie Orkiestry,

punktualne stawianie sie na proby i koncerty, przestrzeganie czasu pracy i wyznaczonych przerw,
w czasie oznaczonym jako IPA (Indywidualna Praca Artystyczna) stawic sie w pracy na wezwanie
w uzasadnionym przypadku (np. nagte zastepstwo),

odpowiednie przygotowanie materiatdbw wykonawczych do prob (smyczkowanie) i umozliwienie
wgladu do nich z odpowiednim wyprzedzeniem i powiadomieniem prowadzonej grupy,
prowadzenie prob sekcyjnych oraz prob z catg Orkiestrg Smyczkowg (mogq by¢ one zarzadzane
w czasie oznaczonym jako IPA przez Koncertmistrza lub Dyrektora, jednak niezbedne jest
poinformowanie uczestnikow danej proby z odpowiednim wyprzedzeniem),

prowadzenie koncertu (danego utworu) z miejsca Koncertmistrza w przypadku utwordw
matoobsadowych (istnieje mozliwo$¢ odmowienia wykonania tego punktu zakresu obowigzkow,
jesli zaplanowany repertuar bytby zbyt wymagajacy; w takim przypadku Koncertmistrz zgtasza to
niezwtocznie Dyrektorowi),

wyznaczanie w uzgodnieniu z Inspektorem Orkiestry obsady koncertowej dla prowadzonej grupy,
ustalanie ewentualnych rotacji,

czuwanie nad wysokim i wyrownanym poziomem artystycznym nie tylko prowadzonej grupy,
ale catej Orkiestry Smyczkowej,

troska o wtasny wysoki poziom artystyczny przez regularne ¢wiczenie i wtasciwe wykorzystywanie
dni oznaczonych jako Indywidualna Praca Artystyczna,

Scista wspdtpraca jako muzyk z Dyrygentem i kierownikami innych Grup,

udziat jako muzyk w koncertach kameralnych, edukacyjnych i innych wydarzeniach organizowanych
lub wspotorganizowanych przez Filharmonig Zielonogdrska,

zgtaszanie Przetozonym wszelkich probleméw pojawiajacych sie w Orkiestrze, a takze
zapotrzebowania (np. na nowe instrumenty lub nowych Pracownikéw Artystycznych),
wnioskowanie o dodatek lub nagrode dla wyrdzniajacych sie Pracownikow Artystycznych,
wyrazanie opinii na temat poziomu artystycznego Pracownikow Artystycznych,

dbato$¢ o dobra i przyjazng atmosfere w pracy, zgodnie z zasadami wspdizycia spotecznego,
troska o dobre imig i wizerunek Filharmonii Zielonogérskiej im. Tadeusza Bairda,

przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,

wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Przetozonego zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem i kompetencjami.
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Zastepca Koncertmistrza

ZAKRES OBOWIAZKOW

Do obowigzkdw Zastepcy Koncertmistrza naleza:

I

10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.

dziatanie we wspdtpracy z Koncertmistrzem,

przejecie wszelkich obowigzkow Koncertmistrza w razie jego nieobecnosci lub decyzji Dyrektora,
wykonywanie partii solowych wynikajgcych z partytury utworu lub wizji Dyrygenta,

strojenie Orkiestry (w przypadku nieobecnosci Koncertmistrza),

punktualne stawianie si¢ na proby i koncerty, przestrzeganie czasu pracy i wyznaczonych przerw,
w czasie oznaczonym jako IPA (Indywidualna Praca Artystyczna) stawi¢ sie w pracy na wezwanie
w uzasadnionym przypadku (np. nagte zastepstwo),

odpowiednie przygotowanie materiatbw wykonawczych do prob (smyczkowanie) i umozliwienie
wgladu do nich z odpowiednim wyprzedzeniem i powiadomieniem prowadzonej grupy (w przypadku
nieobecno$ci Koncertmistrza),

dzielenie obowigzkéw Koncertmistrza w zakresie opracowywania materiatow nutowych,
prowadzenie préb sekcyjnych oraz préb z catg Orkiestra Smyczkowg w przypadku nieobecno$ci
Koncertmistrza (mogg byC¢ one zarzadzane w czasie oznaczonym jako IPA przez Koncertmistrza
lub Dyrektora, jednak niezbedne jest poinformowanie uczestnikéw danej proby z odpowiednim
wyprzedzeniem),

wyznaczanie w uzgodnieniu z Inspektorem Orkiestry obsady koncertowej dla prowadzonej grupy,
ustalanie ewentualnych rotacji (w przypadku nieobecnosci Koncertmistrza),

czuwanie nad wysokim i wyrdbwnanym poziomem artystycznym nie tylko wtasnej grupy, ale cate;
Orkiestry Smyczkowej,

troska o wtasny wysoki poziom artystyczny przez regularne ¢wiczenie i wtasciwe wykorzystywanie
dni oznaczonych jako Indywidualna Praca Artystyczna,

Scista wspdtpraca jako muzyk z Dyrygentem i kierownikami innych Grup,

udziat jako muzyk w koncertach kameralnych, edukacyjnych i innych wydarzeniach organizowanych
lub wspotorganizowanych przez Filharmonig Zielonogdrska,

zgtaszanie Przetozonym wszelkich probleméw pojawiajacych sie w Orkiestrze, a takze
zapotrzebowania (np. na nowe instrumenty lub nowych Pracownikéw Artystycznych),

dbato$¢ o dobra i przyjazng atmosfere w pracy, zgodnie z zasadami wspdizycia spotecznego,
troska o dobre imie i wizerunek Filharmonii Zielonogérskiej im. Tadeusza Bairda,

przestrzeganie przepiséw BHP i p.poz.,

wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Przetozonego zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem i kompetencjami.
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Koncertmistrz Grupy

ZAKRES OBOWIAZKOW

Do obowigzkéw Koncertmistrza Grupy naleza:

2l e

~

10.
1.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

dziatanie we wspdtpracy z Koncertmistrzem (w przypadku Grup Instrumentéw Smyczkowych),
czuwanie nad wysokim i wyrwnanym poziomem artystycznym prowadzonej grupy,

wykonywanie partii solowych wynikajacych z partytury utworu lub wizji Dyrygenta,

strojenie prowadzonej grupy (dotyczy Grup Instrumentéw Smyczkowych),

wspodtpraca z Inspektorem Orkiestry, prowadzacym grupe lub sekcje,

wiasciwe przygotowanie sie do préb i koncertow (w przypadku Koncertmistrzéw Grup Instrumentéw
Smyczkowych — osmyczkowanie materiatu muzycznego z odpowiednim wyprzedzeniem
i powiadomienie grupy),

punktualne stawianie sie na proby i koncerty, przestrzeganie czasu pracy i wyznaczonych przerw,
w czasie oznaczonym jako IPA (Indywidualna Praca Artystyczna) stawi¢ sie w pracy na wezwanie
w uzasadnionym przypadku (np. nagte zastepstwo),

prowadzenie préb sekcyjnych (mogg by¢ one zarzadzane w czasie oznaczonym jako IPA przez
Koncertmistrza, Koncertmistrza Grupy i Dyrektora, jednak niezbedne jest poinformowanie
uczestnikow danej proby z odpowiednim wyprzedzeniem),

w przypadku probleméw intonacyjnych w obrebie prowadzonej grupy, Koncertmistrz Grupy ma
obowigzek samodzielnie ustali¢ probe sekcyjng w godzinach pracy i przygotowa¢ materiat,
wyznaczanie w uzgodnieniu z Inspektorem Orkiestry lub Dyrektorem obsady koncertowej dla
prowadzonej grupy, ustalanie ewentualnych rotacji,

troska o wtasny wysoki poziom artystyczny przez regularne ¢wiczenie i wtasciwe wykorzystywanie
dni oznaczonych jako Indywidualna Praca Artystyczna,

udziat jako muzyk w koncertach kameralnych, edukacyjnych i innych wydarzeniach organizowanych
lub wspdtorganizowanych przez Filharmonie Zielonogdrska,

dbato$¢ o dobra i przyjazng atmosfere w pracy, zgodnie z zasadami wspdizycia spotecznego,
troska o dobre imig i wizerunek Filharmonii Zielonogérskiej im. Tadeusza Bairda,

przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,

wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Przetozonego zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem i kompetencjami.
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Zastepca Koncertmistrza Grupy

ZAKRES OBOWIAZKOW

Do obowigzkéw Zastepcy Koncertmistrza Grupy naleza;

1.

1.

20.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

dziatanie we wspotpracy z Koncertmistrzem (w przypadku Grup Instrumentéw Smyczkowych)
i Koncertmistrzem Grupy,

przejecie wszelkich obowigzkdéw Koncertmistrza Grupy w razie jego nieobecno$ci lub decyzji
Dyrektora,

dziatanie we wspotpracy z Koncertmistrzem (w przypadku Grup Instrumentéw Smyczkowych),
wykonywanie partii solowych wynikajgcych z partytury utworu lub wizji Dyrygenta,

strojenie prowadzonej grupy (dotyczy Grup Instrumentéw Smyczkowych) w przypadku
nieobecnosci Koncertmistrza Grupy,

wspotpraca z Inspektorem Orkiestry, prowadzacym grupe lub sekcje,

wiasciwe przygotowanie sig do prob i koncertow,

dzielenie obowigzkdw Koncertmistrza Grupy (w przypadku instrumentéw smyczkowych) w zakresie
opracowania materiatow nutowych,

punktualne stawianie si¢ na proby i koncerty, przestrzeganie czasu pracy i wyznaczonych przerw,

. W czasie oznaczonym jako IPA (Indywidualna Praca Artystyczna) stawi sie w pracy na wezwanie

w uzasadnionym przypadku (np. nagte zastepstwo),

prowadzenie prob sekcyjnych w przypadku nieobecno$ci Koncertmistrza Grupy (mogg by¢ one
zarzadzane w czasie oznaczonym jako IPA przez Koncertmistrza, Koncertmistrza Grupy
i Dyrektora, jednak niezbedne jest poinformowanie uczestnikdw danej proby z odpowiednim
wyprzedzeniem),

wyznaczanie w uzgodnieniu z Inspektorem Orkiestry lub Dyrektorem obsady koncertowej dla
prowadzonej grupy, ustalanie ewentualnych rotacji (w przypadku nieobecno$ci Koncertmistrza),
troska o wiasny wysoki poziom artystyczny przez regularne ¢wiczenie i wiasciwe wykorzystywanie
dni oznaczonych jako Indywidualna Praca Artystyczna,

udziat jako muzyk w koncertach kameralnych, edukacyjnych i innych wydarzeniach organizowanych
lub wspdtorganizowanych przez Filharmonie Zielonogdrska,

dbato$¢ o dobrg i przyjazng atmosfere w pracy, zgodnie z zasadami wspdizycia spotecznego,
troska o dobre imig i wizerunek Filharmonii Zielonogérskiej im. Tadeusza Bairda,

przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,

wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Przetozonego zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem i kompetencjami.
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Kierownik Sekcji

ZAKRES OBOWIAZKOW

Do obowigzkéw Kierownika Sekcji naleza:

I

®© ~

10.

1.

12.
13.
14.
15.
16.

dziatanie we wspdtpracy z Koncertmistrzem i Koncertmistrzem Grupy,

czuwanie nad wysokim i wyrownanym poziomem artystycznym prowadzonej grupy,

wykonywanie partii solowych wynikajgcych z partytury utworu lub wizji Dyrygenta,

gotowos$¢ do wykonywania partii pierwszego gtosu,

wspodtpraca z Inspektorem Orkiestry, prowadzacym grupe lub sekcje,

wiasciwe przygotowanie do prob i koncertow (ij. w szczegdlnosci rozczytanie materiatu muzycznego
przed pierwszg proba)

punktualne stawianie si¢ na proby i koncerty, przestrzeganie czasu pracy i wyznaczonych przerw,
w czasie oznaczonym jako IPA (Indywidualna Praca Artystyczna) stawi¢ sie w pracy na wezwanie
w uzasadnionym przypadku (np. nagte zastepstwo),

wyznaczanie w uzgodnieniu Inspektorem Orkiestry lub Dyrektorem obsady koncertowej dla
prowadzonej grupy, ustalanie ewentualnych rotacji,

troska o wtasny wysoki poziom artystyczny przez regularne ¢wiczenie i wtasciwe wykorzystywanie
dni oznaczonych jako Indywidualna Praca Artystyczna,

udziat jako muzyk w koncertach kameralnych, edukacyjnych i innych wydarzeniach organizowanych
lub wspotorganizowanych przez Filharmonig Zielonogdrska,

zgtaszanie probleméw i potrzeb sekcji Przetozonemu,

dbato$¢ o dobra i przyjazng atmosfere w pracy, zgodnie z zasadami wspdizycia spotecznego,
troska o dobre imig i wizerunek Filharmonii Zielonogdrskiej im. Tadeusza Bairda,

przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,

wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Przetozonego zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem i kompetencjami.
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Muzyk Orkiestrowy - Solista

ZAKRES OBOWIAZKOW

Do obowigzkdéw Muzyka Orkiestrowego naleza;

1.

2.
3.

8.

9.

wykonywanie powierzonej partii instrumentalnej zgodnie ze wskazowkami Dyrygenta,
prowadzacego grupe lub sekcje,

wspodtpraca z Inspektorem Orkiestry, Koncertmistrzem, Dyrygentem, prowadzacym grupe i sekcje,
wiasciwe przygotowanie sie do préb i koncertow, co rozumie sie przez rozczytanie materiatu
muzycznego przed pierwszg probg, a w przypadku instrumentdw smyczkowych przepisanie
smyczkdw od Koncertmistrza Grupy do wiasnego egzemplarza materiatow nutowych,

punktualne stawianie sie na proby i koncerty, przestrzeganie czasu pracy i wyznaczonych przerw,

w czasie oznaczonym jako IPA (Indywidualna Praca Artystyczna) stawi¢ si¢ w pracy na wezwanie
w uzasadnionym przypadku (np. nagte zastepstwo),

udziat w probach sekcyjnych (moga by¢ one zarzadzane przez Koncertmistrza, Koncertmistrza
Grupy i Dyrektora),

troska o wasny wysoki poziom artystyczny przez regularne ¢wiczenie i wtasciwe wykorzystywanie
dni oznaczonych jako Indywidualna Praca Artystyczna,

udziat w koncertach kameralnych, edukacyjnych i innych wydarzeniach organizowanych
lub wspdtorganizowanych przez Filharmonie Zielonogdrska,

dbato$¢ o dobra i przyjazng atmosfere w pracy, zgodnie z zasadami wspdizycia spotecznego,

10. troska o dobre imie i wizerunek Filharmonii Zielonogérskiej im. Tadeusza Bairda,

1.

przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,

12. wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Przetozonego zgodnie z zajmowanym

stanowiskiem i kompetencjami.
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Muzyk Orkiestrowy

ZAKRES OBOWIAZKOW

Do obowigzkéw Muzyka Orkiestrowego naleza;

1.

2.
3.

10.
1.
12.

wykonywanie powierzonej partii instrumentalnej zgodnie ze wskazowkami Dyrygenta,
prowadzacego grupe lub sekcje,

wspodtpraca z Inspektorem Orkiestry, Koncertmistrzem, Dyrygentem, prowadzacym grupe i sekcje,
wiasciwe przygotowanie sie do préb i koncertow, co rozumie sie przez rozczytanie materiatu
muzycznego przed pierwszg probg, a w przypadku instrumentdw smyczkowych przepisanie
smyczkdw od Koncertmistrza Grupy do wiasnego egzemplarza materiatow nutowych,

punktualne stawianie sie na proby i koncerty, przestrzeganie czasu pracy i wyznaczonych przerw,
w czasie oznaczonym jako IPA (Indywidualna Praca Artystyczna) stawi¢ si¢ w pracy na wezwanie
w uzasadnionym przypadku (np. nagte zastepstwo),

udziat w probach sekcyjnych (moga by¢ one zarzadzane przez Koncertmistrza, Koncertmistrza
Grupy i Dyrektora),

troska o wasny wysoki poziom artystyczny przez regularne ¢wiczenie i wiasciwe wykorzystywanie
dni oznaczonych jako Indywidualna Praca Artystyczna,

dobrowolny udziat jako muzyk w koncertach kameralnych, edukacyjnych i innych wydarzeniach
organizowanych lub wspotorganizowanych przez Filharmonig Zielonogorska,

dbato$¢ o dobra i przyjazng atmosfere w pracy, zgodnie z zasadami wspdizycia spotecznego,
troska o dobre imie i wizerunek Filharmonii Zielonogorskiej im. Tadeusza Bairda,

przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,

wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Przetozonego zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem i kompetencjami.
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Harfista/Harfistka

ZAKRES OBOWIAZKOW

Do obowigzkéw Harfisty/Harfistki naleza;

1.

10.
1.
12.
13.

wykonywanie powierzonej partii instrumentalnej wynikajacej z partytury,

. wspdtpraca z Inspektorem Orkiestry, Koncertmistrzem, Dyrygentem,

wiasciwe przygotowanie sie do préb i koncertow, co rozumie sie przez rozczytanie materiatu
muzycznego przed pierwsza proba,

punktualne stawianie si¢ na proby i koncerty, przestrzeganie czasu pracy i wyznaczonych przerw,
w czasie oznaczonym jako IPA (Indywidualna Praca Artystyczna) stawi¢ sie w pracy na wezwanie
w uzasadnionym przypadku (np. nagte zastepstwo),

udziat w probach w mniejszych sktadach wykonawczych (moggq byé one zarzadzane przez
Dyrygenta goscinnego czy Dyrektora),

troska o wtasny wysoki poziom artystyczny przez regularne ¢wiczenie i wtasciwe wykorzystywanie
dni oznaczonych jako Indywidualna Praca Artystyczna,

udziat jako muzyk w koncertach kameralnych, edukacyjnych i innych wydarzeniach organizowanych
lub wspotorganizowanych przez Filharmonig Zielonogdrska,

zgtaszanie potrzeb (np. dotyczacych remontu instrumentu czy akcesoriéw) Przetozonemu,
dbato$¢ o dobra i przyjazng atmosfere w pracy, zgodnie z zasadami wspdizycia spotecznego,
troska o dobre imie i wizerunek Filharmonii Zielonogorskiej im. Tadeusza Bairda,

przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,

wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Przetozonego zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem i kompetencjami.
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Pianista/Pianistka

ZAKRES OBOWIAZKOW

Do obowigzkéw Pianisty/Pianistki naleza;

1
2
3
4.
5
6

e~

10.

1.

12.
13.
14.
15.
16.

. wykonywanie powierzonej partii instrumentalnej wynikajacej z partytury,
. gotowos¢ do wykonywania partii fortepianu, czelesty, organdw (bez pedatéw), klawesynu i in.,
. gotowos¢ do akompaniowania solistom z wyciggu fortepianowego,

wykonywanie akompaniamentu podczas przestuchan do Orkiestry,

. wspdipraca z Inspektorem Orkiestry, Koncertmistrzem, Dyrygentem,
. wiasciwe przygotowanie sie do préb i koncertow, co rozumie sie przez rozczytanie materiatu

muzycznego przed pierwsza proba,

punktualne stawianie si¢ na proby i koncerty, przestrzeganie czasu pracy i wyznaczonych przerw,
w czasie oznaczonym jako |IPA (Indywidualna Praca Artystyczna) stawi¢ si¢ w pracy na wezwanie
w uzasadnionym przypadku (np. nagte zastepstwo),

udziat w probach w mniejszych skfadach wykonawczych (mogg byC one zarzadzane przez
Dyrygenta goscinnego czy Dyrektora),

troska o wtasny wysoki poziom artystyczny przez regularne ¢wiczenie i wtasciwe wykorzystywanie
dni oznaczonych jako Indywidualna Praca Artystyczna,

udziat jako muzyk w koncertach kameralnych, edukacyjnych i innych wydarzeniach organizowanych
lub wspotorganizowanych przez Filharmonig Zielonogdrska,

zgtaszanie potrzeb Przefozonemu,

dbato$¢ o dobra i przyjazng atmosfere w pracy, zgodnie z zasadami wspdizycia spotecznego,
troska o dobre imig i wizerunek Filharmonii Zielonogérskiej im. Tadeusza Bairda,

przestrzeganie przepisow BHP i p.poz.,

wykonywanie innych polecen stuzbowych zleconych przez Przetozonego zgodnie z zajmowanym
stanowiskiem i kompetencjami.
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Zatgcznik nr 3

10.

1.

12.
13.

14.

REGULAMIN RADY ARTYSTYCZNEJ FILHARMONII Z[ELONOGORSKIEJ
IM.TADEUSZA BAIRDA W ZIELONEJ GORZE

Rada Artystyczna, zwana dalej Rada jest organem doradczym Dyrektora Filharmonii Zielonogorskie;.

Kadencja Rady trwa do 30 wrze$nia kolejnego roku kalendarzowego po ustanowieniu jej cztonkow;

cztonkowie Rady zachowujg swoje prawa i obowigzki do czasu kolejnych wyboréow.

Muzycy Orkiestrowi Filharmonii Zielonogorskiej mogg drogg gtosowania zarekomendowac nie wiecej

niz dwoch cztonkdéw Rady, jednak finalny jej sktad i ilos¢ cztonkdw okresla Dyrektor.

Rade powotuje Dyrektor po zasiegnieciu opinii Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego oraz

Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego.

Zarzad Wojewodztwa Lubuskiego i Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego majg mozliwo$¢

desygnowania po jednym cztonku Rady.

Do zadan Rady Artystycznej nalezg w szczegolnosci:

a) zabieranie gtosu w sprawie planéw rozwoju i repertuaru Filharmonii Zielonogérskiej,

) rekomendowanie artystdw goscinnych i repertuaru,

) wyrazanie opinii 0 zapraszanych artystach i niezwloczne zgtaszanie ewentualnych uwag,

) wyrazanie opinii na temat Pracownikéw Artystycznych (np. karanie, nagradzanie, awanse,
przedtuzanie umow o prace),

e) odpowiadanie na pisma Dyrektora adresowane do Pracownikow Artystycznych,

f) przeprowadzanie gtosowar i rekomendowanie kandydatur (np. Inspektora Orkiestry) Dyrektorowi,

g) uczestnictwo (co najmniej dwuosobowe) w przestuchaniach na Pracownikow Artystycznych.

Dyrektor z wiasnej inicjatywy albo na wniosek Rady moze zaprosi¢ na zebranie osoby z zewnatrz

w charakterze obserwatora lub eksperta (np. przedstawiciela zwigzkéw zawodowych, przedstawiciela

Urzedu Marszatkowskiego), a takze innych Pracownikéw Filharmonii Zielonogorskiej czy osob z nig

wspotpracujacych (w tym szczegdlnie: Inspektora Orkiestry, Asystenta Dyrygenta).

Dyrektor moze odwofa¢ lub zawiesic w czynno$ciach cztonkow Rady, ktdrzy otrzymali kary

dyscyplinarne.

Posiedzenia zwotuje Dyrektor poprzez zawiadomienie cztonkow Rady co najmniej 3 dni przed

wyznaczonym terminem.

Posiedzenia Rady odbywajq sie trzy razy do roku:

a) przed rozpoczeciem sezonu artystycznego, by ustali¢ najwazniejsze zadania na kolejny sezon,

b) w potowie sezonu artystycznego, by oméwi¢ plany na kolejny sezon artystyczny,

c) na koniec sezonu artystycznego, by podsumowa¢ miniony sezon artystyczny.

W innych sytuacjach, kiedy istnieje potrzeba konsultacji, Dyrektor zwotuje dodatkowe posiedzenia

Rady.

Posiedzenie Rady odbywa sie przy udziale co najmniej potowy jej cztonkow.

Z posiedzen Rady sporzadza sie protokoty, ktdra sg do wgladu kazdego Pracownika Filharmonii

Zielonogorskiej.

Obstuge administracyjng Rady prowadzi Biuro Koncertowe.

o O T
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