ROMANIA B 8
CONSILIUL JUDETEAN BACAU °

i nr. 2: tel.: 0234-537.200; fax: 0234-535.012; E-mai

Str. Calea Ma I: csjbacau@csjbacau.ro

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Ansamblului Folcloric
wBusuiocul” Baciu

Consiliul Judefean Bacau intrunit in sedinta extraordinara din 19 septembrie 2022;

Avand in vedere prevederile Ordonantei Guvernului nr. 21/2007 privind institutiile si
companiile de spectacole sau concerte, precum si desfisurarea activititii de impresariat artistic, cu
modificarile si completirile ulterioare, ale Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 189/2008 privind
managementul institutiilor de culturi, cu modificarile si completirile ulterioare, ale Ordinului
ministrului culturii nr. 2.799/2015 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si desfisurare
a concursului de proiecte de management, a Regulamentului-cadru de organizare §i desfasurare a
evaludrii managementului, a modelului-cadru al caietului de obiective, a modelului-cadru al raportului
de activitate, precum §i a modelului-cadru al contractului de management;

Tinand cont de Hotérdrea Consiliului Judetean Baciu nr. 33/2009 privind aprobarea schimbrii
incadrarii Ansamblului Folcloric ,.BUSUIOCUL” Baciu din asezdmdént cultural in institutie de
spectacole, precum si de Hotdrdrea Consiliului Judetean Baciu nr. 236/2017 privind modificarea
statului de functii al aparatului de specialitate al Consiliului Judetean Baciu, precum sia organigramei
si a statului de functii la unele institutii publice aflate in subordinea Consiliului Judetean Baciu, cu
‘modificérile ulterioare;

Ludnd in considerare adresa Ansamblului Folcloric »~Busuiocul” Bacdu nr. 609/2022,
inregistrati la Consiliul Judetean Baciu sub nr. 20189/2022;

Vazand referatul de aprobare al Presedintelui Consiliului Judetean Bacdu nr. 21933/2022,
raportul Directiei resurse umane, management nr, 21934/2022 privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Ansamblului Folcloric ~Busuiocul™ Bacdu si avizele comisiilor de
specialitate ale Consiliului Judetean Baciu:

In temeiul art. 173 alin. (1) lit. a) si alin. (2) lit. ¢), art.182 alin.(1) si alin.(4), coroborat cu
art.139 alin.(3) lit. i) si al art. 196 alin. (1) lit. a) din Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare,

HOTARASTE:

Art.l. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al Ansamblului Folcloric
»Busuiocul” Bacdu, potrivit anexei care face parte integranta din prezenta hotirire.

Art. 2. La data intririi in vigoare a prezentei hotdréri, se abrogi art. 2 din Hotirirea Consiliului
Judetean Bacdu nr. 33/2009 privind aproba:rea schimbirii incadrarii Ansamblului Folcloric
.BUSUIOCUL” Bacau din asezimant cultural in institutie de spectacole.

Art. 3. Prezenta hotirire va fi comunicati: Directiei resurse umane, management, Directiej
economice, Ansamblului Folcloric ,,Busuiocul” Baciu, Prefectului Judetului Bacdu si va fi facuta
publicd, in condjsifie MANTS

Contrasemngazi,
SECRETARUL GENE AL JUDETULUI
dr. ELENA-CA INA ZARA

Nr. {88 din 4§ 092022

COMMAL
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CONSILIUL JUDETEAN BACAU Anexa la Hotardrea Consiliului Judetean Bacau
Nr. /88 din /4.08. 2022

REGULAMENT
de organizare si functionare al Ansamblului Folcloric ,,BUSUIOCUL” Baciu

CAPITOLUL 1 - Dispozitii generale

Art. 1 (1) Ansamblul Folcloric ,,BUSUIOCUL” Bacéu, denumit in continuare Ansamblu, este
institutie de spectacole de repertoriu, cu personalitate juridici de drept public, care realizeazi si
prezinta productii artistice folclorice.

(2) Ansamblul functioneaz in subordinea Consiliului Judetean Baciu.

(3) Ansamblul isi desfagoard activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei roméne in
vigoare si ale prezentului Regulament.

(4) Ca institutie de spectacole, Ansamblul functioneazi potrivit prevederilor Ordonantei
Guvernului nr. 21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum si
desfisurarea activitatii de impresariat artistic, cu modificarile si completérile ulterioare, aprobati prin
Legea nr.353/2007, cu modificarile si completarile ulterioare.

(5) Ansamblul Folcloric ,,BUSUIOCUL” este inscris in Registrul Artelor Spectacolului, la
numdrul de ordine 95, la Sectiunea ,,Institutii de spectacole sau concerte™.

7 (6) Ansamblul are sediul in municipiul Bacdu, str. Jon Ghelu Destelnica nr. 6 A, judetul

Bacdu, cont de executie bugetard deschis la Trezoreria Bacdu, firmi si sigiliu cu urmitorul continut
CONSILIUL JUDETEAN BACAU - Ansamblul Folcloric ,,BUSUIOCUL?” Baciu. Toate actele,
facturile, anunturile, publicatiile etc. vor contine denumirea completid a institutiei §i indicarea
sediului.

(7) Ansamblul Folcloric ,,BUSUIOCUL” functioneazi incepand cu data de 01.05.2004 si a
fost infiintat ca agezimant cultural, in baza H.C.J. nr.41/30.04.2004, prin reorganizarea Centrului
Judetean de Culturd Bacidu, ulterior fiind schimbati incadrarea din agezdmant cultural in institutie de
spectacole, prin H.C.J. nr.33/26.02.2009.

(8) Ca institutie publicd de spectacole, ansamblul realizeazi §i prezintd productii artistice
folclorice.

(9) Impreuns cu colaboratori si/sau invitati, ansamblul poate realiza spectacole dramatice,
coregrafice, folclorice, de revistd, cabaret, muzic3 ugoard, divertisment etc.

(10) Ansamblul nu are sald de spectacole proprie. Acesta isi prezinti productiile artistice in

alte sili de spectacol, precum §i in spatii neconventionale din municipiu §i judef, din tari si
striinétate.

CAPITOLUL II - Patrimoniul

Art. 2 (1) Patrimoniul Ansamblului este format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri
aflate in proprietatea publicd a judetului Bacau, pe care le administrateaza in conditiile legii, cu
diligenta unui bun proprietar, precum si a unor bunuri aflate in proprietatea institutiei. ;

(2) Patrimoniul mobil al Ansamblului cuprinde:

a) costume de scend ale personalului artistic;

b) echipament de repetitii ale personalului artistic;

c) incéltiminte de scend si repetitii ale personalului artistic;

d) recuzits;

€) bunuri materiale si obiecte de inventar cu caracter administrativ i functional;
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f) instalatii de sunet si lumini.

(3) Patrimoniul Ansamblului poate fi imbogitit prin achizitii, donatii, sponsoriziri, precum si
prin preluarea in regim de comodat sau prin transfer, cu acordul partilor, de bunuri, din partea
institutiilor publice, persoanelor juridice de drept public sau privat ori a persoanelor fizice, din tari
sau din strédintate si prin alte modalititi previzute de lege.

(4) Liberalititile de orice fel pot fi acceptate de Ansamblu numaij dacd nu sunt grevate de
conditii ori sarcini care afecteazi autonomia institutiei si daci acestea nu sunt contrare obiectuluj siu
de activitate. | ’

(5) Bunurile mobile sau imobile aflate in administrarea sau proprietatea institutiei se
gestioneazd potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutiei fiind obligat s aplice
masurile de protectie previzute de lege in vederea protejérii acestora.

(6) Institutiei i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului sau inventarierea in
alte situatii previzute de lege.

CAPITOLUL I - Misiune, scop si obiect de activitate

Art. 3 (1) Misiunea Ansamblului este aceea de a indeplini rolul de promovare si valorificare a
culturii traditionale si a creatiei populare contemporane, printr-o riguroasd activitate artistica,
realizatd pe an calendaristic, prin spectacole ce au in vedere programe atractive si, in acelagi timp,
educationale, iar directiile de actiune pentru indeplinirea acestei misiuni pot varia in functie de
evenimentele socio-culturale.

(2) Misiunea institutiei constd in oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru

 satisfacerea nevoilor culturale comunitare, cu scopul de a creste gradul de acces si de participare a

cetdtenilor la viata culturald, iar prin activitifile desfisurate se adreseazi tuturor colectivitatilor socio-
profesionale, cu menirea de serviciu cultural si educational permanent.

(3) Ansamblul initiaza §i desfigoars proiecte in domeniul educatiei permanente, culturii
traditionale si creatiei populare contemporane, urmarind:

- elaborarea unor proiecte atractive si utile de educatie permanents;

- conservarea si promovarea- valorilor morale, artistice si tehnice ale comunititii locale
Jjudeteane, precum si ale patrimoniului cultural national si universal;

- péstrarea si cultivarea specificului spatiului cultural in care isi desfisoari activitatea;

- stimularea creativititii si talentului;

- cultivarea valorilor si autenticititii creatiei populare contemporane si a artei interpretative
profesioniste (muzic, coregrafie);

- desfigurarea unor programe adecvate intereselor §i preocupdrilor de petrecere a timpului
liber al populatiei, valorificAnd si obiceiurile traditionale;

- dezvoltarea schimburilor culturale pe plan judetean, national si international;

- promovarea activitifilor lucrative in domeniul artizanatului si altor domenii specifice
traditiei §i creatiei populare.

(4) Ansamblul sustine, dezvolti si promoveaza folclorul roménesc in tard §i peste hotare,
avind deplini autonomie in realizarea programelor, proiectelor i actiunilor culturale si artistice
proprii sau in colaborare, in consens cu politicile culturale ale autorititilor centrale sau locale,
concepute pentry a rdspunde nevoilor comunititii, conform proiectului de management aprobat.

Art. 4 Ansamblul are urmitoarele atributii principale:

- organizeazd si desfisoard spectacole si alte activitatii cultural-artistice pentru promovarea
artei populare;

- realizeazi culegeri de folclor in vederea imbogatirii repertoriului;
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- promoveazé obiceiurile si traditiile populare autentice, precum i valorile creatiei populare
contemporane; :

- initiaz3 i desfdgoard proiecte si programe de conservare si transmitere a valorilor morale si
artistice ale spatiului cultural in care I5i desfagoar activitatea, precum si ale patrimoniului national sit
universal;

- sprijind formatiile artistice de amatori prin organizarea si/sau sustinerea concursurilor si
festivalurilor folclorice;

- particip la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale, internationale;

- organizeazd si desfigoard activitifi lucrative in domeniul artizanatului si a altor domenii
specifice traditiei si creatiei populare;

- organizeaz3 si realizeazi i alte activitiiti in conformitate cu oblectul de activitate;

- actioneazd in numele si pe seama institutiei pentru impresarierea propriilor productii si
prestatii artistice. )

Art. 5 In vederea exercitirii in conditii optime a atributiilor ce-i revin, Ansamblul isi
desfagoard activitatea pe baza unor programe pe stagiuni gi/sau perioade calendaristice care includ:
numérul de premiere, numérul de spectacole si numadrul de repetitii, precum §1 obligatiile membrilor
Ansamblului.

Art. 6 Pentru exercitarea atributiilor care 1i revin §i pentru realizarea activitétilor specifice,
Ansamblul colaboreazd cu institutii de specialitate, organizatii neguvernamentale, persoane juridice
de drept public sau/si privat §i cu persoane fizice, fird a exprima nici un fel de interese de grup
. (politice, religioase s.a.).

Art, 7 (1) Activitatea Ansamblului Folcloric ,,BUSUIOCUL” se asigurs de citre personalul
angajat in functii de specialitate artistice §i functii tehnice §i administrative, in baza contractelor
individuale de munci incheiate pe perioada determinati sau nedeterminati, precum si prin activitatea
unor persoane care participi la realizarea programelor si proiectelor culturale in baza unor contracte
incheiate potrivit prevederilor legale privind dreptul de autor §1 drepturile conexe sau in baza unor
contracte reglementate de Codul Civil.

(2) Personalul artistic de specialitate angajat in institutie poate incheia contracte conform
prevederilor legale privind dreptul de autor §i drepturile conexe cu alte institutii sau companii de
spectacole sau concerte, cu acordul conducerii institutiei.

(3) Incadrarea personalului cu contract individual de munca pe perioadi nedeterminati se face
pe bazd de concurs sau de examen, in conditiile legii.

(4) Pentru desfisurarea, in cadrul Ansamblului, a altor activititi decat cele care fac obiectul
propriilor contracte individuale de munc#, salariatii pot fi remunerati in temeiul unor contracte
incheiate potrivit prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe sau, dupi caz, in
baza unor contracte reglementate de Codul Civil, indiferent de durata respectivelor activititi.

(5) Salarizarea, promovarea in functie, grad sau treapt3 profesionald se efectueazi potr1v1t
legislatiei in vigoare privind salarizarea personalului din sectorul bugetar, cu respectarea
organigramei si statului de functii aprobat de Consiliul Judetean si incadrarea in fondul de salarii
prevézut in bugetul anual al institutiei.

(6) Cheltuielile de personal se asigurd din subventia acordati de la bugetul local, precum si
din venituri proprii.

CAPITOLUL 1V - Bugetul de venituri si cheltuieli

F-PS-30-15, Ed.I,Rev.0



Art. 8 (1) Managerul elaboreazi si propune spre aprobare proiectul de buget de venituri si
cheltuieli, in conformitate cu dispozitiile legale n vigoare, in corelare cu obiectivele contractului de
management i cu politicile Consiliului Judetean Baciu. '

(2) Bugetul de venituri si cheltuieli al AnsamBlul Folcloric »BUSUIOCUL” se alcituieste si
dimensioneaz in raport cu proiectele si programele culturale previzute a se derula in cuprinsul unui
an financiar, in raport cu necesititile functionérii in bune conditii a instituiei, §i cu pstrarea i
dezvoltarea judicioasd a patrimoniului. Bugetul de venituri si cheltuieli este supus aprobarii
Consiliului Judetean Baciu, in conditiile legii. ’

Art. 9 Cheltuielile curente si de capital ale Ansamblului se finanteazi din venituri proprii si
din subventii de la bugetul local, precum si din alte surse previzute de lege.

Art. 10 (1) Finantarea Ansamblului se asigura din venituri proprii, accesare programe/proiecte
cu finantare externd/internd, donatii, sponsoriziri si alte surse extrabugetare, potrivit legii, subventii
de la bugetul Consiliului Judetean Bacau si al autoritatilor publice interesate. -

(2) Veniturile proprii se realizeazi din activiti{i realizate direct de Ansamblu, si anume din:

a) prestarea unor servicii culturale;

b) incasiri din spectacole;

¢) incasdri din turnee cu spectacole in striinitate;

d) inchirieri de sili si bunuri;

e) incaséri din contracte incheiate intre Ansamblu si unititi economice si/sau persoane fizice
in vederea prestirii unor servicii artistice;

f) realizarea §i difuzarea unor lucriri si publicatii pe orice fel de suport (tiparituri, audio,
video, CD etc.) din domeniul culturii populare, educatiei permanente, stiintei i literaturii, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare;

g) comercializarea produselor realizate conform obiectului de activitate;

h) valorificarea bunurilor care fac parte din patrimoniul sdu, in conditiile legii;

i) sponsoriziri sau donatii ale persoanelor fizice ori Juridice, roméne sau striine;

J) alte activititi specifice, realizate de Ansamblu, in conformitate cu atributiile sale legale.

(3) Tarifele pentru activititile previzute la alin.(2) se fundamenteazi de citre manager si
contabilul-sef si se aprob de citre Consiliul Judetean, potrivit legii. ‘

(4) Veniturile proprii realizate de Ansamblu se gestioneazd in conformitate cu prevederile
legale in vigoare.

Art. 11 Sumele reprezentand plata drepturilor cuvenite in baza contractelor incheiate de
Ansamblu potrivit prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe se considers
cheltuieli aferente programelor si proiectelor culturale si se previd ca atare in bugetele de venituri si
cheltuieli ale institutiei. ‘

Art. 12 (1) Finanfarea cheltuielilor necesare functiondrii Ansamblului Folcloric
»BUSUIOCUL?” se realizeazi astfel:

a) cheltuielile necesare realizirii programului minimal anual previzut in contractul de
management se asigurd integral din subventii acordate de la bugetul local; ,

b) cheltuielile necesare realizirii proiectelor, altele decat cele din programul minimal, se-
asigur din venituri proprii, din subventii acordate de la bugetul local, precum si din alte surse atrase;

c) cheltuielile de personal se asigura din subventii acordate de la bugetul local, precum si din
venituri proprii, dupi caz;

d) cheltuielile necesare pentru intretinerea, reabilitarea si dezvoltarea bazei materiale se
asigurd din subventii acordate de la bugetul local, din venituri proprii si din alte surse.
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) Opera;iunife de ncasiri si plati se efectueazd, in principal, prin cont deschis la trezorerie,
precum si prin conturi deschise la banci comerciale, in conditile legii; se pot efectua operatiuni de
incasari si plati si prin casieria proprie, cu respectarea normativelor in vigoare.

CAPITOLUL V - Structura organizatoric%i= pérsonalul si conducerea institutiei

Art. 13 Structura organizatorici a Ansamblului cuprinde urmétoarele compartimente
functionale:

A. Conducere:

- Consiliul Administrativ, organism cu caracter deliberativ;

- Consiliul Artistic, organism cu rol consultativ;

- Manager;

- Director adjunct;

- Contabil gef;

B. Compartimente functionale:

- Compartimentul Balet;

- Compartimentul Instrumentisti;

- Sectia Solisti vocali;

- Compartimentul Contabilitate-administrativ;

- Compartimentul Creatie (picturd + cus#turi + tes#turi).

Art. 14 (1) Personalul Ansamblului Folcloric ,,BUSUIOCUL”, de reguld, isi desfisoard
_activitatea in baza contractelor individuale de munca.
' (2) Pentru personalul institutiei, contractele individuale de muncd se incheie pe duratd
nedeterminati sau, datoritd specificului activititii, pe durati determinatd, inclusiv pe spectacol sau pe
proiect. '

(3) Ocuparea posturilor, promovarea si incetarea raporturilor de munci ale personalului
Ansamblului se realizeazi in conditiile legii.

(4) Pentru realizarea activititii proprii, Ansamblul poate incheia contracte potrivit prevederilor
~ legale privind dreptul de autor si drepturile conexe sau conventii reglementate de Codul Civil.

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI

Art. 15 (1) Managementul Ansamblului este asigurat de cétre un manager, care isi desfiigoarad
activitatea in baza unui contract de management incheiat intre Presedintele Consiliului Judetean
Baciu, in calitate de ordonator principal de credite si conducétorul institutiei, conform Ordonantei de
Urgenti a Guvernului nr. 189/2008 - privind managementul institutiilor de spectacole si concerte,
aprobati cu modificari §i completdri prin Legea nr. 269/2009 si a Ordinului nr. 2799/2015 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si desfisurare a concursului de proiecte de
management, a Regulamentului-cadru de organizare si desfisurare a evaludrii managementuhii, a
modelului-cadru al caietului de obiective, a modelului-cadru al raportului de activitate, precum si a
modelului-cadru al contractului de management.

(2) Contractul de management va contine programele si proiectele minimale pe care
managerul se angajeazi si le realizeze, in conditiile legii.

(3) Managerul este ordonator tertiar de credite si isi executd obligatiile asumate prin contractul
de management potrivit termenelor si conditiilor acestuia i cu respectarea prevederilor legale.

(4) Managerul este sprijinit in activitatea sa de Consiliul Administrativ, organism/ structurs cu
rol deliberativ si Consiliul Artistic, organism/ structurd cu rol consultativ.

Art.16 (1) Managerul are urmétoarele atributii:
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asigurd conducerea §i buna administrare a activititii Ansamblului Folcloric ,,BUSUIOCUL”

in baza Regulamentului de organizare si functionare, a Regulameéntului intern, a Contractului

de management si a actelor normative in vigoare;

elaboreazd §i propune spre aprobare autorititii proiectul- de buget, statul de functii si

organigrama institutiei;

reprezinti institufia in raporturile cu tertii;

indeplineste angajamentele asumate prin proiectul de management;

indeplineste programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal propriu raportat

la resursele alocate de citre autoritate;

incheie acte juridice in numele §i pe seama institutiei, in limitele de competent3 stabilite prin

contractul de management, respectind prevederile legale;

rdspunde, potrivit legii, de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor, in limita

creditelor de angajament si a creditelor bugetare repartizate si aprobate, de realizarea

veniturilor §i de integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o conduce;

asigurd respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de autoritate;

decide, in calitate de ordonator de credite, asupra modului de utilizare a bugetului aprobat

pentru institutie, respectand prevederile legale;

riaspunde, potrivit legii, de organizarea si {inerea la zi a contabilit#itii si de prezentarea la

termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei

bugetare, de organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a

programului de lucréri de investitii publice, de organizarea evidentei programelor, inclusiv a

indicatorilor aferenti acestora, si de organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului,

conform prevederilor legale;

fnainteazé autorititii situatiile financiare trimestriale si anuale, incadrdndu-se in termenele

stabilite de lege;

inainteaz& autoritatii raportul de activitate anual, in termen de 30 de zile de la termenul stabilit

de autoritate pentru depunerea situatiilor financiare anuale, conform legii;

inainteaza autorititii propuneri privind actualizarea regulamentul de organizare si functionare

ale Ansamblului, precum si dispune mésurile necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea

sistemului de control intern/managerial;

ingtiinteazd autoritatea cu privire la delegarea temporard a competentelor in perioada in care se

afla in imposibilitatea de a conduce institutia;

selecteazs, angajeazi si/sau concediazi personalul salariat §i negociazi clauzele contractelor

individuale de munci in conditiile legii;

negociazd clauzele contractelor incheiate conform prevederilor Codului civil sau conform

legilor speciale, in conditiile legii;

dispune efectuarea evaludrilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii;

stabileste mésuri privind protectia muncii §i faciliteazd cunoagsterea de citre salariati a

normelor de securitate a muncii;

depune declaratia de avere si de interese in termenul stabilit de lege, la persoana responsabili

din cadrul institutiei, numitd prin decizie in acest sens;

ingtiinteaza autoritatea cu privire la deplasdrile pe care le va efectua, in interes de serviciu, in
striinétate;

aprobd si verificd modul de intocmire a fiselor de post previzute in structura organizatoric si

urmdreste indeplinirea sarcinilor si respectarea atributiilor concrete ale personalului din
subordine;
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- propune comisiei de disciplina, in conditiile legii, aplicarea sanctiunilor disciplinare
salariatilor in cazul savérsirii de abateri disciplinare;

- aprobd programarea anuali a concediilor de odihni pentru personalul Ansamblului;

- negociazd conditiile de contractare cu titularii drepturilor de autor i a drepturilor conexe, in
limitele permise de reglementirile n vigoare;

- cesioneazd institufiei pe care o conduce, in baza contractului de management, drepturile
patrimoniale, conform contractului de cesiune incheiat intre manager si autoritate in conditiile
Legii nr. 8/1996, pentru operele de creatie intelectuald la a céror realizare participd in mod
direct sau indirect §i pentru care sunt utilizate resursele institutiei;

- péstreazi confidentialitatea asupra datelor si informatiilor referitoare la activitatea institutiei,
care au un astfel de caracter sau care sunt stabilite ca avind un astfel de caracter de citre lege;

- ia mdsuri pentru asigurarea pazei institutiei 51 a serviciilor de prevenire si stingere a
incendiilor;

- ia misuri astfel incit s nu desfisoare activitd{i sau manifestdri de naturi si prejudicieze
interesul i prestigiul institutiei;

- infiinteaza prin decizie Consiliul Administrativ si Consiliul Artistic si conduce sedintele
Consiliului Administrativ si ale Consiliului artistic;

- stabileste programul de spectacole, cu luarea in considerare a propunerilor venite din partea
celor cu responsabilitafi in acest sens, cu statut de angajat sau colaborator, prin stabilirea
productiilor artistice care urmeazi a se realiza, a numirului maxim de repetitii si a datei
primei prezentdri publice pentru fiecare spectacol; stabileste programul exploatirii noilor

productii artistice §i programul exploatirii productiilor artistice care urmeazi si fie prezentate

in reluare;

- alte competente incredintate prin dispozitie/hotérare a ordonatorului principal de credite.

(2) in absenta managerului, atributiile si competentele acestuia sunt indeplinite de una sau mai
multe persoane din réndul salariatilor cu norma intreags, cu pregitire corespunzitoare si experientd
necesard indeplinirii atributiilor-si asumdrii responsabilititilor, desemnati de acesta, cu precizarea
* limitelor de competentd stabilite respectind prevederile si limitele legale. Prin delegarea de atributii
céfre una sau mai multe persoane, managerul nu este absolvit de responsabilitate in ceea ce priveste
realizarea atributiilor si respectarea legii de catre persoanele delegate.

Art. 17 in exercitarea atributiilor ce-i revin, managerul emite decizii. Acestea devin executorii
din momentul n care au fost comunicate persoanelor interesate.

Art. 18 Activitatea managerului este sprijiniti de directorul adjunct si contabilul sef, precum
si de Consiliul Administrativ - organism cu rol deliberativ §i Consiliul Artistic - organism cu rol
consultativ, componenta acestora fiind stabilitd conform legislatiei in vigoare, prin decizia de numire
de céitre manager.

Art. 19 Consiliul Administrativ este format din:

- managerul Ansamblului Folcloric ,,BUSUIOCUL” - Presedinte;

- contabil - sef - Membru;

- reprezentantul sindicatului sau un reprezentant al salariatilor - Membru;

- sefii/responsabilii compartimentelor functionale - Membri

- reprezentantul ordonatorului principal de credite desemnat prin act administrativ al
Consiliului Judetean Baciu - Membru

Secretariatul Consiliului Administrativ va fi asigurat de citre persoana numiti in acest sens,
prin decizia managerului.
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Art. 20 Membrii titulari, precum si invitatii la sedintele Consiliului Administrativ nu sunt
remunerati pentru participarea la acestea.

Art. 21 (1) Consiliul Administrativ se intruneste in sedintele ordmare o dati pe trimestru sau
ori de céte ori este nevoie, la convocarea Presedintelui sau a unei treimi din num#rul membrilor sii.
Dezbaterile Consiliului sunt conduse de cétre Presedinte.

(2) Consiliul Administrativ si desfagoard activitatea in prezenta a cel pufin doui treimi din
numérul membrilor sdi. Dacd nu este indeliniti conditia, sedinta se poate reprograma intr-un interval
de cel mult trei zile, cu aceeasi ordine de zi.

(3) Propunerile de hot#irdri ale Consiliului Administrativ se adopti cu majoritate simpld de
voturi din numdrul total al participantilor; in caz de egalitate de voturi, hotirarile se vor lua in
concordant3 cu votul exprimat de citre manager.

(4) Consiliul Administrativ are rol deliberativ in toate problemele importante referitoare la
administrarea patrimoniului institutiei.

(5) Dezbaterile Consiliului Administrativ au loc potrivit ordinii de zi, comumcaté membrilor
sdi cu cel pufin 24 de ore inainte de sedinti, prin grija secretarului. Dezbaterile se consemneazi prin
procesul verbal de sedintd, inserat in registrul de sedinte; procesul-verbal de sedinti se semneazi de
cétre toti participantii la lucrérile consiliului.

Art. 22 Consiliul Administrativ are urmétoarele atributii principale:

- dezbate si avizeazd planurile anuale de activitate, agenda culturala proprie, raportul anual

de activitate si programele de perspectivi;

- analizeazd si avizeazd propunerile managerului institutiei privind bugetul de venituri si
cheltuieli, executia bugetari, balanta si bilantul anual;

- stabileste modul in care se utilizeazi bugetul necesar pentru remunerarea personalului si
pentru realizarea productiilor artistice si sunt orientate sumele realizate din venituri proprii
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- dezbate si aprobd programele de investitii si reparatii curente necesare institutiei;

- dezbate si aproba organigrama si statul de functiuni ale institutiei;

- analizeazd §i dispune misuri de pazi, securitate, protectie contra incendiilor si
calamitatilor naturale, precum i orice alte masuri de protejare a publicului, a personalului
si a sediului in care I5i desfisoari activitatea Ansamblul;

- avizeazi propuneri, memorii sau alte demersuri primite din partea persoanelor interesate,
ce au legdturd cu conditiile generale de administrare §i functionare a institutiei si care
contribuie in vederea bunei desfiguriri a activititii acesteia;

- analizeazi §i aprobd propunerile managerului cu privire la tarifele pentru activititile
generatoare de venituri proprii, conform prezentului regulament si legislatiei in vigoare;

- dezbate si aproba propunerile de casare rezultate in urma inventarierii; :

- avizeazd propunerile managerului pentru aprobarea/modificarea Regulamentului de
Organizare si Functionare si a Regulamentului Intern;

- areTol deliberativ si in alte probleme importante ale Ansamblului.

Art. 23 (1) Consiliul Artistic este un organism cu rol consultativ, numit prin decizia
managerului pe o durati egald cu aceea a contractului siu de management si in concordanti cu
prevederile legale si are rolul de a sprijini elaborarea §i implementarea strategiilor de dezvoltare
artisticd a institutiei.

(2) Consiliul Artistic se intruneste periodic, la convocarea managerului, fiind consultat in
stabilirea directiilor si strategiilor necesare indeplinirii indicatorilor proiectului de management.
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(3) Consiliul Artistic sprijind Consiliul Administrativ in toate problemele importante ale
desfagurérii activitatii institutiei, participand la realizarea activitatii artistice a Ansamblului.

(4) Hotérarile Consiliului Artistic se adopti cu majoritatea simpld de voturi din numirul
membrilor prezenti. .

(5) Membrii, precum si invitaii la sedintele Consiliului Artistic nu sunt remunerati pentru
participarea la acestea.

Art. 24 Consiliul Artistic are urmitoarele atributii:

propune si discuti piesele din repertoriul anual, vizioneazs spectacolele inaintea

premierelor si face evaluarea calititii acestora, propunénd mésuri privind des&varsirea lor;

propune criterii de performanti specifice, profesional artistice, reprezentind cerinte de
evaluare a posturilor §i a personalului angajat;

acordd, la solicitare, asistenti de specialitate in domeniul de activitate al institutiei;
elaboreazi propuneri privind strategia culturals a institutiei, a programelor si proiectelor
culturale.

Art. 25 Directorul adjunct este numit, in conditiile legii, prin dispozitie, de citre presedintele
Consiliului Judetean Baciu, face parte din conducerea executivi si din Consiliul Artistic, se
subordoneazi managerului si il poate inlocui pe acesta pe perioada absentei motivate din institutie.

' Directorul adjunct coordoneazi, in colaborare cu managerul institutiei, activitatea
personalului de specialitate artistici, a colaboratorilor invitati, se preocupd de repertoriul
intregii activitii artistice si rispunde direct de calitatea productiilor artistice ale institutiei si, la
decizia managerului, poate viza documentele specifice achizitiilor publice si/sau resurselor

umane.

Art. 26 Directorul adjunct are urmitoarele atributii principale:

coordoneazi, indrumi -si controleazd, in colaborare cu managerul institutiei,
activitatea personalului de specialitate artisticd, a colaboratorilor invitati, se
preocupd de repertoriul intregii activitati artistice si rdspunde direct de calitatea
productiilor artistice ale institutiei;

exercitd in mod temporar, in baza unei decizii date de citre manager, in limitele de
competentd stabilite gi stipulate in decizie conform prevederilor legale, parte sau
totalitatea atributiilor acestuia, in lipsa sa;

redacteazd scenariile/programele tuturor spectacolelor, recitalurilor si/sau a oriciror
altor productii artistice din cadrul programului de activitate;
in colaboare cu managerul, definitiveazi programul de activitate si il supune fin
cadrul Consiliului artistic;

asigurd realizarea unei selectii obiective in vederea achizitionarii de instrumente,
accesorii muzicale si alte bunuri din dotarea necesari desfasuririi activitatii pe care
o coordoneazi si rispunde de inaintarea referatelor de necesitate avizate de citre
acesta in vederea aprobirii de citre manager;

tine legdtura cu celelalte institutii similare din tard si din striinitate, cu alte institutii
culturale sau de invitimant muzical, pe probleme legate de activitatea pe care o
desfigoari;
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- verificd §i rdspunde de fintocmirea §i realizarea afigelor si a programelor
spectacolelor, aducand sugestii i imbunatitiri;

- elaboreazd, impreund cu responsabilul pe probleme de resurse umane, fisele de post
pentru personalul din subordine, fiind responsabil de aprecierea justd a incircaturii
timpului de lucru platit in concordanti cu respectarea prevederilor legale privitoare
la utilizarea fondurilor publice, prin prisma acoperirii tuturor atributiilor specifice
activititii pe care o conduce §i evitarea supraincircirii cu personal;

- intocmeste programul de lucru al personalului pe ‘care il coordoneazi/controleazi,
respectand prevederile legale in vigoare si rdspunde in mod direct de respectarea
acestuia; .

- . asigurd intocmirea si predarea la timp a pontajelor/foilor colective de prezenti pentru
personalul pe care il coordoneazi si raspunde de corectitudinea datelor furnizate;

- asigurd in mod obiectiv proporfia corespunzitoare compartlmentelor instrumentale
ale orchestrei in cadrul fiecirui spectacol;

- aduce la cunostinfa conducerii orice abatere profesionald, disciplinars, previzuti in
regulamentul intern;

- este prezent la manifestirile institutiei, conform planificarii;

- primeste si insoteste in sala de spectacole persoanele oficiale, in lipsa managerului
institutiei;

- impreund cu managerul institutiei, aprobd propunerile privitoare la membrii
orchestrei angajati in realizarea turneelor de spectacole din tari si striinatate;

- realizeazi activitati, conferinte de presi si interviuri in mass-media care si permiti
promovarea institutiei;

- se ingrijeste si rdspunde de clasarea si arhlvarea documentelor pe care le manipuleazi,
evitind pierderea sau distrugerea lor;

- participd, fiind desemnat de conducerea institutiei, in diverse comisii, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

- la decizia managerilui, vizeazi documentatia specifica achizitiilor publice;

- aplicd prevederile actelor normative in vigoare din domeniul prelucrarii datelor cu
caracter personal, precum si normele interne in materie;

-  asigurd si rdspunde de paza i securitatea bunurilor/informatiilor;

- intocmeste rapoarte periodice cu privire la calitatea si eficienta activitatii, facind
recomandiri pentru imbunititirea acesteia;

- asigurd intocmirea la timp si in bune conditii a tuturor documentelor solicitate de manager
si a celor care circuld in cadrul institutiei;

- raspunde de indeplinirea si respectarea prevederilor legale in vigoare specifice activitatii
pe care o conduce; '

- asigura respectarea disciplinei muncii si folosirea integrali si eficienti a programului de
lucru;

- stabilegte, impreuni cu managerul, indicatorii de performanti pe baza cirora se evalueazi
personalul din subordine;

- face parte din comisia de evaluare a personalului din subordine si propune calificativele
corespunzitoare;

- stabilegte, impreun# cu managerul, obiectivele generale si obiectivele specifice pentru
activitatea pe care o coordoneazi;
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intocmeste proceduri operationale pentru activitatea pe care o coordoneaz, participi la
toate lucrdrile privind controlul intern managerial specifice domeniului siu de activitate,
asigurand si rdspunzand de indeplinirea tuturor cerintelor impuse de legislatia in vigoare
specifici Sistemului de control intern managerial, in sfera activititii pe care o
coordoneazd/controleazi;

indeplineste si alte sarcini ce decurg din norme legale, hotiriri ale Consiliului
Judetean, dispozitii §i misuri stabilite in scris sau verbal de citre sefii ierarhici, cu
respectarea specificului institutiei. ‘

Art. 27 Contabilul-sef este numit, in conditiile legii, prin dispozitie, de citre presedintele
Consiliului Judetean Baciu, face parte din conducerea executivd, se subordoneazi managerului, si
poate inlocui managerul/directorul adjunct pe perioada absentei motivate din institutie. Contabilul sef
coordoneazd/controleazd si rispunde in mod direct de activitatea compartimentului Contabilitate-
administrativ i a personalului din compartimentul Creatie cu atributii specifice domeniului Creatie
(confectionare costume populare) si are urmitoarele competente si responsabilitii:

asigurd, alituri de manager, organizarea si gestionarea in mod eficient a integrititii
intregului patrimoniu al institutiei, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu
normele sau reglementirile interne ale institutiei;

organizeaz si coordoneazi activitatea financiar-contabili si de salarizare, in conformitate
cu legislatia in vigoare si rispunde de efectuarea inregistrérilor contabile;

urméreste respectarea principiilor contabile si ale evaludrii patrimoniului (prudentei,
permanentei metodelor, continuititii activitatii, independentei exercitiului, intangibilititii
bilantului de deschidere, necompensdrii);

poate sa organizeze, coordoneze si exercite controlul financiar preventiv, cu acordul
prealabil al ordonatorului principal de credite, stabilind operatiunile si documentele ce se
supun controlului financiar preventiv;

rdspunde de consemnarea corecti si la timp, in scris, iIn momentul efectudrii ei, in
documente justificative a oricirei operatii care afecteazi patrimoniul institutiei si de
inregistrarea cronologica si sistematici in evidenta contabili a documentelor justificative,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

raspunde de stabilirea corecti a documentelor specifice activitatii pe care o conduce side
circuitul lor in cadrul institutiei. Pe document se va trece in mod obligatoriu numele,
prenumele si functia celui care i1 intocmeste/avizeaza/aprobi/etc., semneazi si rdspunde
de realitatea datelor trecute in acestea;

organizeazi si rispunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul
activitatii, cel putin o dati pe an, pe parcursul functionérii sale, dupi caz si/sau in orice
situatii prevézute de lege si ori de cate ori de céte ori se constats ci este necesar;
organizeazd i participa la intocmirea Iucririlor de inchidere a exercitiului financiar-
contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a
rezultatelor inventarierii;

organizeazi controlul asupra operatiilor patrimoniale;

asigurd si rispunde de indeplinirea la termen a obligatiilor institutiei fati de bugetul
statului si terti, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

asiguri si rispunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia
in vigoare;
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- Intocmeste bilantul contabil prin colectarea datelor necesare, introducerea acestora in
formatul bilantier, verifici corelatiile bilantiere si intocmeste anexele la bilant;

- participd in mod nemijlocit la elaborarea bugetul de venituri si cheltuieli, conform
legislatiei in vigoare, pe baza notelor de fundamentare i a referatelor de necesitate emise
de sefii/responsabilii de comparimente;

- inregistreazd veniturile institutiei, aviand la bazi propunerea managerului cu privire la
nivelul acestora si informeazi pe cei in drept despre stadiul realizirii acestora;

- efectueazi analiza financiar-contabili pe baza de bilant, pe care o prezinti in Consiliul
Administrativ si, respectiv, Adunrii generale a salariatilor;

- asigurd plata integrald si la timp a drepturilor banesti ale personalului si propune misuri,
potrivit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizérilor referitoare la
calcularea i plata acestora;

- urmdreste varsarea, la termen §i in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii citre alte persoane fizice si juridice; "

- raporteazd lunar situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli, situatia
efectivelor si a realizirii fondului de salarii, pe elemente componente, la termenele
dispuse; ‘

- elaboreazd documentatii privind propunerile de virare credite, modificiri, suplimentiri
etc. de subventii, pe care le inainteazi Consiliului Judetean Baciu; :

- organizeazd evidenta prevederilor bugetare aprobate, a deschiderilor de credite sia
plétilor, potrivit normelor in vigoare;

- raspunde de incadrarea in prevederi a sumelor primite de Ia buget si a prioritatilor de
finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de
cheltuieli aprobat, precum si de prezentarea la termen a dérilor de seam3 contabile asupra
executiei bugetare si a altor purtitori de informatii;

- urmdreste ca toate activititile ce-i revin si se materializeze in documente financiar-
contabile intocmite conform metodologiilor emise de citre Ministerul Finantelor Publice
si a legislatiei in materie; .

- rispunde de modul de aplicare si implementare a sistemului informatic, pe care il va
gestiona de la introducerea tuturor datelor i informatiilor, respectiv formularelor, cerute
de legislatia in vigoare pani la receptia plitilor, inclusiv in sistem;

- asigurd transmiterea datelor prin aplicatia CAB (control angajamente bugetare) in
sistemul informatic ca punct unic de acces, completarea si depunerea formularelor de
buget cu vizibilitate la nivelul Ministerului Finanelor Publice;

- aplicd prevederile privind modulul de ,,Completarea si depunerea bugetului individual al
institutiilor publice™; .

- aplicd implementarea modulului de inregistrare a angajamentelor legale si angajamentelor
bugetare in sistemul de control al angajamentelor;

- este membru al Comisiei de monitorizare ce elaboreazi proceduri conform standardelor
de control intern managerial, in raport cu atributiile ce i revin, ori de cite ori apar
modificari in legislatie pe acest domeniu;

- claboreazd i actualizeaza, la propunerile managerului, Programul de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial al Ansamblului Folcloric »BUSUIOCUL”,
program care cuprinde obiective, activititi, actiuni, responsabilititi si termene, precum si
alte componente ale masurilor de control luate de citre conducerea Ansamblului si
inaintezd spre aprobare, analizi §i punere in practica, managerului acest program. La
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elaborarea noului program se vor avea in vedere regulile minimale de management

continute in standardele de control intern, aprobate prin 0.S.G.G in vigoare, cu
modificérile si completirile ulterioare, cu luarea in considerare a specificului domeniulyi
institutiei; .

- participd la procesul de actualizare a obiectivelor si a activitatilor specifice domeniuluj
sdu de responsabilitate, la care se atageazi indicatori de performanti sau de rezultat pentru
evaluarea acestora; .

- analizeazd, in vederea aprobirii, informarea privind monitorizarea performantelor la
nivelul entititii, elaboratd de secretarul Comisiei de monitorizare, pe baza raportirilor
anuale privind monitorizarea performantelor anuale, de la nivélul compartimentelor;

- analizeazd, in vederea aprobarii de citre manager, informarea privind desfagurarea
procesului de gestionare a riscurilor, elaborati de Echipa de gestionare a riscurilor, pe
baza raportirilor anuale, de la nivelul compartimentelor. Cu privire la sistemul de control
intern managerial, in exercitarea atributiilor ce 1i revin in calitate de conducitor de
compartimente de specialitate, are urmatoarele atributii:

- stabileste procedurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizrii sarcinilor de serviciu
de cétre executanti, in limita competentei si a responsabilititilor specifice;

- identificd riscurile activitatilor din compartiment si intreprinde actiuni care si mentind
riscurile in limite acceptabile;

- monitorizeazd activititile ce se desfigoard in cadrul compartimentelor (evalueazi,
misoard si inregistreazi rezultatele, le compard cu obiectivele, identifics abaterile, aplici
madsuri corective etc);

- informeazi prompt managerul cu privire la rezultatele verificirilor si ale altor actiuni
derulate in cadrul compartimentelor pe care le coordoneazi;

- aplicd masurile decise de manager pentru imbunétitirea sistemului de control intern
managerial din cadrul compartimentelor pe care le gestioneaz;

- respectd prevederile Codului de etici profesionals a personalului Ansamblului Folcloric
»BUSUIOCUL?”; '

- avizeazi lucridri pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidents, decontdri,
cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnic3 de calcul;

- intocmeste aprecieri asupra activititii desfasurate de personalul din subordine si propune
pentru promovare pe cei mai buni;

- aldturi de manager, reprezinti institutia in raport cu problemele specifice domeniului de
activitate pe care il coordoneazi si de care rispunde, precum si in alte cazuri incredintate
prin delegare; ‘

- raspunde de buna pregitire profesionali a salariatilor din subordine si propune masuri
pentru perfectionarea cunostinelor acestora;

- raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul
compartimentelor pe care le coordoneazi;

- Intocmegte listele de verificare prin care se vor detalia obiectivele verificarii pentru
fiecare operatiune contabild, liste ce vor constitui un ghid in exercitarea controluluj
financiar preventiv; ‘

- aduce la cunostinta personalului din subordine moperatiunile aflate in listele de verificare,
precum si cadrul general al operatiunilor supuse C.F.P., in vederea respectirii de citre
acestia a legislatiei in vigoare;

- respectd cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv;
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- raspunde de indeplinirea oriciror altor sarcini previzute de Legea contabilitatii nr.
82/1991, de regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementiri legale
In vigoare, pe linie economica i financiar-contabilz;

- raspunde disciplinar, civil, material pentru pagubele provocate institutiei prin executarea
defectuoasi a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

- avizeazi figele postului si propune calificativele la intocmirea figelor de evaluare pentru
personalul din subordinea sa si face propuneri pentru cresterea nivelului profesional al
acestora; ' :

- angajeazd institufia prin semnaturd, alituri de managerul institutiei, in relatia cu terte
persoane si rispunde din punct de vedere al sferei sale de activitate in ceea ce priveste
derularea corecti a actiunilor pentru care isi asuma responsabilitatea;

- 1n caz de abateri disciplinare face propuneri pentru sanctionare, care trebuie aprobate de
manager, conform legislatiei in vigoare;

- este membru al Consiliului Administrativ;

- participd la orice fel de actiuni §i activititi la care este solicitat, conform pregétirii
profesionale;

- respectd prevederile Regulamentului Intern, P.S.I. si P.M.;

B. PERSONALUL INSTITUTIEI

Art. 28 (1) Pentru realizarea atributiilor sale specifice, Ansamblul Folcloric »BUSUIOCUL”
are o structurd organizatoricd proprie, ce cuprinde sectoare functionale gi operationale (artistice,
- tehnice, economice §i administrative) organizate la nivel de sectii §i compartimente: Sectia Solisti
vocali, Compartiment Balet, Compartiment Instrumentisti, Compartiment Contabilitate-administrativ,
Compartiment Creatie.

(2) Relatiile de colaborare §i subordonare existente intre structurile organizatorice se stabilesc
prin organigrami si prin prezentul regulament.

Art. 29 Aprecierea activititii anterioare a personalului de specialitate se face de ciitre
conducerea executivi a Ansamblului (directorul adjunct si/sau seful sectiei solisti vocali si contabilul
sef), in baza urmétoarelor criterii:

- valoarea profesional;

- modul de participare la repetitii, repetitii generale i spectacole;

- rolul pe care-1 detine in spectacole;

- modul de implicare n rezolvarea celor mai importante obiective ale Ansamblului;

- in functie de valoarea repertoriului (gradul de apreciere a prestatiei artistice in cadrul
spectacolelor de citre publicul spectator) la solistii vocali;

- modul de participare la promovarea continui a imaginii institutiei.

Art. 30 Compartimentul Contabilitate-administrativ - are in structuri posturi de: inspecto} de
specialitate, referent, administrator si casier-magaziner, ale ciiror atributii vor fi descrise mai jos.

Inspector de specialitate :

_ o In domeniul contabilitate/salarizare:
- Intocmesc actele financiare necesare si tin evidenta decontirilor pentru deplas#ri, urméirind in
acelasi timp lichidarea avansurilor spre decontare;
- intocmesc documentele de plati si efectueaza plitile corespunzéatoare pe baza documentelor
Justificative, in conformitate cu prevederile legale;
- participd nemijlocit la actiuni de inventariere a patrimoniului, ori de céte ori este nevoie;
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- Intocmesc documentatia cu privire la programarea platilor efectuate prin virament sau
numerar, conform legislatiei in vigoare; '

- raspund de tinerea corecti i la zi a evidentei primare privind activititile de incasiri si plc’gi
prin casierie; .

- primesc zilnic, sau ori de céte ori este cazul, primul exemplar din Registrul de casi i opereazi
incasdrile si platile in programul de contabilitate, verificind documentele de casd anexate;

- listeaza zilnic extrasul de cont si inregistreaz3 in contabilitate;

- réspund de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi, dupi caz, la banci, in
contul institutiei;

- urmdresc respectarea plafonului de cass, plafonului de plati/zi si incasarea maxim#/client/zi,
conform legislatiei in vigoare;

- raspund de exactitatea calculelor din documentele intocmite si/sau nregistrate;

- au obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control
toate documentele contabile, evidentele si orice alte elemente materiale sau valorice solicitate
pe care le detin;

- respecti cu strictete procedurile de lucru; 7

- au obligafia si raporteze in scris conducerii direct i in timp util orice nereguli pe care le
observd in modul de executare a sarcinilor ce revin oricirui angajat al institutiei, indiferent de
functia pe care o detine, daci din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja
prejudicii institutiei;

- se ocupd de arhivarea tuturor documentele (dosarelor) care au stat la baza inregistrérii in
contabilitate si in alte evidente Intocmite;

- pregitesc documentele contabile pentru inchiderea situatiei lunare la sfarsitul fiecarei luni;

- au obligatia, conform Normelor nr. 1792/2002, cu modificirile si completirile ulterioare, si
0.G. 119/1999, s4 intocmeascd documentele prin care se urméreste efectuarea unei actiuni cu
efect financiar pe seama fondurilor publice (furnituri birou, telefon), insotite de alte
documente justificative corespunzitoare, certificate prin semndturd in privinta realititii,
legalititii, oportunititii si economicitatii;

- Intocmesc/verificd/prezints, dupi caz, in mod responsabil, documentele justificative ce stau la
baza obtinerii vizei de control financiar preventiv, conform legislatiei in vigoare, avand in
vedere cd o fundamentare necorespunzitoare nu exonereazi de raspundere persoana care le-a
intocmit;

- Intocmesc documentele de plati si pe cele contabile citre institutiile bancare, in conformitate
cu reglementdrile in vigoare §i urmiresc primirea la timp a extraselor de cont i verificarea
acestora cu documentele insofitoare, asigurdnd incadrarea corecti pe subdiviziunile
clasificaiei bugetare a cheltuielilor pentru bugetul propriu; » .

- tin evidenta contabili privind efectuarea cheltuielilor previzute in bugetul de venituri si
cheltuieli aprobat, decontarea la timp cu debitorii si creditorii §i exerciti controlul periodic
asupra gestiunilor, in vederea asigurarii integritatii patrimoniului;

- exercitd controlul zilnic privind operatiunile efectuate prin casierie §i asiguri incasarea la timp
a creantelor, lichidarea obligatiilor de plati, propundnd mdsurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor atunci cand este cazul;

- Isi insugesc legislatia in vigoare cu privire la intocmirea documentatiei ce angajeazi cheltuieli
pe seama fondurilor publice;

- Intocmesc si rispund de corectitudinea datelor din statele de plati a salariilor i a altor drepturi
ale salariatilor si colaboratorilor, urmirind ca acestea si fie in concordanti cu legislatia in

F-PS-30-15, Ed.I,Rev.0



vigoare si cu fisele de pontaj; in sensul celor de mai sus colaborand sistematic cu persoanele
cu atributiuni de resurse umane; . ’

- primesc de la persoanele cu atributiuni de resurse umane toate deciziile privind incadrarea, cat
$i obtinerea altor drepturi salariale ce pot apirea Je parcursul derularii contractului de munci '
si/sau contractelor de colaborare, rispunzand de introducerea acestora in baza de date;

- réspund de intocmirea corectd a documentatiei in ceea ce priveste plata cheltuielilor angajate,
in limita creditelor bugetare si a destinatiilor aprobate, in conditiile dispozitiilor legale in
vigoare; N

- Intocmesc §i rdspund de corectitudinea datelor si de depunerea la timp a informatiilor
referitoare la angajarea personalului (REVISAL), precum si a declaratiilor lunare obligatorii
pentru institutie ce deriva din plata drepturilor salariale, a drepturilor conexe §i a drepturilor
néscute din contractele de colaborare;

- urmdéresc ca ordonantarea cheltuielilor si se realizeze numai dac sunt indeplinite conditiile
impuse de Ordinul Ministrului Finantelor 1792/2002, v

- In vederea obtinerii vizei de control financiar preventiv, rispund de anexarea intregii
documentatii previzute in Ordinul Ministrului F inantelor nr. 923/2014;

- intocmesc registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv
propriu si rispund de corectitudinea datelor inscrise in acesta;

- intocmesc registrul de evidenti a propunerilor de angajare a unei cheltuieli si angajamentul
bugetar asa cum sunt previzute de O.M.F. nr. 1792/2002;

- intocmesc toate ordonantarile de plati ce angajeazd fonduri publice, le evidentiazi pe toate in
registrul creat in acest sens si rispund de corectitudinea datelor din aceste ordonantari;

- efectueazd lichidarea cheltuielilor si verifica personal documentele justificative, confirmand
pe propia raspundere ci aceastd verificare a fost realizati;

- rispund pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale ciror acte si/sau
documente justificative le-au semnat;

- solicitd propunere de angajare a unei cheltuieli si angajament individual care vor insoti
referatele de necesitate; N

- obtin viza de control financiar-preventiv pentru operatiuni care au la bazi acte si documente
justificative semnate de persoana ce a intocmit si verificat documentele respective, stiind ci
acele operatiuni care se dovedesc ulterior a fi nereale, inexacte sau nelegale nu exonereazi de
raspundere persoana care le-a intocmit;

- vor efectua viza de control financiar preventiv propriu cénd contabilul sef nu este in institutie,
urmdrind ca incasdrile si plitile si fie efectuate la termen, cu respectarea dispozitiilor legale;

- réspund de operatiunile financiare efectuate pentru derularea investitiilor;

- urmdresc, din punct de vedere economic, derularea contractelor incheiate; .

- asigurd realizarea evidentei contabile conform capitolelor si subcapitolelor din clasificatia
bugetari;

- efectueazi operatiunile de incasiri si plati catre salariatii institutiei si citre terti;

- calculeaza drepturile de natur3 salarialj ale personalului Ansamblului, intocmesc statele de
plati a salariilor, premiilor si a altor drepturi de natura salarial3;

- intocmesc figele fiscale anuale, declaratiile, situatiile statistice, raportirile si alte documente
privitoare la cheltuielile de personal si la numirul de personal al institutiei, care sunt
prevazute in figa postului;

- se ocupd de ordonantarea cheltuielilor;
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- In vederea obtinerii vizei de control financiar preventiv vor ridspunde de anexarea intregii
documentatii legale;

- urméresc primirea la timp a extraselor de cont si verificd operatiunile inscrise in continutul
acestora cu documentele finsofitoare, asigurdnd fincadrarea corects, pe subdiviziunile
clasificafiei bugetare, a cheltuielilor pentru bugetil propriu;

- exercitd controlul zilnic privind operatiunile efectuate prin casierie si asigur3 incasarea la timp
a creantelor, lichidarea obligatiilor de platd, propunind mésunle necesare pentru stabilirea
raspunderilor atunci cand este cazul;

- respectd misurile trasate si propun noi mésuri pentru pistrarea mtegrlti';u patrimoniului;

- asigurd ducerea la indeplinire a hotirérilor i deciziilor/dispozitiilor cu privire la casarea,
declasarea sau transmiterea bunurilor din administrarea institu‘giei; intocmind documentele
necesare;

- colaboreazd sistematic cu persoana/persoanele responsabild/le de resurse umane si sefii de
compartimente §i sectii, prin prisma colectérii informatiilor necesare stabilirii drepturilor
salariale si/sau drepturilor colaboratorilor;

- raspund de intocmirea corectd a documentatiei in ceea ce priveste plata cheltuielilor angajate,
in limita creditelor bugetare si a destinatiilor aprobate, in conditiile dispozitiilor legale in
vigoare;

- intocmesc statele de platé si toate documentele ce insotesc actele de plati ale colaboratorilor,
conform legislatiei in vigoare;

- intocmesc devizele de cheltuieli pe spectacol, ca urmare a contractelor incheiate de institutie
cu beneficiarii de prestdri servicii, a facturilor aferente si a celorlalte documente interne
(dispozitii de livrare, proces verbal de receptie etc.);

- intocmesc lunar situatia cu beneficiarii neincasati §i o inainteazi, cu noti informativa,
conducerii unitatii; ‘

- intocmesc comenzile citre prestatorii de servicii conform referatelor depuse de angajatii
institutiei, comenzi ce vor fi inaintate citre persoana responsabild, in vederea intocmirii
contractelor;

- tin evidenta stocurilor, efectueaza introducerea datelor si prelucrarea tuturor operatiunilor de
gestiune (intriri, iegiri, transferuri);

- verificd stocurile pe fiecare gestiune in parte, identificAnd si corectind eventualele
inadvertente;

- se ocupd de valorificarea inventarelor efectuate, compensdri, propunere treceri pe costuri a
diferentelor etc.;

- tin evidenta gestiunilor prin inregistrare note de intrare receptie, verificare §i introducere
bonuri de consum, verificare fise de magazie;

- se ocupd de indosarierea si arhivarea actelor contabile lunare;

- Intocmesc corect / la termenele stabilite, verifici i reconciliaza rapoarte si situatii, care se
referd la documente, date si informatii financiar/contabile de gestiune, legate de
responsabilitiile postului, acestea fiind solicitate de conducerea institutiei pentru gestionarea
financiara si operationali a institutiei;

- intocmesc rapoartele predefinite si ad-hoc in vederea efectudirii lucririlor de inchidere de
lund/trimestru/semestru/an (rapoarte strict legate de obiectivul postului);

- raspund de intocmirea corectd a registrului pentru evidenta analitici a elementelor de decor,
recuzitd, costume, instrumente, conform Ordinului Ministrului Culturii si Cultelor nr.
2047/2004;

-
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realizeazi o confruntare lunari a stocurilor de materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, cu
fisele de magazie, prin intocmirea Registrului stocurilor si informeaza in scris, daci apar
neconcordante; '
intocmesc in mod responsabil documentele justiﬁcative ce stau la baza obtinerii vizei de
control financiar preventiv, conform legislatiei in vigoare, avand in vedere ci intocmirea
necorespunzitoare nu exonereazi de rispundere persoana care le-a intocmit;
Cu privire la arhivarea documentelor, realizeazi urmatoarele:
inregistreaza si tin evidenta tuturor documentelor intrate in arhivi, a celor intocmite pentru uz
intern, precum si a celor iesite, potrivit legii;
urméresc, potrivit legii, impreuni cu toti salariatii respectarea nomenclatorului dosarelor;
anual, grupeazd documentele create potrivit problematicii si termenelor de péstrare stabilite in
nomenclatorul documentelor de arhivi;
creazi condifii corespunzitoare pentru péstrarea documentelor specifice activitafii,
asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradérii, sustragerii ori comercializirii in alte conditii
decit cele previzute de lege;
indeplinesc si alte atribufii in vederea aplic#rii prevederilor Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996, cu modificdrile si completérile ulterioare; :
verificd materialele date spre arhivare;
fac posibila gésirea rapidd a documentelor depuse in arhiv;
au obligatia de a analiza sistematic, de a evidentia si de a ordona documente in arhiva
institutiei, astfel incét si optimizeze timpul pentru gisirea unui document necesar;
sunt responsabili cu arhivarea documentelor institutiei $i respectarea legislatiei in vigoare
referitoare la documentatia ce se intocmeste cu aceasts ocazie;
fac parte din grupul de lucru in vederea monitorizérii, coordonérii §i indrumérii metodologice
a implementérii §i dezvoltérii sistemului de control intern, conform 0.8.8.G 600/ 2018, cu
modificérile si completirile ulterioare.
Alte atributii/obligatii/responsabilititi:
respectd Regulamentul Intern;
anunti din timp absenta de la serviciu, prin intocmirea unei cereri in acest sens; absenta
nejustificat de la serviciu se considera abatere disciplinara si se sanctioneaz3 potrivit Codului
Muncii si Regulamentului Intern, putdnd duce chiar la desfacerea contractului de munci.
se conformeazi normelor de protectia muncii §i respectd sarcinile stabilite prin planul anual de
apérare impotriva incendiilor, aprobat, al institutiei;
participd la instruirea periodici si interventiile de urgenti si in domeniul securititii si sinatatii
in muncd, indeplinind sarcinile previizute in planurile de apdrare si interventie aprobate,
conform legislatiei in vigoare, de citre conducétorul institutiei;
anunti, ori de cAte ori are cunostin{i de existenta unei situatii conflictuale care prejudiciazi
imaginea institutiei.
Referent de specialitate :
A. In domeniul achizitiilor publice, cu sprijinul celorlalte compartimente, are urméitoarele
atributii principale:
intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea finregistririi
autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;
elaboreazd gi, dupd caz, actualizeazd, pe baza necesititilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritiii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daci este
cazul, strategia anuald de achizitii;
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- elaboreazi sau, dupi caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
a strategiei de contractare, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate; :

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevdzute de Lege;

- aplicd si finalizeazi procedurile de atribuire;

- realizeazi achizitiile directe;

- constituie si pastreazi dosarul achizitiei publice.

B. Pe linie de secretariat: )

- sorteazd si inregistreazd corespondenta primits, in registrul de intrdri-iegiri (numir, daty,
denumirea firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare);

- preia §i directioneazi apelurile telefonice, iar daca persoana solicitats este ocupat#/lipseste,
preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneazi apelul citre persoanele care
ar putea si cunoasci problema. Inainte de transferarea mesajului afld cine suni si eventual in
ce problemd; transmite aceste informatii persoanei interesate Tnainte de a transfera efectiv
legatura;

- mentine evidenfa primirii corespondentei prin fax, se ocupd de copierea si inregistrarea
acesteia (continutul mesajului, numir, dat3), indosarierea lor in bibliorafturi (Primite,
Trimise);

- se ocupd de comunicare §i mentine legitura cu entititile de profil (agentii de turism, de voiaj,
societdti comerciale de transport etc.) pentru a asigura transportul §i cazarea, la nivelul legal
prevézut, in cazul deplasarilor in interes de serviciu ale angajatilor / colaboratorilor institutiei.
Intocmeste ordinele de deplasare si tabelele corespunzdtoare acestora, atunci cand este cazul,
completeazd borderourile pentru Prioripost, plicurile trimise recomandat (prin curierat rapid
sau posta normald), completeazi adresele pe plicuri, impacheteaz coletele, inregistreazi
plicurile trimise;

- programeazi interviurile i audientele;

- copiazi / redacteazi / tehnoredacteazi diferite materiale, inclusiv scenarii pentru spectacole;

- primeste si transmite e-mail-uri, avand grija de informarea de indati a persoanelor in drept cu
privire la informatiile primite/transmise;

- primeste, Inregistreazi si distribuie celor in drept facturile primite, urmdirind intrarea regulati
a acestora in evidenta institutiei;

- Intocmeste registrul de spectacole privind evidenta acestora, data, locul, evenimentul, tabelul
privind participantii, procesele verbalede receptie/confirmare privind prestatia artistici a
colaboratorilor;

- administreazi diverse obiecte de publicitate si inregistrare (casete audio, CD-uri, filme foto,
casete video);

- se ocupd de organizarea unei videoteci, aranjarea si pistrarea de albume foto;

- justificd, in urma folosirii in publicitate a obiectelor de mai sus, prin demonstrarea destinatiei
obiectelor de publicitate achizitionate;

C. Pe linie de S.S.M. (sanitate si securitate in munci):

- asigurd din partea unititii managementul activitdtilor de securitate si sinitate in muncs;

- lapeste 50 angajati cu C.I.M. devine secretar 1 al C.S.S.M.

D. Pe linie de resurse umane:

1
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- asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor contractuale
vacante, a celor temporar vacante, a promovdrilor in functie, in grad si treptd profesionali,
aprobate de conducdtorul institutiei; '

- redacteazd actele decizionale dispuse de conducere si proiectele de acte normative de uz intern
cu privire la sfera de activitate pe care o desfigoard si le supune spre avizare/aprobare
conducerii, conform procedurilor de lucru;

- Intocmeste contractele individuale de munci ale salariatilor, respectiv formele de angajare sau
de incetare a raporturilor de munci ale angajatilor institutiei potrivit legii;

- tine evidenta personalului angajat si a locurilor de munci vacante ale institutiei, prin Statul de
personal;

- intocmegte contracte in baza Legii 8/1996 - Legea dreptului de autor i drepturile conexe;

- Intocmeste contracte de prestiri servicii in baza Codului Civil;

- formuleazd, in conditiile legii, fmpreund cu conducerea institutiei, propuneri privind
Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare ale Ansamblului,
pe care le supune analizei Consiliului Administrativ;

- Intocmeste contractele in care parte este institutia, dupa primirea tuturor actelor ce stau la baza
intocmirii unui contract (referate de necesitate, propuneri de angajare a unor cheltuieli,
angajamente legale, procese-verbale de adjudecare oferte etc.);

- Intocmeste documentatiile pentru promovarea personalului in grad profesional superior,
treaptd profesionald superioars, sau, dupd caz, functie superioars, respectdnd conditiile
prevazute de legislatia in vigoare;

- sprijind personalul care are calitatea de evaluator, in conditiile legii, la intocmirea fiselor
anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale, pe care le péastreazi la dosarele
personale;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen, in vederea selectirii sau promovérii
personalului din institutie; realizeazi demersurile necesare pentru derularea procedurilor de
organizare i desfisurare a concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si a examenelor
de promovare;

- Intocmeste documentatiile necesare pentru incadrarea, stabilirea drepturilor salariale,
promovarea, pensionarea sau incetarea contractelor individuale de munci pentru personalul
din institutie;

- urmdregte respectarea conditiilor de studii si vechime la incadrarea pe functii si stabileste, in
functie de acestea drepturile salariale (salariul de bazi, alte sporuri); intocmeste
documentatiile necesare pentru majorarea salariilor de bazi si a altor drepturi salariale;

- verifici vechimea totaldi in muncid si stabileste acordarea gradatiei corespunzitoare
personalului angajat conform vechimii in munci;

- particip4, alituri de cei in drept, la intocmirea si, respectiv, actualizarea figei postului pentru
personalul salariat si se ingrijeste de insusirea atributiilor, sarcinilor, obligatiilor de citre
fiecare in parte, sub semniturs, precum si de pistrarea la dosarul fieciruia a fiselor de post;

- gestioneazd dosarele personale ale salariatilor institutiei, purtind rispunderea pentru
completarea si péstrarea acestora, in conformitate cu prevederile legale;

- anual, asigurd programarea concediilor de odihni pentru salariati §i urméreste respectarea
acesteia;

- are obligatia de a asigura confidentialitatea i a pistra secretul profesional;

- participi la elaborarea de proceduri specifice compartimentului din care face parte;

- duce la indeplinire si alte sarcini repartizate de manager;
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- respectd Regulamentul Intern si normele PSI si PM.
Administrator —cu urmitoarele atributii principale:

- coordoneazd activitatea serviciului administrativ-gospodaresc din toate punctele de vedere
(administrarea patrimoniului ansamblului, asigyrd curitenia spatiilor interioare si exterioare '
prin angajatii din institutie, se ocup# de aprovizionarea cu rechizite, imprimate, materiale
consumabile, materiale privind activitate de productie, etc.);

- asigurd aprovizionarea la timp cu materiale (de calitate si la preturile cele mai avantajoase)
necesare realizarii spectacolelor, respectind procedurile si legislatia privind achizitiile;

- intocmeste referatele de necesitate/scoatere din magazie pentru: rechizite, consumabile
(achizitii/reincircare tonere), materiale promotionale, bonuri valorice carburant, materiale de
curdtenie si intretinere, materii prime si materiale auxiliare necesare pentru atelierul de creatie,
materiale pentru reparatii etc., urmand pasii conform procedurii de lucru;

- rdspunde de pistrarea si folosirea in bune conditii a patrimoniului existent, care include si
toatd aparatura tehnici;

- respectd programul de lucru, iar la solicitarea conducerii institutiei, desfisoari activitati in
afara orelor stabilite in cadrul programului normal de lucru, cu recuperarea corespunzitoare a
acestora;

- rédspunde de buna executare a lucririlor de intretinere, de utilizarea rationald si evidenta
bunurilor mobile si imobile, precum si a instalagiilor din administrarea institutiei;

- face propuneri privind planul de investitii si reparafii pentru instalatiile aferente si celelalte
mijloace fixe aflate in administrarea institutiei si participi la efectuarea reparatiilor acestora;

- executd instructajul de protectie a muncii i asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere
a incendiilor in spatiile §i locurile unde i§i desfisoar activitatea, asigurind respectarea
normelor privind séinitatea si securitatea in muncé a salariafilor;

- coordoneazd activitatea de montare, demontare, manevrare si intretinere a decorurilor,
participand la aceste operatiuni alituri de echip;

- verificd si rdspunde de dotarea cu materiale necesare pentru asigurarea igienei grupurilor
sanitare;

- verificd starea instalatiilor electrice, de incilzire si alimentare cu apd, se implica in intretinerea
si repararea lor si giseste solutii de economisire si eficientizare a consumurilor;

- intocmeste si urmdreste planul de executie a diverselor lucrdri, face receptia acestora si le
verifici;

- este membru in comisiile de receptie a bunurilor procurate, a celor casate, de adjudecare a
ofertelor de pret pentru diferite lucriri;

- are ca principald sarcini de serviciu manipularea valorilor materiale pe care le administreaz,
le conservi in magazia de materiale a institutiei; .

- tine evidenta mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar, a materiilor prime §i materialelor
auxiliare aflate in gestiunea sa;

- supravegheazd efectuarea reparatiilor capitale §i a lucririlor de orice naturi necesare pentru
buna desfésurare a activititii institutiei;

- participd la elaborarea documentatiei de specialitate in vederea achizitiondrii diverselor
produse, lucrari sau servicii, conform legislatiei privind achizitiile publice;

- tine evidenta bonurilor valorice de carburanti auto pe care le gestioneaz;

- face propuneri cu privire la dotarea tehnici necesars desfdsurarii activititii artistice, se
preocupi de intretinerea si buna functionare a dotirilor existente;
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- asigurd aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor in spatiile din administrarea
institutiei; '

- asigurd conditii optime pentru depozitarea costumelor si deratizarea incaperilor;

- asigurd buna desfigurare a spectacolelor ansamblului din punct de vedere tehnic (sonorizare,
lumini, costume si decoruri)

- asigurd transportul artigtilor, al instrumentelor, instalatiilor tehnice si al recuzitei in cazul
deplasirilor;

- gestioneaz3 parcul auto din dotarea institutiei;

- alte atributii stabilite de conducerea institutiei;

- respectd Regulamentul Intern si normele PSI si PM.

Art.31. Compartimentul Balet
Consultant artistic — are urmitoarele atributii principale:

- coordoneazi realizarea Revistei periodice ,,Cadran Cultural”, contacteazs colaboratorii cirora
le sugereazi teme pentru articole, negociazi cu ei drepturile de autor si stabilegte distributia
publicatiei, cu acordul ordonatorului principal de credite;

- elaboreazi strategia de comunicare si relatii publice (strategie intern si externd) a
Ansamblului Folcloric ,,BUSUIOCUL” Baciu;

- asigurd legitura cu departamentele omoloage din alte institutii;

- evalueaz, periodic, realizarea planului de spectacole al Ansamblului  Folcloric
»BUSUIOCUL” Baciu si face propuneri atunci cind este cazul;

- intocmeste documentele justificative cu privire la acordarea ordinului de deplasare, respectiv a
avansurilor de delegatie asa cum decurg din legislatia in vigoare;

- colaboreazi cu regizorul, in caz de colaborare din afara institutiei, la definitivarea textului de
spectacol §i transmite managerului orice problemd aparuti, pe tot parcursul realizarii
spectacolului; ‘

- dupd premierd sau/si spectacol, predd intregul material documentar citre arhivd, spre
inregistrare §i pastrare gi Intocmeste raportul de spectacol;

- stabileste legaturi cu institutii din tard si striinitate care ofers informatii despre evenimente
artistice la care institutia poate participa;

- initiaz3 §i realizeazi alte publicatii in beneficiul reclame; si al publicititii spectacolelor aflate
in derulare sau pentru cele ce urmeaz3 a fi sustinute;

- urmdreste realizarea in tipografie sau cu alte mijloace a afigelor i a altor tip&rituri, in functie
de program;

- poarti corespondentd cu organizatorii de festivaluri nationale §i internationale pentru
prezentarea ofertei de spectacole;

- initiazd §i mentine relatii de colaborare cu ansamblurj din tari si din striinitate, cu organisme
$i organizatii culturale din tari si striinitate;

- tfine evidenta tuturor premierelor si spectacolelor, cu toate materialele si elementele
informationale necesare;

- se ingrijeste de inregistrarea video si foto a tuturor spectacolelor prezentate, precum si a altor
momente din viafa institutiei, pentru care existi aprobarea managerului;

- colaboreazi cu persoana ce rispunde de arhivd, la organizarea arhivei artistice care cuprinde:
afige, alte tiparituri realizate de institutie, fotografii, cligee foto, Inregistriri video, audio, CD,
materiale apdrute in pres3 referitoare la spectacolele prezentate pe scen;

- are calitatea de gestionar, avand raspunderea materiald, conform legislatiei in vigoare, a
valorilor pe care le are in gestiune;
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- mentine contactul direct cu mass-media, in special cu ziarigtii de specialitate, se preocups de
redactarea §i transmiterea comunicatelor de press, participd la’ definitivarea materialelor ce
urmeazd a fi date publicitatii, organizeazi, la cererea conducerii Ansamblului, conferintele de
pres; :

- asigurd si rdspunde de continutul si unitatea informatiilor care apar pe site-ul Ansamblului;

- raspunde de utilizarea in bune conditii a bunurilor din dotare si gestionarea suporturilor,
dispozitivelor de stocare a datelor si documentelor;

- finregistreaz3 toate figele de spectacol si indosariazi eviden;a cu nr. de spectacole realizate
efectiv lunar; )

- este n permanentd la curent cu programul de spectacole lunar si rdspunde de informarea la
timp a personalului artistic de locul si ora de desfisurare al acestuia (la avizier);

- 1n vederea incheierii contractelor institutiei cu beneficiarii, consultantul artistic este obligat si
depuni referentului de specialitate care redacteazi contractele, urmitoarele: deviz de
cheltuieli, referat in care s fie trecuti suma negociati cu beneficiarul, numérul de persoane
implicate in spectacol, cheltuieli de deplasare ale personalului §i orice alte cheltuieli specifice;

- organizeazd la un inalt nivel calitativ orice spectacol, astfel incit si nu afecteze imaginea
institutiei;

- aduce la cunostinta conducerii programul de spectacole definitiv si va informa salariatii zilnic
si séptdmanal cu privire la acesta prin afisarea lui la sediul institutiei, trecAndu-se localitatea,
ora inceperii spectacolului, ora plecarii de la sediu;

- executd orice alte sarcini primite de la managerul institutiei, care corespund cu sfera sa de
activitate;

- respectd Regulamentul Intern si normele PSI si PM.

Maestru balet-dans — are urmitoarele atributii principale:

- realizeaza §i asigura continutul coregrafic pentru toate productiile artistice ale ansamblului;

- realizeazd si valorificd scenic productii coregrafice distincte aprobate de conducerea
ansamblului; .

- elaboreazd, propune spre aprobare si aplici strategiile ansamblului privind cercetarea,
culegerea si valorificarea scenici si educationald a folclorului coregrafic roménesc si al
minorititilor etnice nationale;

- raspunde de formarea fizici din punct de vedere a fortei si rezistentei dansatorilor;

- fundamenteaza achizitia elementelor de recuziti necesare realizarii si interpretirii creatiilor
coregrafice in contexte diverse aprobate de conducerea ansamblului;

- intocmeste referatele de necesitate/referatele de eliberare din magazie pentru necesarul
specific compartimentului; ‘

- se preocupd permanent de perfectionarea din punct de vedere coregrafic (obiceiuri, dansuri)rsi
al interpretirii jocurilor din repertoriu;

- se preocupd de ridicarea nivelului de pregitire profesionali a tuturor dansatorilor, indiferent
de vechimea in munci, omogenizénd formatia de dansatori;

- organizeazi intr-un mod optim deplasarea membrilor compartimentului la manifestirile
planificate de conducerea institutiei, hotdrdste impreund cu conducerea numirul de
participanti, in functie de'locul unde se desfisoara activitatea;

- propune spre aprobare conducerii programul de lucru al personalului din categoria
dansatori/solisti balet, {inind cont de prevederile legale;

- coordoneazi programul zilnic, sdptimanal si lunar al compartimentului;
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- urmdregste prezenta la program a personalului artistic din cadrul compartimentului si rispunde
in mod direct de respectarea programului de lucru; '

- Intocmeste pontajele/ foile colective de prezents in cadrul compartimentului, fiind responsabil
de corectitudinea datelor, le supune spre aprobare, dupi care le predi in timp util persoanei
responsabile cu intocmirea statelor de plati a salariilor;

- se preocupd de recrutarea permanents, formarea si punerea in sceni a dansatorilor;

- aduce la cunostinta conducerii, prin intocmire de referate, problemele ivite in timpul
repetitiilor ce pot afecta bunul mers al activitatii, comportamentul - dansatorilor in orele de
program si spectacole, precum si nivelul de pregitire profesionali existent;

- duce la indeplinire hotérédrile Consiliului administrativ, precum si‘a sarcinilor legate de sectia
pe care o conduce; '

- respectd programul stabilit de conducerea unititii;

- culege si pune in sceni elemente noi in dansul roméanesc; .

- contribuie la realizarea spectacolelor printr-o tinut3 artistici exemplari;

- are obligatia de a duce la indeplinire programul de repetitii §i spectacole, de a propune
sanctiuni disciplinare pentru cei care nu respectd intocmai acest program;

- are obligatia de a veni cu elemente noi si propuneri care si duci la ridicarea calitativi a
programului; .

- are obligatia de a pregiti dansatorii in asa fel incat si fie apti in orice spectacol si previni
orice accident care ar diminua calitatea dansului si implicit a spectacolului;

- impreund cu dansatorii cu experienti concepe un plan de munci suplimentar pentru dansatorii
Incepatori, munca efectuéndu-se prin rotatie; ,

- raspunde de modul in care reuseste s realizeze lucrarea coregraficd propusi in specialitatea
pe care o reprezintd, precum si de calitatea spectacolului, impreund cu dirijorul si celelalte
persoane responsabile;

- respectd normele de protectie a muncii §i de sinitate si securitate in munci;

- respectd Regulamentul de Organizare si Functionare;

- primeste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei;

- respectd Regulamentul Intern i normele PSI §i PM.

Dansator/solist balet — au urmitoarele atributii, cu mentiunea ci este posibild diferentierea
acestora in functie de programul de lucru (norma intreagd sau fractiune de norma):

- participd si respectd programul zilnic de activitate in cadrul ‘colectivului artistic, sub
indrumarea maestrului de dans, prin executarea combinatiilor de miscari impuse de specificul
fiecdrui dans, in strinsi corelatie cu redarea expresivd a mesajului artistic al partiturii
coregrafice si muzicale si in corelatie cu ceilalti membri ai ansamblului;

- asigurd si mentine forma si conditia fizicd necesard prin antrenamente zilnice si un regim
alimentar echilibrat si sin#tos; '

- participd in mod obligatoriu la toate repetitiile, repetitiile generale, spectacolele si actiunile
sustinute de ansamblul folcloric;

- se prezintd la spectacol cu cel putin 30 minute inainte de inceperea acestuia sau de intrarea in
scend, fiind obligatorie costumatia vestimentara stabiliti de maestrul de balet;

- utilizeazd corect recuzita de spectacol si intretine echipamentul de spectacol in form3 optim4;

- participd la activititile pre-spectacol: realizarea machiajului, a coafurii/pieptanaturii, utilizarea
corectd a tuturor pieselor si accesoriilor vestimentare, in functie de rolul detinut in cadrul
spectacolului si in corelatie cu succesiunea momentelor artistice;
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- se conformeazé sarcinilor primite de la seful ierarhic pe perloada repetitiei si a spectacolelor,
dovedind o nalti probitate morald;
- serveste institutiei ca informator direct de folclor coregrafic, muzical, dupi caz;

- participd la manifestiri organizate de terfe perseane numai cu aprobarea conducerii institutiei,

in conditiile stabilite la nivelul institutiei pentru astfel de participari, pentru a evita concurenta
neloiald fatd de institutie;

- efectueazi si péstreazi curitenia la locul de munc3, atdt in interiorul spatiilor, cét si in exterior
si colecteaza selectiv deseurile; » :

- participi la toate actiunile organizatorice privind derularea actiunilor culturale
(montare/demontare  scend, amenajare scend, instalare, dezinstalare, reimpachetare
echipamente sonorizare, manipulare decoruri, recuziti, instrumente muzicale/echipamente
sunet, distribuire materiale promotionale etc.)

- nu pérdseste locul de muncé fard acordul scris al sefului direct; )

- cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, privind Codul de conduiti a

personalului contractual din autorititile si institutiile publice, republicati;

- cunoaste §i respectd prevederile Legii nr. 319/2006 a securititii §i sin#titii in munci si a Legii

nr. 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor, cu modificérile §i completirile ulterioare;

- indeplineste orice alte sarcini date de conducerea institutiei;

- respectd Regulamentul Intern si normele PSI §i PM.

Art.32. Compartimentul Instrumentisti, Sectia Solisti vocali:

Sef sectie - are urmétoarele atributii principale:
respectd programul de lucru, iar la solicitarea conducerii institutiei, desfagoard activititi in afara
orelor stabilite in cadrul programului normal de lucru;
organizeazi programele zilnice de repetitii ale sectiei solisti vocali si ale ansamblului;
raspunde de intreaga activitate a sectiei solisti vocali atdt din punct de vedere profesional si
disciplinar, cét si din punct de vedere al pastririi si folosirii in bune conditii a patrimoniului
exitent in cadrul compartimentului;
participd la toate spectacolele si manifestirile culturale organizate de institutie;
se prezintd la spectacol cu cel putin 30 minute inainte de inceperea acestuia sau de intrarea in
scend, fiind obligatorie participarea la activititile pre-spectacol: realizarea machiajului, a
coafurii/pieptinaturii, utilizarea corectd a tuturor pieselor si accesoriilor vestimentare in cadrul
spectacolului;
participa la manifestéri organizate de terte persoane numai cu aprobarea conducerii institutiei, in
conditiile stabilite la nivelul institutiei pentru astfel de participiri, pentru a evita concurenta
neloiala fatd de institutie; :
se preocupd permanent de giisirea celor mai bune solutii de realizare a spectacolelor artistice din
punct de vedere muzical, realizeazi aranjamentul muzical sau orchestral, culege folclor muzical;
se preocupd permanent de perfectionarea profesionald a tuturor artigtilor instrumentisti, orientarea
repertoriului solistilor vocali in functie de posibilitatile lor individuale, indrumand permanent
activitatea acestora;
realizeaza partiturile necesare;
dupi caz, se ocupd de pregitirea formatiilor muzicale si a solistilor vocali din gcoli si aseziminte
culturale;
stabileste un program adecvat pentru solistii vocali §i artistii instrumentigti pentru care, in urma
evaludrii performantelor profesionale, comisiile de evaluare au recomandat imbunititirea
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prestatiei profesionale, in vederea realizirii unor spectacole de un inalt nivel artistic i
profesional; '

rispunde de disciplina membrilor sectiei pe care o conduce, manifestand prezentd de spirit si
initiativi in situatii dificile apdrute pe parcursul spectacolului;

raspunde de calitatea spectacolelor, impreuna cu maestrul de balet-dans si cu dirijorul;

manifestd creativitate si spirit de initiativii in rezolvarea situatiilor dificile aparute pe parcursul
spectacolului, rispunzéand de disciplina membrilor sectiei in timpul spectacolului;

primegte si alte atributii din partea conducerii institutiei; '

cunoagte si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, privind
Codul de conduitd a personalului contractual din autoritétile §i institutiile publice, republicata;
cunoagte i respecti prevederile Legii nr. 319/2006 a securitd{ii si sdnatatii in munci i a Legii nr.
307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificirile si completérile ulterioare;
efectueazd §i paistreazi curifenia la locul de munci si colecteazi selectiv deseurile;
Dirijor — are urmitoarele atributii principale:

are obligatia de a-si perfectiona continuu miiestria artistici interpretativd, in vederea realizirii
unor spectacole de nalts {inuti;

respectd si pune in practic3 repertoriul stabilit de institutie;

respectd programarea ficut de conducerea institutiei, pentru realizarea sarcinilor de serviciu;
contribuie la elaborarea repertoriului; :
raspunde de calitatea spectacolelor pe care le dirijeaza, déndu-si aportul la imbunititirea continuz
a nivelului artistic al orchestrei;
verificd pe compartimente sau chiar individual, modul de insugire a programului spectacolului in
curs;

respectd programul de lucru, iar la solicitarea conducerii institutiei, desfigoar activitati in afara
orelor stabilite in cadrul programului normal de lucru;

participd §i organizeaza programele zilnice de repetitii ale ansamblului de instrumentisti;

se preocupd permanent de: gdsirea celor mai bune solutii de realizare a spectacolelor artistice din
punct de vedere muzical, realizeazi aranjamentul muzical sau orchestral, culege folclor muzical;
dupd caz, se ocupd de pregitirea formatiilor muzicale si soligtilor vocali, din scoli si ageziminte
culturale;

se preocupd permanent de perfectionarea profesional3 a tuturor membrilor orchestrei, indrumand
permanent activitatea acestora;

realizeaza partiturile necesare instrumentistilor;

raspunde de intreaga activitate a compartimentului instrumentisti atat din punct de vedere
profesional si disciplinar, cat si din punct de vedere al pastrarii §i folosirii in bune conditii a
patrimoniului exitent in cadrul compartimentului; :
participi la toate spectacolele organizate de institutie;

participd la manifestiri organizate de terte persoane numai cu aprobarea conducerii institutiei, in
conditiile stabilite la nivelul institutiei pentru astfel de participéri, pentru a evita concurenta
neloiala fati de institutie;

raspunde de disciplina membrilor compartimentului pe care il conduce, manifestind prezents de
spirit i initiativa in situatii dificile apdrute pe parcursul spectacolului;

cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, privind
Codul de conduiti a personalului contractual din autoritifile si institutiile publice, republicati;
cunoagte si respecti prevederile Legii nr. 319/2006 a securitatii si sinitatii in munci §i a Legii nr.
307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificirile si completarile ulterioare;
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efectueazi §i pistreazi curitenia la locul de munci si colecteazi selectiv deseurile;

indeplineste orice alte sarcini date de conducerea institutiei; ,

Artist instrumentist, Instrumentist — are urmitoarele atributii principale:

are sarcini zilnice, repetitii zilnice si participi la toate spectacolele programate;

are obligatia de a-gi insusi repertoriul orchestral din program;

are obligatia de a-si perfectiona continuu, prin studiu individual, miiestria artistica si
interpretativi in vederea realizarii unor spectacole de fnalti tinuta;

are obligatia si foloseascd integral si cu maximum de eficientd timpul de munc3, studiind in
prealabil prin studiu individual zilnic — materialele de orchestra puse la dispozitie;

sd munceascd constiincios si si se conformeze intocmai dispozitiilor si indicatiilor date de
conducerea institutiei si de conducitorii artistici, in ceea ce priveste activitatea artistici din
repetitii si concerte;

si foloseasc# instrumentele §i costumatia din dotare numai in interesul institutiei;

dat fiind faptul ci activitatea artistici se desfisoari in ansamblu, orice lips& de la serviciu — chiar
Justificatd trebuie anuntati in timp util, pentru a se lua misuri de inlocuire, asigurindu-se buna
desfésurare a concertelor;

sd respecte {inuta vestimentar obligatorie, punctualitatea si disciplina in repetitii si spectacole;
raspunde pentru buna folosire si intretinere a instrumentelor, accesoriilor muzicale, costumelor si
materialelor muzicale date in folosints;

respectd toate obligatiile i normele stabilite prin Regulamentul de ordine interioars, respecti
raporturile de munci in colectiv;

se conformeazi normelor de protectia muncii si respectd sarcinile stabilite prin planul anual de
apdrare impotriva incendiilor, aprobat al institutiei;

adaptarea cu maxima cooperativitate la cerintele interpretative specifice formulate de dirijor;

are drept de colaborare cu alte institutii cu acordul scris al conducerii ansamblului;

Solist vocal — are urmitoarele atributii principale:

are sarcini zilnice, repetitii zilnice si particip3 la toate spectacolele programate;

este obligat si respecte programul de repetitii si spectacole, precum si relatiile ierarhice;

are obligatia de a-si perfectiona continuu studiul vocal prin tehnici specifice (vocalize, respiratie)
etc., in vederea realizirii unor reprezentatii de inalts tinuts;

este obligat s& munceascd congtiincios si si se conformeze intocmai dispozitiilor si indicatiilor
date de conducerea institutiei si a conducitorilor pe linie artistics, In ceea ce priveste activitatea
artistic3 din repetitii si spectacole;

in cazuri de forts majord, la solicitarea conducerii va efectua activitati artistice suplimentare, cu
respectarea prevederilor Codului Muncii;

este obligat ca in oricare caz de lipsi de la serviciu — chiar Justificats, s3 anunte n timp util pe
conducitorul ierarhic superior, pentru a se lua misuri de inlocuire, asigurdndu-se, astfel, buna
desfisurare a spectacolelor;

sd respecte vestimentatia de spectacol, si fie punctual §i sd dea dovadd de maximi seriozitate;

isi aprofundeazi continuu cunostintele muzicale si va studia partituri muzicale de nivel
mediu/avansat, in functie de nivelul studiilor postului pe care-l ocupi;

are obligatia de a-si Imbogiti repertoriul, periodic, atit cu piese din zona Bacéului, cét si din alte
zone folclorice;

are obligatia de a culege piese noi si valoroase;

executd intocmai indicatiile dirijorului;

are obligatia de a-si diversifica portofoliul de texte folclorice;
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se instruieste permanent pe linie profesional;

mentine starea de siinitate necesard asigurdrii capacititilor fizice cerute de activitatea artistica
desfésuratd prin ingrijirea cu atentie a aparatului vocal, protejarea acestuia §i evitarea eventualelor
perturbiri vocale; .

asigurd §i mentine un anumit nivel al performantei artistice proprii prin pregitirea constant3 a
lucrérilor din repertoriu, prin exercitiu individual sustinut si prin participarea la repetitii cu
acompaniatorii;

se adapteazd cu maximé cooperativitate la cerinele interpretative ale sefului de sectie;

cunoagte limbajul tehnic de specialitate;

asimileazi lucriri muzicale diverse si s le pregiteste prin efort personal sustinut pentru aducerea
acestora la nivelul calitativ necesar pentru prezentarea in public;

exerseazd strategii interpretative pentru fiecare piesi din repertoriu prin creativitate si
originalitate, in realizarea scenariului interpretativ utilizdnd mijloace de expresie variate, pentru
punerea in valoare a potentialului artistic propriu;

verificd conditiile de sonorizare in functie de modul de interpretare, in colaborare cu ceilalti
membri ai ansamblului si diverse persoane abilitate, dupd caz;

se ocupd in mod deosebit de pistrarea in conditii bune a costumelor si a recuzitei din dotare;
serveste institutiei ca informator direct de folclor coregrafic, muzical, dupai caz;

dupé caz, se ocupi de pregitirea formatiilor muzicale si a soligtilor vocali din scoli si aseziminte
culturale; '

stabileste, impreuna cu seful de sectie, un program adecvat pentru solistii vocali pentru care, in
urma evaludrii performantelor profesionale, comisiile de evaluare au recomandat imbunititirea
prestatiei profesionale, in vederea realizirii unor spectacole de un finalt nivel artistic i
profesional; ,

participd la manifestari organizate de terte persoane numai cu aprobarea conducerii institutiei, in
conditiile stabilite la nivelul institutiei pentru astfel de participéri, pentru a evita concurenta
neloiald fati de institutie; .

efectuarea i pastrarea curiteniei la locul de munci si colectarea selectivi a deseurilor;

cunoagte si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, privind
Codul de conduiti a personalului contractual din autoritétile si institutiile publice, republicat;
cunoaste §i respecté prevederile Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanétatii in munca si a Legii nr.
307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor, cu modificirile si completirile ulterioare;
indeplineste orice alte sarcini date de conducerea institutiei;

Art. 33 ~ Compartiment CREATIE — are in structura sa posturi de: muncitor calificat, recuziter,

* regizor scend si casier-magaziner, care au ca atributii principale, far3 a se limita la acestea, dupd cum

vor fi descrise mai jos. g

Muncitor calificat in activitatea de creatie — croitorie/confectionare costume populare, cu

urmdtoarele atributii:

- primirea i luarea la cunostints a comenzii de lucru si a instructiunilor de lucru;

- agezarea, controlul, fixarea si scoaterea dispozitivelor si a sculelor, precum si reglarea acestora
in vederea realizarii regimului necesar de lucru;

- respectarea instructiunilor cuprinse in documentatia tehnica si tehnologici, in normele,
standardele si indicatiile de lucru cu privire la utilizarea rationald a capacititilor de productie
incredintate, a regimurilor de functionare a utilajelor, a calitatii produselor; ’
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- degajarea la timp a locurilor de munc# de materiale prelucrate si de deseuri, contribuind astfel
la inlaturarea cauzelor unor eventuale accidente si ocuparea nejustificatd a unor suprafete de
productie;

- operativitate in executarea sarcinilor §i indeplinirea corecti a sarcinilor;

- respectarea normelor si standardele ce stabilesc in principal conditiile tehnice de confectionare
a imbrécamintei, normele i prescriptiile privitoare la calitate, caracteristici, dimensiuni si alte
elemente ce definesc un produs;

- respectarea procesului tehnologic de confectionare;

- executarea in totalitate a operatiilor de prelucrare a materiei prime, in vederea transformirii ei
in produs finit de imbriciminte; :

- respectarea normelor de consum prin economisirea de materii prime, matefiale, si inlature
cauzele de functionare in gol a utilajelor si instalatiilor pentru evitarea consumurilor
nejustificate de energie §i sd aduc# la cunostinti orice abatere in acest sens pentru utilizarea
integrald a capacititilor de productie;

- efectuarea si pastrarea curateniei la locul de munca si colectarea selectivi a deseurilor;

- nu pérdseste locul de munci fiird acordul sefului direct;

- primegste si alte atributii din partea conducerii institutiei;

- cunoagte §i respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, privind
Codul de conduiti a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, republicati;

- cunoaste si respectd prevederile Legii nr. 319/2006 a securitatii si sindtitii in munci si a Legii
nr. 307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor, cu modificirile si completérile ulterioare;

Muncitor_calificat in_activitatea de tdmpldrie, intretinere, reparatii. activitate scend cu
urmdtoarele atributii:

- verificd si asigurd starea de buni functionalitate a instalatiilor tehnico — sanitare din intreaga
clidire;

- executd lucrdri de reparatii si inlocuiri la acestea la nevoie;

- supravegheazd si asigurd functionarea instalatiei de incilzire, efectuind operatiile ce se impun
(acrisire calorifere, blocare, pornire);

- periodic, la termenele previzute de normativele in vigoare, se ocupd de avizarea si verificarea
contoarelor de apd, gaz i curent electric;

- executd diferite lucriri de reparatii mobilier, curitire si lustruire a mobilierului existent, la
solicitarea conducerii institutiei; '

- intocmeste schitele pieselor si a desenelor de detaliu;

- selecteazi si pregiteste materialul de lucru, marcarea pirtilor care trebuie lucrate;

- prelucreazi toate tipurile de lemn, inlocuitori de lemn sau mase plastice, prin tiiere, misurare,
gdurire sau imbinare, folosind unelte manuale san electrice; .

- slefuieste si finiseaza suprafetele produselor prin biituire, vopsire, aplicare de lacuri/vopsele,
emailuri, folosind spray sau pensule;

- monteazd, asambleazd si dezasambleazd pirtile componente ale produselor, asambleazi
diferitele tipuri de produse de tdmplirie; :

- 1n toate lucririle de reparatii, pentru evitarea accidentrilor, va respecta si va lua misuri de
prevenire necesare in conformitate cu prevederile Normelor generale de protectia muncii, iar
in functie de lucrarea executats de Normele specifice de securitate a muncii;

- in toate situaiile in care existi riscul de producere a incendiilor va lua masuri de prevenire
adecvate, in conformitate cu normele P.S.I. in vigoare ;

1
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- va utiliza echipament individual de protectie adecvat, in conformitate cu standardele si
normativele in vigoare;

- este obligat si intretind echipamentul individual de protectie in conditii perfecte de utilizare,
prin péstrare, curitenie etc.; :

- are obligatia de a nu folosi echipamentul individual de protectie in alte scopuri decat cel
pentru care i s-a acordat;

- efectueazi si pastreazi curatenia la locul de muncs si colecteazi selectiv deseurile;

- nu péraseste locul de munci fir acordul sefului direct;

- primeste si alte atributii din partea conducerii institutiei; _

- cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, privind
Codul de conduiti a personalului contractual din autorititile si institutiile publice, republicati;

- cunoaste i respectd prevederile Legii nr. 319/2006 a securitatii si sinatitii in munci si a Legii
nr. 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor, cu modificarile si completirile ulterioare;

- se ocupd de confectionarea decorului, a2 mobilei si a diferitelor elemente de lemn, conform
schitelor propuse de cei in drept, sub directa indrumare a celor in drept stabiliti de ctre
conducerea institutiei; :

- executd modificdri la decor, mobils, si foloseste elemente de decor de la piesele scoase din
repertoriu, pentru noi montiri, la solicitarea scrisi a sefului ierarhic;

- executd toate reparatiile ce privesc timpliria din ansamblu;

- realizeazd confectionarea tapiferiei pentru bunurile din dotarea ansamblului, conform
cerintelor formulate de cei in drept; v

- executd modificiri i reparatii la tapiteria bunurilor din dotare, la solicitarea scris3 a sefului
ierarhic;

- se ocupi de reabilitarea panourilor din pénza, a pantalonilor de scen, lateralelor, cortinelor,
covoarelor de sceni, huselor, tapiteriei, atunci cand este cazul;

Casier-magaziner — cu atributii dupid cum urmeaz3;

- respectd programul de lucru, iar la solicitarea conducerii institutiei, desfisoara activitati in
afara orelor stabilite in cadrul programului normal de lucru;

- raspunde de pistrarea gestiunii de produse finite obtinute in atelierul propriu al instituitiei, a
materiilor prime/materialelor utilizate pentru confectionarea costumelor populare, atit cele
pentru uz intern, cét i cele pentru valorificare;

- intocmeste documentele privind aprovizionarea/scoaterea din magazie a materiilor
prime/materialelor (referate de necesitate, referate de scoatere din magazie etc.);

- tinerea evidentei materiilor prime/materialelor si produselor finite, cu ajutorul fiselor de
magazie; ‘

- intocmirea rapoartelor de productie privind obtinerea de produse finite si totodati scoaterea
din gestiune a materiilor prime/materialelor utilizate in acest sens;

- urmdrirea comenzilor privind confectionarea de costume populare pentru terti si predarea
bunurilor, conform dispozitiilor de livrare aprobate de conducerea institutiei;

- raspunde de pistrarea in bune conditii a bunurilor din dotarea atelierului (obiecte de inventar,
mijloace fixe) si preocuparea privind intretinerea si repararea acestora;

- urmdrirea §i tinerea evidentei tuturor operatiilor efectuate in cadrul atelierului, astfel incat
toate solicitérile privind confectionarea/reconditionarea costumelor populare si aiba aprobarea
conducerii;

- Incaseazi sumele provenite din vinzarea produselor realizate si serviciile prestate in atelierul
de Creatie, precum §i sumele primite de la delegatii responsabili de incasarea ¢/v serviciilor
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cultural-artistice realizate in teritoriu, §i le depune in contul institutiei deschis la trezorerie,

conform foii de vérsdmant;

- ridicd sumele in numerar din contul de trezorerie, solicitate si aprobate de cétre conducerea
institutiei, justifici utilizarea acestora, respectdnd destinatia acestora §i se ingrijeste de
respectarea plafonului de casa i a termenului de restituire/depunere a soldului rimas;

- intocmeste Registrul de casi zilnic pentru toate operafiunile cu numerar efectuate;

- alte atributii primite din partea conducerii institutiei;

- participi nemijlocit la toate operatiunile de realizare a comenzilor de produse aprobate de
conducerea institutiei aflate in lucru, aldturi de personalul calificat din sectia Creatie, in
misura disponibilitdtii ca urmare a proritizarii principalelor obligatii privind gestiunea
incredintati; :

- cunoaste i respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, privind
Codul de conduiti a personalului contractual din autorititile i institutiile publice, republicati;

- cunoaste si respecti prevederile Legii nr. 319/2006 a securitatii i s&natitii in munci si a Legii
nr. 307/2006 privind apérarea impotriva incendiilor, cu modificérile i completérile ulterioare;

Regizor scend — are urmétoarele atributii principale:

- asigurd conditiile optime de desfisurare a repetitiilor si a spectacolelor, participand la
alc#tuirea si realizarea intocmai a programelor de lucru, stabilirea si tinerea evidentei
programelor de lucru, stabilirea si tinerea evidentei privind pregitirea si prezentarea
spectacolelor de cétre compartimentele artistice si tehnice de scena respective; ‘

- coordoneazi intrarea artistilor in scend;

- coordoneazi punerea in decor a recuzitei si schimbarea sa conform scenariului;

- planific detaliile privind decorurile;

- planificé detaliile privind sunetul;

- planifici detaliile privind actiunile artistilor; .

- coordoneazi activitatea personalului care se ocupa de sunet;

- coordoneaza activitatea personalului care se ocupé de lumini;

- . se preocupd de realizarea materialelor promotionale (afise, invitatii, diplome etc.) conform
indicatiilor primite de la cei in drept cu privire la continutul acestora, asigurand, urmirind
si rispunzdnd de afigarea/distribuirea acestora precum si de mentinerea lor la locurile de
afisare;

- participd la toate repetitiile si spectacolele;

- efectueaza si pastreazi curétenia la locul de munci si colecteazi selectiv deseurile;

- nu pérdseste locul de munci firs acordul sefului direct;

- primeste si alte atributii din partea conducerii institutiei;

- cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern,
privind Codul de conduité a personalului contractual din autorititile si institutiile publice,
republicati;

- cunoaste si respectd prevederile Legii nr. 319/2006 a securitatii i s&ntitii in munca si a
Legii nr. 307/2006 privind ap#rarea impotriva incendiilor, cu modificirile si completirile
ulterioare;

Recuziter:

-se ocupd de intretinerea costumelor populare ale artistilor participanti la spectacolele

organizate de ansamblu (spélat, célcat, tratare contra insectelor ddunétoare, mucegai etc.), la
solicitarea conducerii institutiei;
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- asigurd recuzita, tindnd seama ca aceasta si se integreze in ansamblul general al decorului
potrivit scenografiei, conform cerintelor conducerii;

- executd manevre tehnice de schimbare a recuzitei conform scenariului;

- executd punerea in decor a recuzitei necesare; ,

- strnge recuzita dup# terminarea spectacolului si o depoziteaza in conditii optime si de
igiend;

- executd mici reparatii la recuziti;

- In timpul liber, participa la toate activititile desfasurate in atelierul de creatie, precum si la
curdfenia in spatiile interioare ale institutiei (birouri, sali de repetitie, locuinti de serviciu
etc.); .

- participd la toate repetitiile si spectacolele unde este solicitat de ciitre cei in drept;

- efectueazi si piistreazi curitenia la locul de munci si colecteazi selectiv deseurile;

- nu pardseste locul de munci fiird acordul sefului direct;

- primeste si alte atributii din partea conducerii institutiei;

- cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare §i Functionare, Regulamentul Intern,
privind Codul de conduiti a personalului contractual din autorititile si institutiile publice,
republicati;

- cunoaste §i respectd prevederile Legii nr. 319/2006 a securititii si sinititii in munci si a
Legii nr.307/2006 privind apirarea impotriva incendiilor, cu modificirile si completirile
ulterioare. '

1

CAPITOLUL VI. SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 34 Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate in cazul incilcarii obligatiilor de serviciu,
sunt previzute in actele normative in vigoare, respectiv in Legea 53/2003 — Codul muncii republicati
cu modificérile §i completirile ulterioare, precum si in Regulamentul intern.

Art. 35 Personalul Ansamblului Folcloric ,,BUSUIOCUL” Baciu rdspunde, dupd caz,
disciplinar, contraventional, patrimonial, civil sau penal, pentru faptele prin care se incalci normele
legale sévarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin.

CAPITOLUL VIL DISPOZITII FINALE

Art. 36 (1) Ansamblul Folcloric ,,BUSUIOCUL” Baciu dispune de gtampila proprie.

(2) Ansamblul Folcloric ,,BUSUIOCUL” are arhivi proprie, in care se pistreazi urmitoarele
documente, conform prevederilor legale:

- actul normativ de infiintare;

- regulamentul intern;

- documentele financiar-contabile, planul si programele de activitate, raportiri trimestriale
privind situatiile financiare, raportiri statistice;

- registrul de evident3 a activititii culturale, inclusiv materialele publicitare;

- corespondenta;

- alte documente, conform prevederilor legale.

Art.37 (1) Personalul Ansamblului Folcloric ,,BUSUIOCUL” Bac#u, precum si persoanele
din afara institutiei care fac parte din Consiliul Administrativ/Consiliul Artistic sunt obligate si-gi
insugeascd §i si respecte prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern si Codului de Etica, aplicabile institutiei.

_ (2) Prezentul regulament se completeazi cu dispozitiile Ordonantei nr.21/2007 privind
institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum §i desfidsurarea activititii de impresariat
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artistic, aprobatd prin Legea nr.353/2007 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului  nr.
21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum §i desfisurarea activitatii
de impresariat artistic.

(3) Regulamentul de faj# poate fi modificat/actualizat/completat ori de céte ori apare aceasta
necesitate ca urmare a modificarii legislatiei specifice, a structurii organizatorice interne si/sau a
oricliror motiver temeinice justificative.

Art.38 Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobirii lui de cétre Consiliul Judegean
Baciu. |

Art.39 Dupi aprobarea sa de Consiliul Judetean Bac#u, odat cu intrarea in vigoare, prezentul
regulament va fi prelucrat cu intreg personalul institufiei, luarea la cunogtinta a prevederilor cuprinse
in cadrul acestuia fiind consemnaté intr-un tabel semnat de cétre fiecare salariat in parte, prin grija
persoanei responsabile de resurse umane.

Art. 40 Orice modificare sau completare a prezentului Regulament de Organizare si
functionare va fi efectuatd in urma consultirii Consiliului Administrativ in cadrul sedintei legal
constituite §i apoi supusa aprobirii de cétre Consiliul Jude{ean Baciiu.

Art.41 Conducerea institufiei va proceda la actualizarea figei postului pentru fiecare salariat,
ori de cite ori este necesar, {indnd cont de modificarile legislative, de necesitétile institutiei si de
propunerile celor in drept.

PRESEDINTE,
VALENTIN IVANCEA Contrasenfneazi,
SECRETARUL GE AL JUDETULUI
dr. ELENA-CATALINA ZARA
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