MUNICIPIUL CRAIOVA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CRAIOVA
HOTARAREA NR.304
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Ansamblului
Foleloric “Maria Tinase” Craiova

Consiliul Local al Municipiului  Craiova intrunit in sedinta ordinard din data de
26.07.2018;

Avénd in vedere rapoartele nr.109234/2018 intocmit de Serviciul Resurse Umane si
nr.110770/2018 intocmit de Directia Juridics, Asistentd de Specialitate si Contencios
Administrativ prin care se propune aprobarea Regulamentului de Organizare si
Functionare al Ansamblului Folcloric “Maria Tanase” Craiova si rapoartele nr.321/2018 al
Comisiei Servicii Publice, Libera Initiativd  si Relatii Internationale, nr.323/2018 al
Comisiei pentru invé’gémént, Culturd, Sanitate, Culte, Tineret si Sport, nr.325/2018 al
Comisiei de Urbanism, Protectia Mediului si Conservarea Monumentelor, nr.329/2018 al
Comisiei Juridica, Administratie Publica si Drepturi Cetatenesti si nr.331/2018 al Comisiei;
Buget Finante, Studi, Pro‘gnoze si Administrarea domeniului; A

In conformitate cu ‘prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr.63/2010
pentru modificarea si completarea Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale,
precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si completirile
ulterioare, Ordonantei Guvernului nr.21/2007 privind institutiile si companiile de
spectacole sau concerte, precum si desfasurarea activitatii de impresariat artististic, cu
modificdrile si completirile ulterioare, Ordinului nr.1792/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare
si legale, cu modificérile si completirile ulterioare, Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr.189/2008 privind managementul institutiilor publice de culturd, cu modificérile si
completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicats, cu modificarile si
completérile ulterioare;

In temeiul art.36 alin.2 lit.a, coroborat cu alin.3 lit.b, art.45 alin.1, art.61 alin.2 si
art.115 alin.l litb din Legea nr.215/2001, republicats, privind administratia publics
locala; oL

_ HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Ansamblului Folcloric
“Maria Ténase” Craiova, previzut in anexa care face parte integrantd din prezenta
hotéarare.

Art.2. Pe data prezentei hotardri, isi inceteazd efectele Hotéararea Consiliului Local al
Municipiului Craiova nr.176/2007.

Art.3, Primarul Municipiului Craiova, prin aparatul de specialitate: Serviciul

Administratie Publicid Locald. Serviciul Resurse Umane §i Ansamblul Foleloric
s v [ P .« . ¥z . . R 9
“Maria Tanase” Craiova vor aduce la indeplinire prevederile Pprezentei hotdrari.

S/
CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR,
Nicoleta MIULESCU
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ANEXA LA HOTARAREA NR.304/2018

PRESEDINTE DE SEDINTA,
w ROFRRYOICU

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL ANSAMBLULUI F OLCLORIC
"MARIA TANASE"

CRAIOVA

2018



ANSAMBL UL FOLCLORIC "MARIA TANASE"

| REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 \

(1) Ansamblul Folcloric “Maria Ténase”, este o institutie publicd de spectacole, cu
personalitate juridicd, ce are ca principal obiect de activitate organizarea de manifestar artistice
(spectacole sau concerte), avdnd menirea de a promova valori ale culturii muzicale populare
romanesti si universale.

(2) Ca instititie de spectacole functioneaza potrivit prevederilor Ordonantei Guvernului or.
2172007, privind institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum .si desfisurarea
activitdtii de impresariat artistic, cu modificarile si completarile ulterioare, aprobati prin Legea nr.
353/2007, modificati si completatd prin O.U.G. 48/2016 _

(3) Ansamblul Folcloric “Maria Tanase” este inscrisi in Registrul Artelor Spectacolului la
numerele de ordine 16/2009 la Sectiunea "Institutii de spectacole sau concerte” si nr. 10/2011 la
Sectiunea "Institutii de spectacole sau concerte care desfisoard activititi de impresariere pentru
propriile productii”.

(4) Ansamblul Folcloric “Maria Tanase" functioneazi pe principiul institutiilor publice si
este organizat In subordinea Consiliului Local al Municipiului Craiova §i finantat din venituri
proprii si din subventii de la bugetul local.

(5) Ansamblul isi desfisoard activitatea in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare si
cu cele ale propriului Regulament de Organizare si Functionare aprobat de Consiliul Local al
Municipiului Craiova, care Impreund cu Regulamentul Intern stau la baza intregii activitati ca
norme de reglementare de uz intermn.

Art.2

(1) Ansamblul Folcloric ,Maria T#nase” este infiintat prin Decizia nr. 14/17.01.1992 a
Prefecturii Judetului Dolj, fiind organizati ca unitate de culturd cu personalitate juridicid in
subordinea Inspectoratului pentru Cultura a judetului Dolj.

(2) Din 01.05.1998 Ansamblul Folcloric “Maria T#nase” a trecut in subordinea Comsiliului
Local al Mumicipiului Craiova, conform Hotararii nr. 32/09.04.1998.

(3) Sediul Ansamblului Folcloric ,,Maria Tanase” este in Craiova, str. Crisului nr.9, judet Dolj,
cod postal 200391, din ianuarie 2012, sediu repartizat prin H.C.L. 477/2011 si 333/2011 sia
avizului conform nr. 10958/02.10.2012, eliberat de Ministrul Educatiei, Cercetdrii Tineretului si

Sportului.
Axrt. 2

(1) Ansamblul sustine, dezvoltd si promoveazi folclorul roménesc in tard si peste hotare,
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avand deplind autonomie in realizarea programelor, proiectelor si actiunilor culturale si artistice
proprii sau in colaborare, in consens cu politicile culturale ale autoritatilor centrale sau locale,
concepute pentru a raspunde nevoilor comunitatii, conform proiectului de management aprobat.

(2) Ansamblul Folcloric ,Maria Tanase” are ca obiect principal de activitate promovarea si
valorificarea culturii traditionale §i a creatiei populare contemporane printr-o riguroasi activitate
artistica, prin organizarea §i sustinerea de spectacole pe an calendaristic, urmérind, in principal,
conservarea §i transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunititii locale, ale
patnmoniului cultural national si universal, cultivarea valorilor §i autenticititii creatiei populare
contemporane §i artel interpretative profesioniste.

(3) Ansamblul Folcloric “Maria Tanase"este condus de un manager care isi desfisoard
activitatea In baza unui contract de management incheiat Intre Primarul Municipiului Craiova, in
calitate de ordonator principal de credite i conducatorul institutiei, conform Ordonantei de Urgenta
189/2008 - privind managementul institutiilor de spectacole si concerte, Ordinului nr. 2799/2015
pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si desfdsurare a concursului de proiecte de
management, a Regulamentului-cadru de organizare si Eiesfé§urare a evaluarii managementului, a
modelului-cadru al caietului de obiective, a modelului-cadru al raportului de activitate, precum si a
modelului-cadru al contractului de management .

(4) Regulamentul este elaborat tindnd cont de prevederile Ordonantei Guvernului nr.21/2007
cu modificérile si completdrile ulterioare — privitoare la institutiile de spectacole §i concerte,
precum si la activitatatea de impresariat artistic si respecta Constitutia térii, ca lege fundamentald a
societatii.

(5) Ansamblul Folcloric ,,Maria Tanase” desfisoari activitdti de impresariere a propriilor
productii artistice. ‘

(6) Prin mijloace de transport proprii efectueaza in interes propriu activitati de transport in
cont propriu In trafic intem §i international. '

(7) Legile, ca si alte acte normative ce vor aparea ulterior datei aplicarii prezentului
regulament cu referire la problematica acestuia, Isi produc efecte de drept.

CAPITOLULII
PATRIMONIUL

Art. 4 ) ' ;
(1) Patrimoniul Ansamblului este format din drepturi si obligatii asupra unor bunuri aflate in

proprietatea publicd a statului, pe care le admin_istreaz; in.cogd‘iliile legii, cu diligenta unui bun
proprietar, precum §i a unor bunuri aflate In proprietatea institufiel.

(2) Patrimoniul mobile al Ansamblului cuprinde:

a)- costume de scena ale personalului artistic

b)- echipament de repetitii ale personalului artistic

¢)- incaltaminte de scena si repetitii ale personalului artistic

d)- recuzita o o :

e)- bunuri materiale §i obiecte de inventar cu caracter administrativ §i functional

f) - instalatii de sunet §i lumini ) ‘

(3) Patrimoniul Ansamblului poate fi imbogatit prin achizitii, donatii, sponsorizari, 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 tara



sau din stréinatate si prin alte modalititi previzute de lege.

(4) Liberalitatile de orice fel pot fI acceptate de Ansamblu numai daci nu sunt grevate de
conditii ori sarcini care afecteazi autonomia institutiei si daca acestea nu sunt contrare obiectului
sdu de activitate.

(5) Bunurile mobile sau imobile aflate In administrarea sau proprietatea institutiei se
gestioneaza potrivit dispozitiilor legale 1n vigoare, conducerea institutiei fiind obligata si aplice
masurile de protectie previzute de lege in vederea protejarii acestora.

(6) Institutiei 1i revine obligativitatea inventarierii anuale a patrimoniului sau inventarierea in
alte situatii prevazute de lege.

CAPITOLUL I
MISIUNEA , OBIECTIVELE SI ACTIVITATEA

ArtS ‘\

(1) Misiunea Ansamblului Folcloric »Maria Tanase” este dceea de a promova folclorul, iar
directiile de actiune pentru indeplinirea acestei misiuni pot varia in functie de evenimentele
socio-culturale. Aceastd misiune se realizeazi prin programe anuale, ce au in vedere spectacole
atractive si, In acelasi timp, educationale.

(2) Ca institutie publica de cultura, prin activitatile desfasurate, Ansamblulii Folcloric ~Maria
Tanase” se adreseaza tuturor colectivitatilor socio-profesionale cu scop de serviciu cultural si
educational permanent. _

(3) Misiunea institutiei este oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru satisfacerea
nevoilor culturale comunitare, In scopul cresterii gradului de acces si de participare a cetitenilor la
viata culturala. '

Art.6

(1) Ansamblul Folcloric ,,Maria Tanase™ are ca obiectiv principal promovarea si valorificarea
culturii traditionale si a creatiei populare contemporane prntr-o riguroasd activitate artisticd, prin
organizarea si sustinerea de spectacole pe an calendaristic, urmérind, in principal, conservarea si
transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitétii locale, ale patrimoniului cultural
national §i universal, cultivarea valorilor si autenticititii creatiei populare contemporane si artei
interpretative profesioniste.

(2) Pentru realizarea obiectivului sau principal de activitate, desfisoara urmatoarele activitati:

&) organizeaza i sustine spectacole folclorice asigurind o ofertd culturald diversificatd in ceea
ce priveste tipurile de spectacol, in functie de publicul caruia i se adreseazi; organizeaza si sustine
spectacole att pe plan local cét si in judet, In turnee in tard si striinitate, precum si prin prestari de
servicii culturale citre persoane juridice si fizice la solicitarea acestora, in vederea realizirii de
venituri proprii estimate de institutie;

b) promoveazi cresterea si diversificarea ofertei si consumului cultural, prin atragerea tinerilor
sl a unui numdr cdt mai mare de iubitori ai folclorului;

¢) stabileste masuri tehnice, economice si organizatorice pentru ducerea la Indeplinire a
programelor culturale pe care le deruleazi;

d) propune programe anuale minimale pentru activitatile autofinantate, precum si pentru cele
subventionate de la bugetul local.

e) colaboreazi cu ansambluri de amatori si ansambluri profesioniste:
I) valorifica resurse existente;
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; g)gnnare@te mbogiyue? .r‘epertoriului corpului de dansuri populare prin suite noi din Oltenia
ar s1din celelalte zone ale tarii;

b) sprijind solistii in abordarea altor zone etnofolclorice;

}) ' promqveazé dansul si céntul popular roménesc prin Atelierele de folclor stimulind
creativitatea si talentul;

j) dezvolta si sustine programe si proiecte impreuna cu alte institutii de cultura;

k) de_z_'v.“olté schimburi culturale pe plan judetean, national §i international;

1) sprijind activitatea de culegere de folclor in vederea imbunatatirii propriului repertoriu;

m) informarea si sensibilizarea publicului prin:

- ateliere si spectacole;

- prezentari si repetitii deschise;

- editarea de materiale de promovare a activitatii Ansamblului.

Art. 7

(1) Ansamblul are deplinid autonomie in realizarea programelor, proiectelor si actiunilor
culturale §i artistice proprii sau in colaborare, iri consens cu politicile culturale ale autoritatilor
centrale sau locale, concepute pentru a rispunde nevoilor comunitatii, conform proiectuluf de
management aprobat.

Art.8

(1) Activitatea Ansamblului Folcloric ,,Maria T#inase” se asigurd de catre personalul angajat
in functii de specialitate artistice si functii tehnice si administrative, de reguld In baza contractelor
individuale de muncd incheiate pe perioadi determinatid sau nedeterminati, precum si prin
activitatea unor persoane care participa la realizarea programelor si proiectelor culturale in baza
unor contracte incheiate potrivit prevederilor legale privind dreptul de autor si 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 si 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 nedeterminata se face
pe bazé de concurs sau de examen, in conditiile legii.

(4) Pentru desfasurarea, in cadrul Ansamblului, a altor activititi decit cele care fac obiectul
propriilor contracte individuale de muncéd, salariatii pot fi remunerati In temeiul unor contracte
incheiate potrivit prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe sau, dupé caz, in
baza unor contracte reglementate de Codul civil, indiferent de durata respectivelor activitati.

(3) Salarizarea, promovarea In functie, grad sau treaptd profesionald se efectueazi potrivit
legislatiei In vigoare privind salarizarea personalului din sectorul bugetar, cu respectarea
organigramei si statului de functii aprobat de Consiliul Local si incadrarea in fondul de salarii
prevazut in bugetul anual al institutiei. Pentru stimularea personalului pot fi utilizate fonduri din
venituri proprii, in conditiile legii.

(6) Personalul Ansamblului se promoveazd sau se elibereazi din functie si In raport de
evaluarea performantelor profesionale individuale, In baza unei proceduri prevdzute de un
regulament distinct.

(7) Cheltuielile de personal se asigura din subventia acordaté de la bugetul local, precum si din
venituri proprii.

(8) Programul de lucru al personalului artistic si tehnic este repartizat inegal, fiind specificat

ca atare Tn contractul individual de munci.
(9) Pentru personalul artistic si tehnic zilele de s&mbits, duminicid si, dupi caz, zilele de
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sarbétoare legald sunt considerate zile lucritoare, repausul sdptdménal putdnd fi acordat In alte zile
ale s&ptdmaénii.

(10) Zilele de repaus si zilele de sarbatoare legala care nu au putut fi acordate vor fi recuperate
in lunile urmatoare, potrivit prevederilor Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificirile si
completérile ulterloare sau adaugate zilelor de concediu.

(11) Concediul anual de odihna pentru personalul artistic si tehnic al Ansamblului se acord,
de reguld, In luna august.

Art. 9

Ansamblul Folcloric ,,Maria Ténase™ desfisoard urmatoarele activititi principale:

A Activitati de specialitate

1 stabilirea programului de spectacole, avénd la bazi proiectul de management;

2 producerea si sustinerea de spectacole folclorice, promovarea in tard si striinitate a
repertoriului reprezentativ pentru cultura roméneasca, universala;

3 promovarea dansului, c&ntului popular romanesc si traditiilor populare prin organizarea de
Ateliere de folclor. X

4 colaboreaza cu ansambluri de amatori si ansambluri profesioniste;

5 participa la organizarea de spectacole In colaborare cu alte institutii artistice, cu persoane
fizice sau juridice din tard sau din strdinatate; :

6 participarea la tumee, festivaluri si la alte manifestiri artistice organizate in tard si
strdinatate;

7 atragerea si formarea publicului tinér prin prezentarea spectacolelor care promoveaza
folclorul.

B Activitatea functionald

1. asigurarea, In conformitate cu prevederile legale, a pastrérii, integritatii, protejarii si
valorificérii patrimoniului public Incredintat;

2. Intocmirea de propuneri pentru bugetul anual, iar dupa aprobarea acestuia in conditiile legii,
asigurarea executiei prin folosirea eficienta a fondurilor publice alocate sau a celor provenite din
veniturl extrabugetare, dupa caz;

3. intocmirea statelor de functii si actualizarea structurii organizatorice;

4. gestionarea eficientd a resurselor financiare ale institutiei si implementarea de strategii
financiare pentru cresterea veniturilor proprii;

5. informarea compartmlentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al Primarului cu
date operative, indicatori spec1ﬁc1 de activitate, rapoarte periodice §i prezentarea spre aprobare sau
avizare a diverselor documente si documentatii potr1v1t reglementarilor legale;

6. asigurarea intocmirii actelor, documentatiei si formelor legale pentru concursuri, angajari,
promovari, salarizare, pensionari, evidente statistice, acordari de indemnizatii, sporuri si alte
drepturi salariale prevazute de lege si aprobate de conducerea institutiei;

7. asigurarea integritdtii spatiilor pentru desfasurarea optima a activitatii institutiei;

8. intocmirea diferitelor situatii, deconturi, declaratii conform legislatiei in vigoare si
asigurarea depunerii acestora, la termenele stabilite, la organele abilitate;

9. promovarea activititii Ansamblului prin studierea pietei, adaptarea strategiei de marketing
pentru imbunétatirea si consolidarea imaginii;

10. colaborarea cu radiourile, televiziunile, publicatiile, precum si cu alte institutii de profil
artistic din tar# si din strdiné&tate.



Art. 10

' Ansamblul Folcloric ,,Maria Tanase” Indeplineste orice alte activitati si atributii previzute de
legile In vigoare pentru domeniul siu de activitate.

CAPITOLUL IV
BUGETUL DE VENITURI SI CHELTUIELI

Art.11

(1) Managerul elaboreazi si propune spre aprobare proiectul de buget de venituri si cheltuieli,
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare, In corelare cu obiectivele contractului de
management §i cu politicile Primariei Municipiului Craiova.

' (2) Bugetul de venituri si cheltuieli al Ansamblul Folcloric »Maria Tanase” se alcétuiessfg si
dimensioneazi in ‘I%,aport cu proiectele si programele culturale prevazute a se derula in cuprinsul
unui an financiar, in raport cu necesitatile functionarii in bune conditii a institutiei, si cu pastrarea si
dezvoltarea judicioasi a patrimoniului. Bugetul de venituri si cheltuieli este supus aprobarii
Consiliului Local al Municipiului Craiova, in conditiile legii.

Art.12

Cheltuielile curente si de capital ale Ansamblului se finanteazd din venituri proprii si din
subventii de la bugetul local, precum si din alte surse prevazute de lege.

Art.13

(1) Veniturile proprii se realizeaza din activitati realizate direct de Ansamblu, si anume din:

a) vanzarea biletelor de intrare la spectacole;

b)organizarea de ateliere de folclor ;

¢) prestarea unor servicii culturale;

d) valorificarea bunurilor care fac parte din patrimoniul sau;

€) sponsorizari sau donatii ale persoanelor fizice ori juridice, roméne sau striine;

D) alte activitati specifice, realizate de Ansamblu, In conformitate cu atributiile sale legale.

(2) Veniturile proprii realizate de Ansamblu se gestioneaza In conformitate cu prevederile
legale in vigoare. '

Art1l4

(1) Sumele reprezentind plata drepturilor cuvenite in baza contractelor incheiate de Ansamblu
potrivit prevederilor legale privind dreptul de autor si drepturile conexe se considerd cheltuieli
aferente programelor s§i proiectelor culturale si se prevad ca atare in bugetele de venituri si
cheltuieli ale institutiei.

Art. 15

1) Finantarea cheltuielilor necesare functionarii Ansamblului Folcloric "Maria Tanase" se
realizeaza astfel:

a) chelwielile necesare realizérii programului minimal anual prevazut 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
asigurd din venituri proprii, din subventii acordate de la bugetul local, precum si din alte surse

atrase; .
€) chielulelile de personal se asigura din subventii acordate de la bugetu! local, precum si din



venituri proprii,dupa caz;
. d) c_heltuieh'le necesare pentru intretinerea, reabilitarea si dezvoltarea bazei materiale se
asigurd din subventii acordate de la bugetul local, din venituri préprii si din alte surse.
2) Qpera‘giunile de Incasari §i plati se efectueaza, in principal, p’rin cont deschis la trezorerie
precum si prin. cc?nturi deschise la banci comerciale, in conditile legii; se pot efectua operatiuni dé
incasari si plati si prin casieria proprie, cu respectarea normativelor in vigoare. ’

CAPITOLULV
STRUCTURA ORGANIZATORICA, PERSONALUL SI CONDUCEREA
INSTITUTIEI

Art. 16
‘_‘:( 1) Personalul Ansamblului Folcloric "Maria Tanase" se structureazi in personal de conducere
pers**)nal de specialitate artistica si tehnica si personal administrativ, care, de reguld, 1si desfdsoarad
activitatea In baza contractelor individuale de munca. 3 J )

(2) Pentru personalul institutiei, contractele individuale de munci se incheie pe duratd
nedeterminatd sau, datoritd specificului activititii, pe durati determinata, inclusiv pe spectacol sau
proiect.

(3) In cazul contractelor individuale de munca incheiate pe durati determinati, angajarea se
poate face si In mod direct, prin acordul partilor. ,

(4) Ocuparea posturilor, promovarea si Incetarea raporturilor de muncd ale personalului
Ansamblului se realizeaza in conditiile legii.

(5) Pentru realizarea activitigii proprii, Ansamblul poate Incheia contracte potrivit prevederilor
legale privind dreptul de autor si drepturile conexe sau conventii reglementate de Codul civil.

2

A.CONDUCEREA INSTITUTIEI

Art17 (1) Mapagementul Ansamblului este asigurat de catre un manager, care isi
desfisoard activitatea In baza unui contract de management incheiat Intre Primarul Municipiului
Craiova, in calitate de ordonator principal de credite si conducatorul institutiei, conform Ordonantei
de Urgentd a Guvernului nr. 189/2008 - privind managementul institutiilor de spectacole si concerte,
aprobatd cu modificari si completéri 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 desfasurare a evaluérii managementului, 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 §i 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/ structurd

cu rol deliberativ si Consiliul Artistic, organism/ structura cu rol consultativ.
Art1R (1) Managerul are urmitoarele atributii:
a. s& asigure conducerea si buna administrare a activititii Ansamblului Folcloric "Maria



TZnase" in baza Regulamentului de organizare si functionare, Regulamentului interm si a
Contractului de management; ’

b.. elabo.rea;é s1 propune spre aprobare autoritatii proiectul de buget, statul de functii si
orgamigrama institutiei;

c. reprezintd mstitutia in raporturile cu tertii;

d. incheie acte juridice n numele §i pe seama Institutiei, in limitele de competenta stabilite
prin contractul de management

e. rdspunde, potrivit legii, de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor, in limita
creditelor de angajament si creditelor bugetare repartizate si aprobate, de realizarea veniturilor si de
integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o conduce;

f. rispunde, potrivit legii, de organizarea si tinerea la zi a contabilitdfii si de prezentarea la
termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare s1 executiei
bugetare, de organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a
programului de lucrari de investitii publice,” de organizarea evidentei programelor, inclusiv a
indicatorilor aferenti acestorz, i de organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului, conform
prevederilor legale; \

g. decide, in calitate de ordonator de credite, asupra modului de utilizare a bugetului aprobat
pentru institutie, cu respectarea prevederilor legale;

h. indeplineste angajamentele asumate prin proiectul de management;

1. indeplineste programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal propriu
raportat la resursele alocate de citre autoritate;

j. asigurd respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de autoritate;

k. Inainteaza autoritatii situatiile financiare trimestriale si anuale, incadrindu-se #n termenele
stabilite de lege;

l. Inainteazd autoritdtii raportul de activitate anual, in termen de 30 de zle de la termenul
stabilit de autoritate pentru depunerea situatiilor financiare anuale;

m. Inainteazd autorititli propuneri privind actualizarea regulamentul de organizare si
functionare ale Ansamblului,precum si s& dispunid masurile necesare pentru elaborarea si/sau
dezvoltarea sistemului de control intern/managerial;

n. instiinteaza autoritatea cu privire la delegarea temporara a competentelor in perioada In care
se afld in imposibilitatea de a conduce institutia;

0. selecteaza, angajeaza si/sau concediaza personalul salariat si negociaza clauzele contractelor
de munca individuale, in conditiile legii;

p. negociazi clauzele contractelor incheiate conform prevederilor Codului civil sau conform
legilor speciale, in conditiile legii;

g. dispune efectuarea evaluirilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii;

r. stabileste masuri privind protectia muncii si faciliteazd cunoasterea de citre salariafi a
normelor de securitate a muncii;

s. depune declaratia de avere si de interese in termenul stabilit de lege, la persoana
responsabild, In acest sens, din cadrul mstitutiei;

t. Instiinteaza autoritatea cu privire la deplasérile pe care le va efectua in strdindtate In mmteres
de serviciu; '

u. aprobi §i verificd modul de intoecmire a figelor de post previzute In structura organizatoricd

si urméreste indeplinirea sarcinilor si respectarea atributiilor concrete ale personalului din

subordine; o . Sy . N U Ko e b ’
v. aplicd, In conditiile legii, sanctiuni disciplinare salariatilor in cazul s#virgirii de abateri



disciplinare;

W. aproba programarea anuala a concediilor de odihna pentru personalul Ansamblului

X. negociaza conditiile de contractare cu titularii drepturilor de autor s1 a drepturilor conexe in
limitele permise de reglementirile in vigoare;

Y. 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
or. 8/1996, pentru operele de Creatie intelectuald la a céror realizare participd In mod direct sau
indirect §i pentru care sunt utilizate resursele Institutiei;

Z. pastreazi confidentialitatea asupra datelor si informatiilor referitoare la activitatea institutiei
care au un astfel de caracter sau care sunt stabilite ca avand un astfel de caracter de catre lege;

L. ia masurl pentru asigurarea pazei institutiei si a serviciilor de prevenire si stingere a
incendiilor;

1ii- s& nu desfisoare activitafi sau manifestini de natura sd prejudicieze interesul si prestigiul
institutiei; .

iv- alte competente Incredintate prin dispozitie/hotarare a ordonatorului principal de credite;

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

vii- stabileste programul de spectacole, cu luarea In considerare a propunerilor sefilor de sectii,
cu statut de angajat sau colaborator, prin stabilirea productiilor artistice care urmeazi a se realiza, a
numdérulul maxim de repetitii si a datei primei prezentari publice pentru fiecare spectacol; stabileste
programul exploatirii noilor productii artistice $1 programul exploatirii productiilor artistice care
urmeaza si fie prezentate in reluare; '

(2) In absenta managerului, atributiile si competentele acestuia sunt indeplinite de o persoana
desemnati de acesta in baza unei decizii scrise.

Art19
In exercitarea atributiilor ce-i revin, managerul emite decizii s1 dispozitii. Acestea devin
executorii din momentul In care au fost comunicate persoanelor interesate.

Art.20 . Activitatea managerului este sprijinita de un Consiliu Administrativ, organism cu rol
deliberativ, numit prin decizia managerului, potrivit legii

]

Art21

Consiliul Administrativ este format din:

- Managerul Ans. Folcl. Maria Tanase - Presedinte;
- Contabil - sef - Membru;
- Consilier juridic - Membru;
- Reprezentantul sindicatului sau reprezentant al salariatilor - Membru;
- Sefli compartimentelor functionale - Membrii
- Reprezentantul Consilului Local - Membru
- Reprezentantul Primarului - Membru

Secretariatul Consiliului Administrativ. =~ va fi asigurat de catre secretara institutiei.

Art22

(1) Membrii titulari, precum si invitatii la sedintele Consiliului Administrativ nu sunt
remunerati pentru participarea la acestea.

Art. 23

(1) Consiliul Administrativ se intruneste In sedintele ordinare o dati pe luni sau ori de cite
ori este nevoie la convocarea Presedintelui Dezbaterile Consiliului sunt conduse de citre



Presedinte.

(2) Consiliul admnistrativ {si desfisoari activitatea in prezenta a cel putin doui treimi din
numdrul membrilor sii. Dacid nu este indelinita conditia, sedinta se poate reprograma intr-un
interval de cel mult trei zile, cu aceeasi ordine de zi.

(3) Propunerile de hotirari ale Consiliului Administrativ se adoptd cu majoritate simpla de
voturi din numdrul total al participantilor; in caz de egalitate de voturi, hotirdrile se vor Jua in
concordanti cu votul exprimat de citre manager.

(4) Consiliul administrativ are rol deliberativ in toate chestiunile importante referitoare la
administrarea patrimoniului institutiei

(5) Dezbaterile Consiliului Administrativ au loc potrivit ordinii de zi, comunicatd membrilor
sdi cu cel putin 24 de ore inainte, prin grija secretarului. Dezbaterile se consemneaza prin
procesul-verbal de sedinta, inserat in registrul de sedinte; procesul-verbal de sedinti se semneaza de
cétre totl participantii la lucrarile consiliului. ‘

Art. 24. Consiliul Administrativ are urmatoarele atributii principale:

a) dezbate si avizeazi planuri‘]\‘e anuale de activitate, agenda culturala proprie, raportul anual
de activitate si programele de perspedtiva;

b) analizeazi si avizeaza propunerile managerului institutiei privind bugetul de venituri s
cheltuieli, executia bugetars, balanta si bilantul anual.

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

d) dezbate si aproba programele de investitii si reparatii curente necesare institutiei;

e) dezbate si aproba organigrama si statul de functiuni ale institutiei;

f) analizeazd si dispune misuri de pazi, securitate, protectie contra incendiilor si
calamitétilor naturale, precum si orice alte masuri de protejare a publicului, a personalului si a
sediului In care isi desfasoara activitatea;

g) avizeaz propuneri, memorii sau alte demersuri primite din partea persoanelor interesate,
ce au legatura cu conditiile generale de administrare si functionare a institutiei si care contribuie in
vederea bunei desfisurdri a activititii acesteia;

h) analizeazd §i aprobd propunerile managerului cu privire la pretul biletelor de intrare la
spectacole precum si tariful pentru inscreierea la atelerele de folclor; o

i) dezbate si aproba propunerile de casare rezultate in urma inventarierii.

j) are rol deliberativ i In alte chestiuni importante ale Ansamblului .

k) aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulal.'nentul'lntern,. precum  si
propunerile managerului de modificare a Regulamentului de Organizare si Functionare si a
Regulamentului Intern. ‘ N

Art25.(1)Consiliul Artistic este un organism cu rol consultativ numit prin dec:121a
managerului pe o duratd egald cu aceea a contractului su de management si 1n concordantd cu
prevederile legale si are rolul de a sprijini elaborarea si implementarea strategiilor de dezvoltare
artistica a institutiei.

(2)Consiliul Artistic se Intruneste periodic, la convocarea managerului, fiind consultat in
stabilirea directiilor i strategiilor necesare indeplinirii indicatorilor proiectului de management

(3) Comsilinl Artistic sprijind Consiliul Administrativ In toate problemele importante ale
desfisurarii activitatii institutiei, participand la realizarea activitatii artistice a Ansamblului.

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



.('D) Membrii, precum si invitatii la sedintele Consiliului Artistic nu sunt remunerati pentru
participarea la acestea.

Art. 26 Counsiliul Artistic are urmatoarele atributii:

- propune si discuta piesele din repertoriul anual $1 vizioneaza spectacolele inaintea premierelor
si face evaluarea calitatii acestora propunand masuri privind desavarsirea lor;

- propune criterii de performantd specifice, profesional artistice, reprezentdnd cerinte de
evaluare a posturilor si a personalului angajat;

- acorda la solicitare asistenta de specialitate in domeniul de activitate al institutiei;

- elaboreaza propuneri privind strategia culturala a institutiei, a programelor si proiectelor
culturale;

Art. 27 Contabilul-sef face parte din conducerea executivd, se subordoneazd managerului si
are urmatoarele competente si responsabilitati:

-asigurd organizarea §i gestionarea alturi de manager in mod eficient a integritatii intregului
patrimoniu al institutiei in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si normele sdu
reglementarile interng ale institutiei; \

-organizeazd $» coordoneazid contabilitatea imobilizarilor, contabilitatea stocurilor,
contabilitatea tertilor, contabilitatea trezoreriei, contabilitatea cheltuielilor, veniturilor si rezultatelor,
contabilitatea angajamentelor si altor elemente patrimoniale, contabilitatea de gestiune in
conformitate cu legislatia in vigoare;

-urméreste respectarea principiilor contabile si ale evaluirii patrimoniului (prudentei,
permanentei metodelor, continuitatii activititii, independentei exercitintui, mtangibilitatii bilantului
de deschidere, necompensirii);

-organizeazd, coordoneazi §i exercitd controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si
documentele ce se supun controlului financiar preventiv.

-raspunde de consemnarea corectd si la timp, In scris, In momentul efectuirii ei, in documente
justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul institutiei si de inregistrarea cronologici
si sistematicd In evidenta contabild a documentelor justificative in conformitate cu prevederile
legale In vigoare;

-rispunde de stabilirea corectd a documentelor care se intocmesc si de circuitul lor in cadrul
institutiei. Pe document se va trece in mod obligatoriu numele, prenumele si functia celui care il
intocmeste, semneaza si raspunde de realitatea datelor trecute In acestea;

- aplicd legislatia In vigoare privind efectuarea inventarierii generale. a pam'p-loniullii la
inceputul activitatii, cel putin o datd pe an, pe parcursul functionarii sale, In orice situatii prevazute
de lege si de céte ori o cere managerul; . .

-organizeaza §i participa la Intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil,
la operatiunile de inventariere a patrimoniului urméirind modul de valorificare a rezultatelor
inventarierii;

- organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

- asigurd §i raspunde de indeplinirea la termen a obligatiilor institutiei fatd de bugetul statului
si terti In conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

- asigurd si rdspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in
vigoare;

- intocmeste bilantul contabil prin colectarea datelor necesare, introducerca acestora in
formatul bilantier, verifica corelatiile bilantiere si Intocmeste anexele la bilant;

- Intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli anual. conform legislatiei In vigoare, pe baza
notelor de fundamentare emise de sefii de companimente;



- Inregistreaza veniturile Institutiei, avand la bazi pro unerea g i ivi 1V
acestora §i informeaza despre stadjul rez’llizan'i a.cestora;p i P

- efectueaza analiza financiar contabild pe baza de bilant, pe care o prezinta n consiliul
administrativ §i respectiv adunari; generale a salariatilor;

.-‘asigl_lré plata integrals si Ia timp a drepturilor binesti ale personalului si propune masuri,
potnvit legii, pentru solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor referitoare la calcularea si
plata acestora;

- urmaéreste varsarea, la termen si In cuantumurile stabilite, a sumelor.-ce constituie venituri
bugetare ori obligatii citre alte persoane fizice si juridice;

- Taporteaza lunar situatia privind executia bugetului de venituri si cheltuieli, situatia

5

Municipiului Craiova

- organizeazi contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetaré. si fonduri cu
destinatie speciali; \.‘

-'organizeaza evidenta prevederilor bugetare aprobate, a deschiderilor de credite si a platilor,
potrivit normelor In vigoare;

- raspunde de Incadrarea in prevederi 2 sumelor primite de la buget si a prioritatilor de
finantare, de tinerea la zi a evidentelor contabile si a indicatorilor programului de cheltuieli aprobati,
precum si de prezentarea la termen a darilor de seama contabile asupra executiei bugetare si a altor
purtatori de informatii;

- urmareste ca toate activititile ce-i revin s se materializeze In documente financiar-contabile
Intocmite conform metodologiilor emise de citre Ministerul Finantelor Publice si legislatia in
materie; '

- rispunde de modul de aplicare si implementare a sistemului informatic FOREXEBUG .pe
care il va gestiona de la intoducerea tuturor datelor si informatiilor si formularelor, cerute de
legislatia In vigoare pana la RECEPTIA platilor, inclusiv in sistem;

- asigurd transmiterea datelor prin aplicatia CAB (control angajamente bugetare) in sistemul
informatic FOREXEBUG ca punct unic de acces, completarea si depunerea formularelor de buget
cu vizibilitate la nivelul Ministerul Finantelor Publice. . ‘

- aplica prevederile privind ,,Semnarea electronici a rapoartelor si accesul entititilor publice la
functionalitatile sistemului national de raportare” - Forexebug, o T

-aplica privind modulul de ,,Completarea si depunerea bugetului individual al institutiilor
publice”, In FOREXEBUG; _ '

-aplica Inregistrarea modulului de inregistrarea angajamentelor legale si angajamentelor
bugetare in sistemul de control al angajamentelor”, in FOREXEBUG ' _

- rispunde de modul de aplicare si impelementare a sistemului informatic SICO, pe care il va
gestiona de la introducerea tuturor datelor si informatiilor si formularelor cerute de legislatia in
vigoare si transmiterea lor catre ordonatorul principal de credite; N

- asiguré transmiterea datelor prin aplicatia CERUTA DE LEGISLATIA in VIGOARE
PRIVIND LUCRUL EFECTIV PRIN PROGRAM INFORMATIC fn sisternul informatic

SICO,

- este consultat de catre manager in probleme care sunt de competenta serviciului;

- este membru al Comisiei de monitorizare ce elaboreaza standarde de control intern
managerial conform cu atributiile ce ii revin .ori de cate ori apar modificari in legiclatie pe acest
domeniu;



- elabqreazé s1 actualizeaza la propunerele managerului, Programul de dezvoltare a sistemului
de.cor.ltrol Intern managerial al Ansamblului Folcloric *Maria Tanase™’, program care cuprinde
obiective, activitati, actiuni, responsabilitati si termene, precum si alte componente ale masurilor de
control luate de catre conducerea Ansamblilui si Inainteza spre aprobare, analiza si punere in
practica,managerului La elaborarea noului program se vor avea in vedere regulile minimale de
management continute in standardele de control intem, aprobate prin O.S.G.G in vigoare, cu
modificarile si completarile ulterioare cu luarea in considerare a specificului domeniului institutiei.

- participa la procesul de actualizare a obiectivelor si a activitatilor la care se ataseaza
indicatori de performanta sau de rezultat pentru evaluarea acestora.

- analizeaza, In vederea aprobarii, informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul
entitatii, elaborata de secretarul Comisiei de monitorizare, pe baza raportarilor anuale privind
monitorizarea performantelor anuale, de la nivelul compartimentelor.

- analizeaza, in vederea aprobarii de catre manager, informarea privind desfasurarea procesului
de gestionare a riscurilor, elaborata de Echipa dé gestionare a riscurilor, pe baza raportarilor anuale,
de la nivelul compartimentel ;

Cu privire la sistemul de control intern managerial, In exercitarea atributiilor ce ii revin In
calitate de conducétor de compartimente de specialitate, are urmatoarele atributii:

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

- identificd riscurile activititilor din compartiment si intreprind actiuni care si mentini
riscurile In limite acceptabile;

- monitorizeaz3 activitatile ce se desfasoara in cadrul compartimentului (evalueazs, masoara si
inregistreaza rezultatele, le compard cu obiectivele, identificd abaterile, aplicd masuri corective
efc);

- informeaza prompt managerul cu privire la rezultatele verificarilor si altor actiuni derulate in
cadrul compartimentului.

- aplica masurile decise de manager pentru imbunatatirea sistemului de control managerial din
cadrul compartimentelor pe care le gestioneaza.

- respecta prevederile Codului de etica profesionala a personalului Ansamblului Folcloric
"Maria Tanase"

- avizeazd lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmaérire, evidents, decontari,
cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnicé de calcul; ‘

- Intocmeste aprecieri asupra activitatii desfidsurate de personalul din subordine si propune
pentru promovare pe cei mai buni;

- reprezintd institutia In cazurile Incredintate prin delegare; .

- rispunde de buna pregétire profesionald a salariatilor din subordine si propune mésur pentru
perfectionarea cunostintelor acestora; o

- raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii in cadrul institutiei;

- Intocmeste listele de verificare prin care se vor detalia obiectivele verificarii pentru fiecare
operatiune contabild, liste ce vor constitui un ghid In exercitarea controlului financiar preventiv;

- aduce la cunostinta personalului din subordine, operatiuni aflate in listele de verificare si
cadrul general al operatiunilor supuse CFP in vederea respectirii de cétre acestia a legislatiei In
vigoare ; '

- respecti cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv

- raspunde de indeplinirea oricaror altor sarcini prevazute de Legea contalg\ﬂita:tﬁ 82/ 1991, de
regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari legale tn vigoare, pe linie



economicé si financiar-contabili;

- raspyunde 'dlsc_1-p1mar, civil, material pentru pagubele provocate institutiei prin executarea
defectuoasi a atribufiilor sau prin neexecutarea acestora,

- ap'roba fisele postului si fisele de evaluare pentru personalul din subordinea sa si face
PTOpUINEr] pentru promovarea acestora; )

- angajeaza mstitutia prin semnaturd, alaturi de managerul institutiei in relatia cu terte
persoane; ’

- face parte din colectivul de redactare a Regulamentului de Organizare si Functionare, a
Organigramei si a Regulamentului Intern;

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

- este membru al Consiliului Administrativ;

- participa la orice fel de actiuni si activitati la care este solicitat, conform pregatirii
profesionale; ’ .

- respecta prevederile Regulamentului Intern; |\

- are obligatia sa respecte Normele P.S.I si PM;

B. PERSONALUL INSTITUTIEI

Art.28 (1)Pentru realizarea atributiilor sale specifice, Ansamblul Folcloric "Maria Tanase" are
o structurd organizatorica proprie ce cuprinde sectoare functionale si operationale (artistice, tehnice,
economice si administrative) organizate la nivel de sectii si compartimente: Sectia muzicald, Sectia
dansuri,compartimentul Achizitii Publice,Secretariat,compartiment Administrativ - Sonorizare,
compartiment Resurse Umane, compartiment Financiar - contabilitate organizare spectacol, toate
subordonate Managerului.

(2) Relatiile de colaborare si subordonare existente intre structurile organizatorice se
stabilesc prin organigrama.

Art. 29 Aprecierea activitati anterioare a persomalului de specialitate se face de catre
conducerea executiva a ansamblului (dirijorul, seful sectiei dams si contabilul sef), in baza
urmatoarelor criterii :

- valoarea profesionala

-modul de participare la repetitii, repetitii generale si spectacole

- rolul pe care-1 detine In spectacole

- modul de implicare In rezolvarea celor mai importante obiective ale ansamblului

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

- modul de participare la promovarea continua a imaginii institutiei.

Art. 30 Compartimentul achizitii publice, secretariat este subordonat contabilului sef are in
structurd un economist si indeplineste urmaétoarele atributii:

- elaboreazi programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitétilor si priorittilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei;

- elaboreazd documentatia de atribuire ori, in cazul organizérii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt ele previzute de lege;
- aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire;

- Intocmeste si pastreaza dosarele de achizitii publice, conform legii; _ - L
- organizeaza activiiatl de achizitii publice peniru achizitionarea de bunuri, lucrari 31 servicii,



conform normelor legale in vigoare;

- redacteazi 51'. transmite tuturor celor in drept, contractele de achizitie publics incheiate;

- Intocmeste si actualizeazi in permanenta situatia contractelor de achizitii publice, urméreste
respectarea conditiilor contractuale $1 prezintd lunar contabilului sef un raport privind derularea
procedurilor de achizitii publice si a contractelor incheiate;

- informeaza contabilu] sef si mangaerul despre toate aspectele care apar pe parcursul unei
proceduri de achizitie publica;

- Intocmeste actele financiare necesare si tine evidenta decontirilor pentru deplasari, urmarind
in acelasi timp lichidarea avansurilor spre decontare;

- Intocmeste documentele de platd si efectueazi platile corespunzitoare pe baza documtelor
justificative intocmite de compartimentele de specialitate in conformitate cu prevederile legale.

- participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar, ori
de cate orl este nevoie;

- Intocmeste documentatia cu privire la programarea, platilor efectuate prin virament sau
numerar, conform legislatiei in vigoare; \

- raspunde de tinerea corects sila zi a evidentei primare‘privind activitatile de Incasari si plati
prin casierie.

- Incaseazi sumele de bani prin casierie, prin numérare fapticd, In prezenta acestora.

- Intocmeste zilnic Registrul de casa firs corecturl, stersdturi sau tiieturi, iar daci se fac totusi,
din greseald, suma gresit trecuts se bareazs cu o linie si se semneaza.

- preda zilnic In contabilitate primul exemplar din Registrul de casd, pentru operarea
Incasérilor in programul de contabilitate sicu documentele de casi.

- ridic zilnic de la banca Extrasul de cont si 1l preda in contabilitate pentru a f Inregistrat.

- raspunde de depunerea integrald a numerarului Incasat in fiecare zi la banci, in contul
Uunitatii.

- respectd plafonul de casd, plafonul de plati/zi si incasarea maximé/client/zi, conform
legislatiei In vigoare.

- raspunde de exactitatea calculelor din documentele Intocmite;

- elibereaza numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de plati semnati de contabilul
sef, manager; )

- are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau
valorice solicitate pe care le detine;

- respecta cu strictete procedurile de lucry; ,

- are obligatia sd 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;

- sd predea spre arhivare, sub semndturd, toate documentele(dosarele) care au stat la baza
Inregistrarii in contabilitate §i in alte evidente Intocmite, pe perioada unui an;

- pregateste documentele de casd pentru inchiderea situatiei lunare la sfarsitul fiecarei luni;

- are obligatia conform deciziei nr. 4/31 .01.2003, conform normelor 1792/2002,cu
modificarile si completarile ulterioare conf 0.G119/1999, sa intocmeases documentele prin care se
urmareste efectuarea unei actiuni cu efect financiar pe seama fondurilor publice (furnituri birou,

telefon), Insotite de alte documente Justificative corespunzitoare, certificate prin semn&turd in
privinta realitdgi, lcgalitatii, oportunitatii



si economicititii;

- s& Intocmeasca In mod responsabil documentele Justificative ce stau la baza obtinerii vizei de
control financiar preventiv, conform legislatiei in vigoare, avind in vedere ci o ’fundamantare
necorespunzatoare nu exonereaza de rispundere persoana care le-a Intocmit;

- Intocmeste documentele de plata si cele contabile catre institutiile bancare, in conformitate
cu reglementérile in vigoare si urméreste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea
acestora cu documentele Insotitoare, asigurdnd incadrarea corects pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare a cheltuielilor pentru bugetul propriu;

- conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute In bugetul de venituri si
cheltuieli aprobat, decontarea la timp cu debitorii s1 creditorii si exercit controlul periodic asupra
gestiunilor, In vederea asigurarii integritatii patrimoniului;

- Intocmirea corecta si la timp a lucrdrilor de casierie si secretariat;

- exercitd controlul zilnic privind operatiunile efectuate prin casierie si asigurd incasarea la
timp a creantelor, lichidarea obligatiilor de platéd, propundnd maésurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor atunci cénd este cazul; \

- asigurd efectuarea operatiunilor de inventariere a valorilor materiale si banesti la termenele
stabilite potrivit prevederilor legale, Intocmind documentele necesare;

- are calitatea de gestionar si rispunde material, disciplinar, penal pentru valorile pe care le
manipuleaza;

- este Insércinat cu elaborarea de proceduri specifice compartimentului din care face parte;
- respectd Regulamentul Intern si normele PSI si PM.

Art. 31 Compartiment resurse umane - consilierul juridic este subordonat contabilului sef
si indeplineste urmaétoarele atributii:

- elaboreaza actele decizionale dispuse de directiune si avizeaza proiectele de acte normative de
uz intemn elaborate de compartimentele functionale ce urmeaza a fi supuse spre aprobare directiunii;

- desfasoard activitate de documentare juridica si informare legislativa,

- informeaza in scris punctul de vedere juridic cu privire la legislatia aplicabild institutiei unde
lucreazd, formuland obligatoriu punctul de vedere cu privire la aplicabilitate, termene si consecinte.

- Intocmeste registrul de evidentd a monitoarelor oficiale care privesc institutia si informeaza
despre acestea: ordonatorul de credite,contabilul sef, salarizarea si responsabilul cu evidenta
patrimoniului printr-o notd informativa;

- reprezintd institutia pe bazd de mandat in fata instantelor judecatoresti in care institutia este
parte, indeplinind toate procedurile legale si pune concluzii in conformitate cu Imputemicirile
acordate si interesele legale ale institutiei;

- avizeaza pentru legalitate orice act cu caracter juridic;

- asigurd conditiile de legalitate (forma si continut) ale deciziilor emise de managerul
Ansamblului;

- intocmeste contractele individuale de muncé ale salariatilor, respectiv formele de angajare sau
de Incetare a raporturilor de munca ale angajatilor institutiei potrivit legii;

- tine evidenta personalului angajat si a locurilor de munca vacante ale institutiei;

- Intocrmeste contracte in baza Legii 8/1996 - Legea dreptului de autor si drepturile conexe;

- intocmeste contracte de prestari servicii in baza Codului Civil; |

- formuleaza, in condiiile legii, impreuni cu conducerea institutiei propuneri privind
Organigrama, Statul de functii si Regulamentul de organizare si functionare ale Ansamblului, pe
care le supune analizer Consiliului Administrativ;
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- Intocmeste s1 vgegzé toate contractele in care parte este institutia, dup primirea tuturor actelor
ce stau la baza Intocmirii unui contract (referate de necesitate, propuneri de angajare a unor chelmiel,
angajamente legale, procese-verbale de adjudecare oferte etc.);

- Intocmeste documentatiile pentru promovarea personalului in grad profesional superior,
treaptd profesionald superioars, sau, dupé caz, functie superioars, respectand conditiile previzute
de legislatia in vigoare;

- acorda sprijin personalului care are calitatea de evaluator, in conditiile legii, la intocmirea
fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale, pe care le pastrazi la dosarele
personale;

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen, In vederea selectirii sau promovarii
personalului din institutie; realizeazd demersurile necesare pentru derularea procedurilor de
organizare si 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 munca pentru personalul din
instrtutie; \

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

- verificd vechimea totald in munci si stabileste acordarea sporului de vechime personalului
angajat;

- solicita sefului de compartiment fisele de post pentru salariaii pe care i are in subordine;

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

- completeazi si actualizeaza registrul general de evidentd al salariatilor in format electronic si
asigurd transmiterea lui la Inspectoratul Teritorial de Munca Dolj;

- anual, asigurd programarea concediilor de odihna pentru salariati si urméreste respectarea
acesteia;

- are obligatia de a asigura confidentialitatea si pastra secretul profesional;

- este Insarcinat cu elaborarea de proceduri specifice compartimentului din care face parte;.

- duce la indeplinire si alte sarcini repartizate de manager; '

- respectd Regulamentul Intem i normele PSI si PM.

Art. 32 Compartimentul financiar contabilitate, organizare spectacol este subordonat
contabilului sef'si cuprinde urmétoarele functii: 2 posturi economist, consultant artistic, magaziner.

1. Consultantul artistic are urmatoarele obligatii:

- elaboreazd strategia de comunicare si relatii publice (strategie interna si externd) a
Ansamblului Folcloric ,,Maria Tanase” Craiova;

- asigura legatura cu departamente omoloage din alte institutii;

- evalueazd, periodic, realizarea planului de spectacole al AFMT Craiova si face propuneri
atunci cand este cazul;

- face decontarea financiara a spectacolelor in termen de 24 de ore si justificarea Incasérilor

conform normelor in vigoare: .
- 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 artistic,
In caz de colaborare din. afara institutiel, la definitivarea texmlui de spectacol si transmite
managerului orice problema aparuta pe acesta pe tot parcursul realizarii spectacolului.
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o .dupi premieré sau/si spectacol, predd intregul material documentar citre arhivad, spre
Inregistrare si pastrare si intocmeste raportul de spectacol;

- stabileste legituri cu institutii din tars sl straindtate care ofera Informatii despre evenimente
artistice la care institutia poate participa; '

- Initiaza si realizeazs alte publicatii in beneficiul reclamei s1 al publicititii spectacolelor aflate
In derulare sau pentru cele ce urmeaza a fi sustinute;

-urméreste realizarea in tipografie sau cu alte mijloace realizarea afiselor s1 a altor tiparituri, in
functie de program;

-poartd corespondenti cu organizatorii de festivaluri nationale si internationale pentru
prezentarea ofertei de spectacole;

- Initiaza si mentine relatii de colaborare cu ansambluri din tard si din strdindtate, cu organisme si
organizatii culturale din tara §i striainitate.

- tine evidenta tuturor premierelor si spectacolelor,cu toate materialele si elementele
informationale necesare. ' ‘.

- se Ingrijeste de inregistrarea video s foto a tuturor spectacolelor prezentate,precum 91 a altor
momente din viata institutiei, pentru care exists aprobarea managerului; ;

- colaboreazi cu persoana ce rdspunde de arhiva, la organizarea arhive; artistice care cuprinde:
afige, alte tiparituri realizate de institutie, fotografii, clisee foto, inregistrari video, audio,CD,
materiale aparute In presa referitoare la spectacolele prezentate pe scens ;

- €Xecuta orice alte sarcini primite de la managerul institutiei;

- are calitatea de gestionar, avand raspunderea materiald, conform legislatiei in vigoare, a
valorilor pe care le are in gestiune;

-mentine contactul direct cu mass-media, in special cu ziaristii de specialitate, participi la
definitivarea materialelor ce urmeazi a fi date publicitatii, organizeaza, la cererea conducerii AFMT
Craiova, conferintele de presa;

- asigura si raspunde de continutul si unitatea informatiilor care apar pe site-ul AFMT Craiova;

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

- Inregistreaza toate fisele de spectacol s1 Indosariazi evidenta cu nr. de specatcole realizat
efectiv lunar;

- este In permanenti la curent cu programul de spectacole lunar si raspunde de informarea la
timp a personalului artistic de locul si ora de desfasurare al acestuia (la avizier);

- in vederea incheierii contractelor institutiei cu beneficiarii, organizatorul de spectacole este
obligat s& depund consilierului juridic urmatoarele: deviz de cheltuieli, referat in care sa fie trecuts
suma negociata cu beneficiarul, numarul de persoane implicate In spectacol, cheltuieli de deplasare
ale personalului; S

- organizeaza la un talt nivel calitativ orice spectacol astfel incat sd nu afecteze imaginea
Institutiei; oo

- va aduce la cunostinta conducerii programul de spectacole definitiv si va informa salariatii
zilnic §i s3ptamanal cu privire la acesta prin afisarea lui la sediul institutiei trecandu-se localitatea,
ora inceperii spectacolului, ora plecarii de la sediu;

- este Insarcinat cu elaborarea de proceduri specifice compartimentului din care face parte;

- sd respecte Regulamentul intern si normele PSI si PM.

Economist (1 post) are urmatoarele atributii:
- 1si Insuseste legislatia in vigoare cu privire la intocmirea documentatiei ce angajeazi

cheltuiels pe seama fonduziler publicg; )
- raspunde de corectitudinea statelor de plat Intocmite pe calculator conform programului de
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salarii In asa fel incat acesta s fie in concordanti cu legislatia in vigoare si cu fisele de pontaj; in
sensul ce;lor de mai sus colaboreazz sistematic cu persoaﬂa de la resurase um;.me; : >
- primeste de la compartimentul Resurse Umane toate deciziile privind incadrarea cat si
obtinerea altor drepturi salariale ce pot apdrea pe parcursul derulari contractului de munca si
raspunde de introducerea acestora in baza de date; T
- r.éspunde de Intocmirea corects a documentatiei in ceea ce priveste plata cheltuielilor angajate

s ordogqngarea cheltuielilor se realizeazi numaj dacd sunt indeplinite conditiile impuse de
Ordinul Ministerului Finantelor 1792/2002 aparut in Monitorul Oficial nr37 din ianuarie 2003;
= in veq-erea obtinerii vizei de control financiar preventive va rispunde de anexarea Intregii
aocumentatii prevazute in Ordinul Ministeruluj F inantelor 923/2014;

—.Intc')cmeste registrul privind operatiunile prezentate la viza de contol financiar preventiv
‘p‘ropnu $1raspunde de corectitudinea datelor inscrise in acesta; \

' - intocmeste registrul de evidenta al propunerilor de angajare a unei cheltuieli sl angajamentul
bugetar asa cum sunt previzute de OM.F. nr. 1792/2002/23 1an.2003;

- intocmeste toate ordonantarile de plati ce angajeaza fonduri publice, le evidentiaza pe toate in
registrul creat In acest sens si raspunde de corectitudinea datelor din aceste ordonantari;

- efectueaza lichidarea cheltuielilor si verifica personal documentele Justificative si confirma pe
propia raspundere ci aceasti verificare a fost realizati;

- raspunde pentru realitatea, regularitatea si legalitatea operatiunilor ale céror acte si/sau
documente justificative le-a semnat;

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

- obtinerea vizei de control financiar-preventiv pentru operatiuni care au la bazi acte si
documente justificative semnate de persoana ce a Intocmit si verificat documentul,care se dovedesc
ulterior nereale,inexacte sau nelegale nu exonereaza de raspundere persoana care le-a Intocmit;

- va efectua viza de control financiar preventiv propriu cand seful compartimentului financiar
contabil nu este in institutie; .

- urmareste ca incasdrile si platile s fie efectuate la termen, cu respectarea dispozitiilor legale;

- raspunde de operatiunile financiare efectuate pentru derularea investitiilor;

- urmareste, din punct de vedere economic, derularea contractelor incheiate;

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

- efectueaza operatiunile de incasari si plati catre salariatii institutiei si citre terti;

-calculeazi drepturile de naturi salariala ale personalului Ansamblului intocmeste statele de
plati a salariilor, premiilor si altor drepturi de natura salarial;

- Intocmeste statele de salarii lunare, declaratiile lunare, fisele fiscale anuale, declaratiile,
situatiile statistice si alte documente privitoare la cheltuielile de personal si numérul de personal al
institutiei; '

- s€ ocupa de ordonantarea cheltuielilor:

- In vederea obtineri vizei de control financiar preventiv va raspunde de anexarea intregii

documentatii legale; ) .
- unnarcsic primirea la ump a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele



insetitoare, asigurdnd Incadrarea corects pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor
pentru bugetul propriu;

. - exercitd controlul zilnic privind Operatiunile efectuate prin casierie si asigurd Incasarea |la
tump a creantelor, lichidarea obligatiilor de plats, propunénd maésurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor atunci cand este cazul;

- asiguri efectuarea operatiunilor de inventariere a valorilor materiale si banesti la termenele
stabilite potrivit prevederilor legale, Intocmind documentele necesare;

- 1a mésuri pentru pastrarea integritatii patrimoniului;

-efectueazd inventarieri periodice Impreuni cu reprezentanti ai  compartimentului
financiar-contabilitate gi asigurd aducerea la indeplinire a hotararilor si dispozitiilor cu privire la
casarea, declasarea sau transmiterea bunurilor din  administrarea institutiei, intocmind
documentele necesare;

- s& fie in concordanti cu legislatia in vigoare si cu fisele de pontaj; in sensul celor de mai sus
colaboreaz sistematic cu persoana de la resurse umane si sefii de compartimente si sectii;

- raspunde de intocmirea corecti a documentatiei in\ceea ce privesté plata cheltuielilor
angajate in limita creditelor bugetare si destinatiilor aprobate In conditiile dispozitiilor legale in
vigoare;

- Intocmeste registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv
propriu si raspunde de corectitudinea datelor inscrise In acesta;

- efectueaza lichidarea cheltuielilor si verificd personal documentele Justificative si confirma
pe propia rdspundere ci aceasti verificare a fost realizata;

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

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

- obtinerea vizei de control financiar-preventiv pentru operatiuni care au la bazi acte si
documente justificative semnate de persoana ce a intocmit s1 verificat documentul,care se dovedesc
ulterior nereale, inexacte sau nelegale nu exonereazi de raspundere persoana care le-a intocmit;

- va efectua viza de control financiar preventiv propriu cand seful compartimentului financiar
contabil nu este In institutie;

- este Insarcinat cu elaborarea de proceduri specifice compartimentului din care face parte;

- sd respecte Regulamentul intem $i normele PSIsi PM.

Economistul (al doilea post) are urméatoarele atributii:

- va Intocmi statele de platd si toate documentele ce insotesc actele de platé ale colaboratorilor,
conform legislatiei in vigoare;

- Intocmirea devizelor de cheltuieli pe spectacol ca urmare a contractelor incheiate de unitatea
noastréd cu beneficiarii de prestiri servicii si a facturilor aferente; depune note justificative pentru
Incasarea contravalorii acestora;

- Intocreste lunar situatia cu beneficiarii de spectacole neincasati si o Inainteazi cu notd
informativad conducerii unititii; :

- Intocmirea unui registru de spectacole privind evidenta acestora, data, locul, evenimentul;

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

- Se va ocupa de organizarea unei videoteci, aranjarea si péstrarea de albume foto;

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



- ;meiewiienga biletelor de spectacol (inregistrat si nefnregistrate) pe fise cu regim special;

- verifica bgrderourile cu biletele de spectacol vandute ca si cheltuielile ocazionate cu
desfasurarea unui spectacol, cheltuieli ce trebuie sa fie In conformitate cu contractul Incheiat;

- preda pe bazi de proces verbal de predare — primire bilete de spectacol citre orgam‘zafon'i de
spectacole;

- Intocmeste comenzile citre prestatorii. de servicii conform referatelor depuse de angajatii
unitatii, comenzi ce vor fi naintate catre cons. juridic in vederea tntocmirii contractelor;

- depune lunar (3 ale lunii) evidenta cu stocurile biletelor de spectacol;

- evidenfa stocurilor, introducerea datelor si prelucrarea tuturor operatiunilor de gestiune
(intrari, iesiri, transferuri);

- verificarea stocurilor pe fiecare depozit in parte, identificarea i corectarea inadvertentelor;

- valorificarea inventarelor efectuate, compensari, propunere treceri pe costuri a diferentelor;

- eviden{d gestiune: fntocmire note .de ntrare receptie, verificare §i introdiicere bonuri de
consum, verificare fise de magazie; \

- indosariere acte contabile lunare; \

- Intocmeste corect / la termenele stabilite, verifica s1 reconciliazd rapoarte §i situatii, care se
referd la documente, date si informatii financiar/contabile de gestiune, legate de responsabilitatile
postului, acestea fiind solicitate de  conducerea institutiel pentru gestionarea financiard si
operationald a institutiei;

- Intocmeste figele de magazie cu regim special pentru materiale specifice (BCF, chitantiere,
CEC,; ete.);

- Intocmirea tuturor rapoartelor predefinite si ad-hoc in vederea efectuiri lucrarilor de
Inchidere de lund/trimestru/semestru/an (rapoarte strict legate de obiectivul postului);

- raspunde de Intocmirea corect? a registrului pentru evidenta analitici a elementelor de decor,
recuzitd, costume, instrumente conform Ordinulii Ministerului Culturii §i Cultelor nr. 2047/aprilie
2004;

- sé confrunte lunar stocul fiselor de magazie (materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe) prin
intocmirea Registrului stocurilor si si informeze in scris, daca apar neconcordante;

- 5@ Intocmeascd In mod responsabil documentele justificative ce stau la baza obtinerii vizei de
control financiar preventiv, conform legislatiei in vigoare, avind in vedere ci intocmirea
necorespunzatoare nu exonereaza de raspundere persoana care le-a intocmit;

- cu privire la arhivarea documentelor, realizeazi urmatoarele:

1) inregistreaza si tine evidenta tuturor documentelor intrate In arhivi, a celor intocmite pentru
uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii; ‘

2) urmareste, potrivit legii, impreuna cu toti salariatii respectarea nomenclatorului dosarelor;

3) anual, grupeazd documentele create potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite
in nomenclatorul documentelor de arhivi;

4) asigura condiii corespunzitoare pentru pastrarea documentelor create, asigurdndu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii decat cele prevazute
de lege;

5) indeplineste si alte atributii in vederea aplicarii prevederilor Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996, cu modificérile si completarile ulterioare;

6) sd verifice materialele date spre arhivare;

7) s& géseascd rapid documentele depuse in arhiva; » o
8) arv obligatia do a analiza sistcmatic, sa cvidentieze gi sa ordoneze documente in arhiva

institutiei, astfel incat s& optimizeze timpul pentru gasirea unui document necesar.

[SS)
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- este responsabil cu arhivarea documentelor institutiei si si respecte legislatia in vigoare
referitoare la documentatia ce se Intocmeste cu aceasts ocazie; ’ )

-.réspunde de evidenta corects si la zi a intrarilor si iesirilor de obiecte de publicitate si
Inregistrare , oricare ar fi acestea prin Intocmirea de fise de evidents ; : ,

- face parte din grupul de lucru in vederea monitorizdrii, coordoniri si Indrumarii
metodologice a implementarii $1 dezvoltarii sistemului de control intern conform O.S.S.G 400/
2015, modificat si completat prin 0.S.G.G.200/2016, avand calitatea de secretar.

- sé respecte Regulamentul Intern;

- 54 anunte din timp absenta de la serviciu prin intocmirea unei cereri in acest sens; absenta
nejustificatd de la serviciu se considers abatere disciplinara si se sanctioneazi potrivit Codului
Muncii si Regulamentului Intern, putdnd duce chiar la desfacerea contractului de munca.

- s& aibd o comportare civilizati in institutie si in afara ei atunci cand reprezinta institutia, in
caz contrar va fi sanctionat disciplinar;

- s34 aibd grija de bunurﬂg dncredintate prin fisa de inventar; si pastreze bunurile in maxima
sigurantd; orice pierdere ii &\ste imputabild §i angajeazd raspunderea patrimoniald potrivit
Codului.Muncii si Regulamentului Intern; :

- se conformeazi normelor de protectia muncii §i respectd sarcinile stabilite prin planul anual
de apérare Impotriva incendiilor, aprobat al Institutiei;

- participd la instruirea periodica si interventiile de urgents si o domeniul securitatii si sdnatatii
in muncé, Indeplinind sarcinile prevazute In planurile de aparare si interventie aprobate, conform
legislatiei in vigoare, de cétre conducatorul Institutiei;

- s& anunte ori de céte ori are cunostintz de existenta unei situatii conflictuale care prejudiciaza
Imaginea institutiei;

- este obligat sz acorde prioritate institutiei unde isi are functia de bazi;

- sa-51 respecte colegii si relatiile ierarhice si de subordonare fixate de conducerea institutiei;

Magazinerul — are urmatoarele atributii: '

- evidentiaza In fisa de magazi¢ intrarea de materiale si obiecte de inventar pe baza notei de
receptie;

-elibereazi bunuri din gestiune pe baza bonurilor de consum sau transfer, dupi ce au fost
intocmite, semnate §i aprobate de persoanele autorizate;

- Intocmmeste fise de magazie pentru bunurile pe care le are in gestiune;

- are obligatia ca la primirea bunurilor s verifice daci acestea corespund datelor inscrise in
actele Insotitoare; ' .

- face punctaj lunar conform fiselor de magazine, cu _persoana din seljviciul contab111tatﬂe,
pentru verificarea corectitudinii intrérilor si iesirilor de materiale si obiecte de inventar ce le are in
gestiune; .

- solicitd, In scris, conducatorului institutiei, si-i asigure asistenta tehnica de specialitate atunci
cénd primeste bunuri pentru identificarea cérora nu are cunostintele necesare; _

- elibereaza bunurile in cantitatea, de calitatea si conform sortimentelor specificate in bonurile
de consum; ) o i3

- previne sustragerea bunurilor si orice altd form de risip3, le proteajeazi Impotriva degradarii
si le pastreaza In conditii corespunzitoare; - ) L

- comunicd, In scris, conducatorului institugiel, plusurile §i minusurile de care are cunostinta s1

stocurile de bunuri fard miscare; T
- propune o persoanid care si-i preia atributiile, in conditiile In varv lipsosto din institutic, iar

operatiile legate de gestiunea sa nu pot fi intrerupte;

N
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- participd la inventarierea gestiunilor pe care le are in primire;

- 54 {ind evidenta corecti silazi a obiectelor de inventar date in folosinta angajatilor;
- s@ supravegheze inventarul sectiel de dans (costume) in deplasdrile pentru spectacole
indiferent unde acestea au loc, daci este solicitatd s facd deplasarea;

- sa respecte Regulamentul Intern si de normele de PSI si PM;

- asigurd pastrarea curiteniei zilnice in locurile desfasurarii activitatii ansamblului;

- efectueaza lunar curatenia generald In spatiile afectate ansamblului:

- participd la amenajarea salii de spectacole pentru diferite manifestari organizate de ansamblu,
atat la sediu, cét §i In alte locatii;

Art. 33 Compartimentul administrativ sonorizare este subordonat contabilului sef si este
condus de un sef formatie muncitori care Indeplineste urmitoarele atributii:

- coordoneazi activitatea serviciului administrativ-gospodaresc din toate punctele de. vedere
(administrarea patrimoniului ansamblului, asigurd curitenia spatiilor interioare si exteriodre prin
angajatii din in§;citu§ie, 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;

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

- se conformeazid sarcinilor repartizate de superiorul ierarhic pe perioada repetitiei si a
spectacolelor;

- participa In mod obligatoriu la toate spectacolele si actiunile sustinute de Ansamblul;

- se prezintd la locul stabilit pentru desfisurarea spectacolelor, inainte de inceperea acestora
pentru a putea asigurd desfasurarea spectacolului in cele mai bune conditii;

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

- rdspunde de buna executare a lucrdrilor de intretinere, de utilizarea rationald si evidenta
bunurilor mobile si imobile, precum si 2 instalatiilor din administrarea institutiei;

- face propuneri privind planul de investitii §i reparatii pentru instalatiile aferente si celelalte
mijloace fixe aflate In administrarea institutiei si participi la efectuarea reparatiilor acestora; e

- executd instructajul de protectie a muncii §i asigurd aplicarea normelor de prevenire si
stingere a incendiilor in spatiile si locurile unde isi desfisoard activitatea; asigurd respectarea
normelor privind sanitatea si securitatea In munci a salariatilor;

- coordoneaza activitatea de montare, demontare, manevrare si intretinere a decorurilor;

- verificd si r8spunde de dotarea cu materiale necesare pentru asigurarea igienei grupurilor
sanitare;

- verificd starea instalatiilor electrice, de incilzire si alimentare cu apd, se implicd In
Intretinerea  §i repararea lor si géseste solutii de economisire si eficientizare a consumurilor;

- Intocmeste i urméreste planul de executie a diverselor lucriri, face receptia acestora si le
verificd;
- este membru In comisiile de receptie a bunurilor procurate, a celor casate, de adjudecare a

ofertelor de pret pentru diferite lucriri; - o
- stablleste flya poswlui, fisa de evaluare a performantelor profesionale a personalului din

subordine ;

(18]
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- are ca principald sarcini de serviciu manipularea valorilor materiale pe care le administreaz,
le conserva in magazia de materiale a Institutiei. ’

- tine evidenta mijloacelor fixe;

- raspunde de efectuarea reparatiilor curente;

- intocmeste intreaga documentatie in ce priveste protectia muncii, a sanatatii si securitatii in
munca, urmarind aplicarea legislatiei in vigoare referitoare la aceste domenii;

- raspunde de toate masurile trebuie aplicate si care sunt consemnate de organele de control pe
linie de protectie a muncii si sanatatii si securitatii in munca. :

- supravegheaza efectuarea reparatiilor capitale si a lucrérilor de orice naturs necesare pentru
buna desfisurare a activitatii institutiei;

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

- asigurd instructajul periodic al angajatilor cu privire la prevenirea si stingerea incendiilor si
laprotectia muncii, si rispunde de completarea corespunzitoare a fiselor indi@ﬁduale;

\ Muncitorii calificati se 2fl4 in subordinea sefului formatie muncitori si:
' - asigurd partea tehnica a spectacolului prin manevrarea si demontarea decorului, plantarea
mobilierului, recuzitei, efecte sonore.

- au obligatia de a cunoaste si respecta mstructiunile privind modul de functionare a Intregii
aparaturi de sceni;

- asigurd executarea cu exactitate si operativitate a manevrelor de scend, in timpul repetigilor
si spectacolelor; :

- transporta de la sediul institutiei pana la locul de desfasurare al spectacolului si monteaza pe
scend decoruri, recuzita si orice alte instrumente necesare desfAsurarii spectacolului in bune conditii,
tinénd cont si de sfaturile dirijorului, coregrafului;

- participd la montarea, demontarea si transportul pind si de la mijlocul de trensport a
aparaturii de lumini si sunet;

- asigurd functionarea in conditii optime a echipamentelor tehnice de somorizare In cadrul
spectacolelor si evenimentelor organizate;

- executa lucrédri de reparatii la echipamentele tehnice de sonorizare, decor, recuzita ce nu
implica interventii de specialitate;

- asigurd utilizarea echipamentelor de protectie si a instrumentelor de lucru din dotare (ciocan,
cleste, burghie, cuie, bride, sérme, piulite si suruburi) in timpul lucrului la scena;

- raispunde de buna depozitare a decorului si recuzitei;

- realizeaza activitétile specifice ce vizeaza inregistrarea, editarea si transmiterea sunetului in
cazul realizarii materialelor audio sau audio-video de promovare a activititii institutiei, precum si a

elor de cercetare-documentare;

- organizeaz deplasarea in conditii de sigurantd a instrumentelor, materialelor si decorurilor
necesare desfisurérii spectacolelor.

Referentul de specialitate din cadrul compartimentului administrativ sonorizare are
urmétoarele atributii: '

- rezolva, prin consultare cu sef formatie muncitori toate problemele ce revin sectorului
administrativ-gospodéaresc; ‘

- paticipé la inventarierea bunurilor mobile si imobile §i de inventarul institutiei;

- indeplineste si atributii de manager de transport. In acest sens:

a.ntocmegte documente $i propunc masuri, in conformitate cu prevederile legale, In vederea

asigurérii necesarului de carburanti, lubrefianti, anvelope, piese de schimb si a altor materiale

(8]
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pentru microbuzul institutie;;
_ b.supra_v.egh?az_a, Inregistreaza si tine evidenta la zi privind activitatea ce tine de exploatarea
microbuzului institutiei;
o intocmeste documentatia de Oportunitate privind deplasirile in afara institutiei, a

microbuzului;

d. ntocmeste documentatia solicitatd de catre contabilitate privind consumabilele ce au
legatura cu consumurile unui mijloc auto;

¢ aprovizionarea cu materiale necesare pentru intretinerea microbuzului si altele asemenea;

f va cunoaste i va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in
trafic intern §i international de persoane;

g. Intocmeste toate documentele si obtine toate actele necesare pentru circulatia legald pe
drumurile publice;

h..asigurid derularea activititilor de Inmatriculan siradieri;

1. coordoneazi si supravegheza activitatea conducitonﬂui\auto;

j- urmareste modul de intretinere s1 exploatare a masinilor, starea tehnica side curatenie;

k. stabileste necesarul de piese de schimb si consumabile auto;

1. mentine relatia cu societatea de asigurdr si urméreste dosarele de dauni;

m. obtinerea licentelor de transport $1 a celor de executie pentru autovehicule;

0. reprezentinta institutia in raport cu ARR, RAR, Politie;

0. realizeazd rapoartele de activitate si progunozeaza cheltuielile aferente.

- asigurd transportul personalului, aparaturii si echipamentelor la spectacole/evenimente, in
conditii de siguranta, cu autovehiculul din dotare

- verifica si raspunde de dotarea cu materiale necesare pentru asigurarea igienei grupurilor
sanitare;

- participd la intocmirea devizelor estimative si definitive privind aprovizionare cu materiile
necesare realizérii de spectacole;

- verificd starea instalatiilor electrice, de incalzire si alimentare cu api, se implici in
Intretinerea si repararea lor si giseste solutii de economisire si eficientizare a consumurilor;

- Intocmeste bonuri de eliberare a materialelor din magazie;

- Intocmeste si urmareste planul de executie a diverselor lucréri, face receptia acestora si le
verifica;

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

- stabileste fisa postului, fisa de evaluare a performantelor profesionale a personalului din
subordine ;

- are calitatea de gestionar, avdnd ca principala sarcini de serviciu manipularea valorilor
materiale pe care le administreaza, le conserva in magazia de materiale a institutiel.

- {ine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar:

- raspunde de efectuarea reparatiilor curente;

- supravegheaza efectuarea reparatiilor capitale si a lucrarilor de orice naturs necesare pentru
buna desfasurare a activitatii institutiei;

- asigurd elaborarea documentatiei de specialitate in vederea achizitionarii diverselor produse.
lueriri sau servieii, conform legislatici privind achizitiile publice;

- asigurd instructajul periodic al angajatilor cu privire la prevenirea si stingerea incendiilor si
la protssgia muneil, 31 rédspunde de complctarea corespunzatoare a figelor individuale; )

- s& participe la orice fel de actiuni si activitati la care este solicitat, conform pregétirii



profesionale;
- €ste insarcinat oy elaborarea de proceduri specifice compartimentului din care face parte.

Art. 34 Sectia muzicals are ca obiectiy pregatirea pieselor folclorice pentru solistii vocalj si
dansatori, promovarea folcloruy; romanesc pe scenele romanesti si in Stréinatate.

Sectia muzicalx este subordonats direct managerului instituie; s1 este coordonata de dirijor.
Cuprinde solistii vocali, artistii si solistij instrumentisti $1 concert maestry].

Dirijorul se subordoneaza Mmanagerului institutie; $i are urmatoare]e atributii:

- poarta intreaga réspundere pentry nivelul calitativ a] fiecdrui membry din sectia muzicala,
Incét fiecare sé-si aduca aportul optim in realizarea unuj Spectacol, astfe] incat acesta si fie realjzat
la 0 tnalta tinutz artistics;

- In timpu] repetitiilor este singuru] raspunzitor de activitatea artistilor sj solistilor
instrumemisti si a solistilor vocali, acestia avand obligatia de a indeplini dispozitiile Intocmai;
raspunde de disciplina artistilor aflati in Subordinea sa; rdspunde de disciplina in timpul
Spectacolelor la sediy siin deplasare; \

- are obligatia de a duce la indeplinire programu] de Iepetitii si spectacole si de a propune
sanctiuni disciplinare instrumenti§tilor si solistilor care ny respecti acest program;

- Urmareste prezenta instrumenti§tilor st a solistilor $i informeaza ziljc conducerea asupra
celor constatate; Isi asuma Intreaga responsabilitate referitor Ja predarea sub semnaturs a prezentei
zilnice, predarea Situatiilor cu privire ]z acordarea Sporurilor, la timpul efectiv lucrat In conditii
speciale sau normale de munci;

- I€Specta programu] de repetitii intocmit de conducerea Unitatii si se incadreazs in termenul
stabilit privind data premierei;

- urmareste ridicarea nivelului artistic prin colaborarea cu artisti valorosi;

- pregateste materialul asupra pieselor cuprinse in Iepertoriu pe care il pune la dispozitia
solistilor si instrumentistilor;

o Tespectd intocmai programul artistic de spectacole Intocmit de conducerea unittij;

- face propuneri pentru  Imbunititirea activitatilor artistice; participd la pregitirea
manifestarilor artistice precum si la indrumarea si perfectionarea personalului artistic; .

- Isi asuma Intreaga responsabilitate Cu privire la avansarea personalului din subordine;

- face evaluarea solistilor si Instrumentistilor si face parte din comisia de concurs.fn vederea
ocupdrii posturilor vacante IESPECtiV promoviri, asumandu-si implicit si responsabilititi ce decurg
din calitatea sa de membry Intr-o asemenea comisie; ot

- pastreaza permanent legétura cu alte compartimente. gle instituiei;

- raspunde direct de Intreaga activitate artistici a sec’gel‘ muzicale;

oportunitatii si economicititii;
- sd se conformeze programului de repetitii si de spectasols; - o
- participa la toate Spectacolele date |2 sediu sau in deplasare, Neparticiparea sa atragand



.~ Propune chelmieli in legaturs cp derularea spectacolelor 1n vederea Intocmiri; devizelor
estimative ce urmeazi a § intocmite de consultantul artistic si propune cheltuieli bine fundamentate
s1oportune, pentru intocmirea bugetului anual;

- Se consulta cu compartimentul financiarc ontabilitate, in vederea Incadrérii in prevederile pe
clasificatii ale bugetului de venitug si cheltuieli anual;

- completeazi fisele de evaluare, Intocmeste fisele de Post pentru personalu] din subordine
Impreuni cu managerul, in caz de nevoie rezolva eventualele nereguli;

- In cazul unej colaborari exteme, este obligat sd‘obtina acordu] conducerii cu ce] putin 10 zile
Inainte de colaborarea €Xtema; colaborarea nu se poate face decat pe baza de cerere SCrisd;

-S4  aiba grija de bunurile mcredintate prin fisa de inventar; s pastreze bunurile in maxima
siguranti; orice pierdere i este imputabili si angajeaza rispunderea patrimoniali potrivit
Codului.Muncii si Regulamentuluj Intern;

- S€ conformeazi normelor de protectia muncii si Tespecta sarcinile stabilite prin planul anual
de apérare impotriva incendiilor al imstitutiei, aprobat :

- participé la instruirea periodica si nterventiile de urgents si in domeniu] securitatii gi
Sanatatii in munca, Indeplinind sarcinile prevazute in planurile de apérare si interventie aprobate,
conform legislatiei in vigoare, de citre conducitoru] Institutiei;

- se interzice cu desavarsire denigrarea numeluj institutiei si a activitatii acesteia;

Solistii voecali sunt artistii care redau frumusetea folcloruluj roménesc pe maisura aptitudinilor
lor artistice. Ei se subordoneazi managerului institutiei si sunt coordonati de dirijor avand
trmatoarele indatoririi:

- contribuie la realizarea planului de activitati anual;

- se conformeaza programului de repetitii i spectacole stabilit de manager;

- In privinta disciplinei, conceptiei cantecului si interpretarii 1si aduc aportul potrivit
aptitudinilor, calitatilor $1 personalitatii lor artistice;

- participé la toate spectacolele in care sunt distribuiti programate la sediu] mstitutiei sau in
deplasare. Suspendarea unuj spectacol din cauza neparticiparii unui solist vocal atrage In afara
sanctiunii disciplinare si despagubirea unitatii de prejudiciul cauzat pentru nerealizarea Incasarilor;

- au obligatia de a ridica necontenit prin toate mijloaqele de expresivitate artistica, calitatea
céntecelor pe care le prezinti in spectacole;

- contribuie in mod nemijlocit la realizarea unui inalt nive] profesionalal activititii artistice ;

- Invati si se pefectioneazs in repetitii organizate In timpul sau in afara orelor de program, cu

H

TeCUperarea corespunzitoare a orelor de program suplimentare;

- Iéspectd programul de lucru, iar la solicitarea conducerii institutiei, desfisoara activitdti in
afara orelor stabilite in cadmul programului normal de hucru cu Tecuperarea orelor suplimentare;

- au rol permanent de culegétori si informatori directi de folclor coregrafic, muzical, literar,
dupé caz, contribuind la Imbogitirea repertoriului;

- 8XeCutarea obligatiei de vocalize zilnice (studii specifice postului ); .
- participd In numele ansambluluj la manifestdri organizate de eI persoane numai cu

aprobarea conducerii institutiei, in conditiile stabilite la nivelu] Institutiei;



Ei au obligatiile:

- de a respecta programul stabiljt de conducerea Unitatii;

- Interpretarea corecta a pieselor date i lucru, asa tncat g3 ridice fiecare in parte calitatea
Spectacolului;

- invati si se perfectioneazi in Iepetitii organizate in timpul sau in afara orelor de program, cu
Tecuperarea corespunzitoare a orelor suplimentare;

- participa permanent Ja programul zilnic de activitate prezentandu-se la serviciy cy cel putin
30 minute fnainte de Inceperea activitatilor programate, pentru realizares incalzirij prealabile;

- participd In mod obligatoriu la toate Spectacolele si actiunile sustinute de Ansamblu;
suspendarea unni Spectaco] din cauza absentei nemotivate g salariatilor, atrage dupi sine Suportarea
platii spectacolului respectiv la capacitatea silii de citre cei vinovati, la Propunerea Consiliulu;
artistic si cu aprobarea Consiliului administratjv;

- TeSpecta tinuta vestimentars stabilitd pentru Spectacol de citre Mmanager, sau de alta persoana
Care concepe regia artistica a Spectacolului;
- S€ conformeazi sarcinilor primite de la dirjjor, pe perioada repetitiei $1 a spectacolelor;

- InStrumentistii an rol de culegator s1 informator direct de folclor coregrafic, muzical, literar,
dupi caz, contribuind Ia Imbogatirea repertoriului;

- IeSpecta prevederile Regulamentuly; Intern

- Ie€Specta cu strictete normele de PS.IsiPM .

Concert maestru, in afara obligatiilor ce revin artistilor si solistilor Instrumentisti, maj are
urmatoarele obligarii:

- 0 colaborare stransi cu dirjjorul in vederea punerii la punct a repertoriulu; unui spectacol; .

- aduce la cunostiinta managerului orice problems care poate afecta caljtatea spectacolului;

- prin activitatea sa sa Imbunititeasca conceptia artistici despre un spectacol;

- sé fie In orice moment pregatit s inlocuiasca dirijorul.



decizia fiind a managerulu;;

- are in subordine colectivul artistic a] sectiei pe care o conduce;

- Intocmeste Propuneri pe an calendaristic cy privire la materiale]e Necesare sectiei pe care o
conduce cu prvire Ia dansurile ce urmeaza a fi puse in Scena, acestea fiind supuse spre analiza
Consiliuui Administrativ, decizia fiind a managerului, cu privire Ja bugetu] alocat;

- Taspunde Impreuni oy personalul sectiei de pastrarea si folosirea in bune conditii a
patrimoniuluj existent;

- Organizeazi deplasarea in conditii de siguranti a membrilor sectiei la manifestirile
contractate de conducerea institutie;; stabileste numiru] de participanti in functie de locu] unde se
desfisoara activitatea;

- Intocmeste programul zilnic, saptamana] $1 lunar al sectiej si coordoneaza realizarea acestuia;

- Informeazi in scris conducerea institutiei cu privire la problemele intervenite in timpul
repetitiilor, comportamenty] dansatorilor in orele de program si in Spectacole, precum si nivelul de
pregétire profesionals existent; in timpul repetitiilor este singurul raspunzitor de activitatey
dansatorilor, avand obligatia de a indeplinj dispozitiile Intocmai;

- Urmareste prezénta la Program a personalului artistic din subordine si Intocmeste pontajele
compartimentului;

- Urmareste realizarea tuturor indicatorilor artistic $1 a programului anual de spectacole;

-duce la Indeplinire hotarérile Consiliulu; administrativ, precum si a sarcinilor legate de sectia
pe care o conduce; .

- Téspecta programul stabilit de conducerea unittii;

- de a lua toate masurile pentru ridicarea niveluluj calitativ a] formatiei de dansuri;

- de a culege si pune In scena elemente noj in dansul romanesc;

- de a contribui la realizarea Spectacolelor printr-o tinuti artistics exemplari;

- are obligatia de a duce Ia indeplinire programul de repetitii si Spectacole de a propune

- de a pregiti in asa fel dansatorii, ncat sa aibé o conceptie $i 0 viziune clarg asupra dansului
$1 expresivitatii interpretarii acestuia; . . _

-de a pregati dansatorii in asa fel incat s fie apti in orice Spectacol sa previni orice accident
care ar diminua calitatea dansulyj sideci, a spectacolului;

- [espectd normele de protectie a muncij si desanatate si securitate in munca

- respecta Regulamentu] de Organizare si Functionare , Regulamentu] Intemg o -

Dansatorii sunt artisti care prin talent si druire contribuie ™ mod deosebit la raspandirea si
cunoasterea frumusetii dansului roménesc, subordonati sefului de sectie.

Eiau urmitparle atributii:

- respecta programul stabilit de conducerea unitatii; ’ _ L

- de a se pregiti continuu pentru a fi in formi fizica si calitativi in orice moment Chfar siin
afara orelor de program in repertoriul impus de seful de sectie, cu Tecuperarea corespunzitoare a
orelor suplimentare; S

- de a pregati cu griji si daruire dansurile date in lucru de sefu] de sectie; ‘ o

- de a se Incadra in programul de Incilzire, repetitii si spectacol in asa fel calitatea acestuia s3

nu fie diminuats; . .
-de a veni cu elemente noj de dans si a se consulta in privinta acestora cu maestru de dgns:_
- raspunde de integritatea si buna.intreti.nere_ a costumelor si incaltamintei date n 'f.c.uosmga,
* participa la pregatirea unor manifestsri artistice organizate de conducerea unitatii;



- participd in mod obligatoriu la toate Spectacolele si actiunile sustinute de Ansamblu;
suspendarea unui spectacol din Cauza absentei nemotivate a dansatorilor, atrage dupi sine
suportarea platii spectacolului respectiv la capacitatea silii de catre cel vinovati, la propunerea
Consiliuluj artistic sicu aprobarea Consiliului administrativ;

- s prezinta la spectacol cu cel putin 40 minute Inainte de inceperea acestuia sau de intrarea in
scend, fiind obligatorie costumatia vestimentara stabiliti de seful de sectie;

- se conformeazi sarcinilor primite de la seful ierarhic pe perioada repetitiei si a spectacolelor,
dovedind o inalt probitate morala;

- respectd programul de lucru si efectueazs ore suplimentare la solicitarea conducerii institutiei,
CU recuperarea corespunzatoare a acestora;

- participd la manifestari organizate de terfe persoane numai cu acordul conducitorului
institutiei, In conditiile stabilite la nivelul institutiei pentru astfel de participari, pentru a se evita
concurenta neloiala fata de institutie; : !

- fespecta prevederile Regulamentului Intern \

-\respecta cu strictete normele de P.S.] siPM A

COREPETITORUL este subordonat sefului de sectie si are sarcina de a repeta, Indruma si
acompania dansatorii, pentru studiul clasic $i pentru tot repertoriul de folclor, in timpul repetitiilor
sau spectacolelor.

Art. 36 Atributiile posturilor prevazute prin prezentul Regulament au caracter enuntiativ si nu
limitativ. Ele se completeaza cu alte atributii specifice postului, ce decurg din lege - Codul Muncii
sau din actele si deciziile elaborate de conducerea Ansamblului Folcloric "M ARIA TANASE".

Capitolul V
SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art.37 Sanctiunile disciplinare ce pot interveni in cazul incalcari obligatiilor de serviciu, sunt
prevézute In actele normative in vigoare Legea 53/2003 - Codul Muncii republicatd, cu modificirile
si completérile ulterioare, si Regulamentul intemn. y _

Art.38 Personalul Ansamblului Folcloric "MARIA TANASE" raspunde, dupa caz, disciplinar,
contraventional, patrimonial, civil, sau penal, pentru faptele prin care se Incalci normele legale,
sévérsite In exercitarea atributiilor ce le revin.

Capitolul VI
DISPOZITII FINALE

Art. 39 (1)Ansamblul dispune de stampila proprie.

(2) Ansamblul are arhiva proprie in care se pastreazé, conform prevederilor legale:

- actul normativ de Infiintare;

- regulamentul intemn; e

- documentele financiar-contabile, planul si programele de activitate, dari de seama s1 situatii
statistice; _ ‘

- registrul de evidentd a activitatii culturale, inclusiv materialele publicitare

- corespondenta;

- alte documente, potrivit legii. ‘ 3
Art. 40. - (1) Personalul Ansamblului, precum si persoanele care fac parte din Consiliul



Administrativ sj Consiliul Artistic sunt obligate si cunoascs $1 s& respecte prevederije Legii nr.
53/2003 Codul Muncii,republicata,ReguIamentul de organizare s; functionare, Regulamentul Intery
s1 Codul de Etica elaborat la nively] Institutie].

. @) Prezenwl regulament se completeaza cu dispozitiile Ordonantei nr. 21/2007 priving
institutiile si companiile de Spectacole, prevederile sale find obligatorii pentru Intreg personalu]
institutiei, orice abatere de la aceste preveder se sanctionezi In conformitate cy legile n vigoare.

(3) Acest Regulament de Organizare si Functionare poate fi modificat in urma aparitiei unor
&Cte normative noi, precum si la schimbarea structurii organizatorice a institutiei sau ori de cate ori
este nevoie. ' ‘

(4) Toti salariatii Ansambluluj ay obligatia si raspund de:

“fespectarea si aplicarea prevederilor Legii nr 477/2004 privind Codul de conduits al
personalului contractual;

- colectarea, sistematizarea $1 predarea spre arhivare a tuturor documentelor Create, conform
Legii Arhivelor nationale nr. 16/ 1996, cu modificirile si completéril‘{: ulterioare.

Art. 41 Prezentul regulament intrd In vigoare la data aprobériiilui de catre Consiliu] Local a]
Municipiului Craiova

Art. 42 (1)Prezentul R.O.F. se va prelucra cu Intreg personalul institutiei, care vor semna de
luare la cunostnti a prezentuluj regulament in baza unor tabele Intocmite de catre compartimentul
Resurse Umane.

(2) Orice completare sau modificare a prezentului R.O.F. va fi ficuta numaj In urma discutarii
Consiliului Administrativ, in ‘sedintd legal constituits si aprobarii de catre Consiliu] Local al
Municipiului Craiova.

Art. 43 Conducerea Unitatii, anual si ori de cate ori este nevoie va actualiza continutul fisei
postului angajatilor din subordine.

Art. 44 Prezentu] Regulament abrogd prevederile vechiuluj Regulament de Organizare si
Functionare, aprobat prin Hotardrea Consiliuluj Local al Municipiului Craiova nr. 76/27.04.2007.

Art. 45 Prezentul regulament se constituie ca act normativ de uz intern ce reglementeazi
Organizarea si functionarea Ansamblului Folcloric "Maria Tanase" Craiova si a fost discutat si
aprobat in Sedinta Consililui Administrativ din data de  03.07.2018.

{92
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MUNICIPIUL CRAIOVA
CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CRAIOV A

HOTARAREA NR.465
privind modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Ansamblului
Folcloric “Maria Tanase” Craiova

Consiliul Local al Municipiului Craiova intrunit in sedinta ordinard din data de
29.11.2018;

Avand in vedere expunerea de motive nr.177238/2018, rapoartele nr.177247/2018
intocmit de Serviciul Resurse Umane si nr.184173/2018 intocmit de Directia Juridica,
Asistentd de Specialitate si Contencios Administrativ prin care se propune modificarea
.. Regulamentului de Organizare si Functionare al Ansamblului Folcloric “Maria Tinase”
\ Craiova si rapoartele nr.490/2018 al Comisiei Servicii Publice, Liber# Initiativd si Relatii
"Interna;ionale, nr.493/2018 al Comisiei pentru invé‘;émént, Culturd, Sanitate, Culte,
Tineret si Sport, nr.495/2018 al Comisiei de Urbanism, Protectia Mediului si Conservarea
Monumentelor, nr.498/2018 al Comisiei Juridici, Administratie Publica si Drepturi
Cetdfenesti si nr.502/2018 al Comisiei Buget Finante, Studii, Prognoze s1 Administrarea
domeniului;

In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenti a Guvernului nr.63/2010
pentru modificarea si completarea Legii nr.273/2006 privind finantele publice locale,
precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificirile si completarile
ulterioare, Ordonantei Guvernului nr.21/2007 privind institutiile si companiile de
spectacole sau concerte, precum si desfdsurarea activitatii de impresariat artististic, cu
modificarile §i completarile ulterioare, Ordinului. nr.1792/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
_institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare
.« legale, cu modificarile si completarile ulterioare, Ordonantei de Urgentd a Guvernului
nr.189/2008 privind managementul institutiilor publice de culturd, cu modificirile si
completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicati, cu modificarile si
completarile ulterioare;

In temeiul art.36 alin.2 lit.a, coroborat cu alin.3 lit.b, art.45 alin.1, art.61 alin.2 si
art.115 alin.l lit.b din Legea nr.215/2001, republicats, privind administratia publica
locala;

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd modificarea art.33 din Regulamentul de Organizare si Functionare al
Ansamblului Folelorie “Maria Tdnasc” Craiova, prin complctarc cu aiributiile
postului de sofer, identificate conform anexei carte face parte integranti din
prezenta hotéarare.



Art.2. Pe data prezentei hotéréri, se modifici in mod corespunzator Hotdrarea
Local al Municipiului Craiova nr.3 04/2018.

Art.3. Primarul Municipiului  Craiova, prin aparatul de
Administratie Public Locald, Servic
“Maria T#nase” Craiova vor aduce |a i

Consiliului

specialitate: Serviciul
lul Resurse Umane si Ansamblul Folcloric
ndeplinire prevederile prezentei hotsrari.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CON TRASEMNEAZA,
o B SECRETAR,
: /\\ : 3 Nicoleta MIULESCU
\ b )
\ v

[N




Anex3 la Hotiarirea nr.465/2018

Seferul se afla in subordinea sefului formatie muncitori si:
- executd transporturi rutiere cu personalul propriu, in deplasari in tard si
straindtate, cu microbuzul institutiei;
- efectueaza transportul materialelor necesare pentru spectacolele ansamblului
cu respectarea legislatiei rutiere 1n vigoare;
- se deplaseazd la toate activititile Ansamblului Folcloric "Maria Tanase":
spectacole, festivaluri, etc.
- transportul se face ori de cate ori este nevoie, cand ansamblul participa la
manifestdri cultural artistice sau }g orice alte activitati care au legatura cu institutia.
- se va implica in intreaga activitate ce se va derula in legatura cu evenimentele
artistice din momentul organizarii acestuia si pana la finalizarea lui. '
- s¢ preocupd de intretinerea microbuzului cu remorca din dotarea institutiei.




AVEUINARC AL AVUES NAARBL RARS VLA

CONSILIUL LOCAL AL MUNICIPIULUI CRAIOVA

HOTARAREA NR. 107
privind modificarea Hotararii Consiliului Local al Municipiului Craiova nr.304/2018
referitoare la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Ansamblului
Folcloric ,Maria Tanase” Craiova

Consiliul Local al Municipiului Craiova intrunit in sedinta ordinard din data de
28.03.2022;

Avand in vedere referatul de aprobare nr.49434/2022, raportul nr.50390/2022
intocmit de Serviciul Resurse Umane si raportul de avizare nr.51087/2022 intocmit de
Directia Juridica, Asistentd de Specialitate si Contencios Administrativ prin care se
propune modificarea Hotédrarii Consiliului Local al Municipiului Craiova nr.304/2018
referitoare la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Ansamblului
Folcloric ,Maria Tanase” Craiova si avizele nr.11/2022 al Comisiei I-Buget Finante,
Studii, Prognoze si Administrarea domeniului, nr.11/2022 al Comisiei IV-Invitamant,
Culturd, Sanatate, Culte, Tineret si S‘Qort si nr.11/2022 al Comisiei V-Juridicg,
Administratie Publica si Drepturi Cetatenesti;

in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr.21/2007 privind
institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum si desfasurarea activitatii de
impresariat artististic, cu modificérile si completarile ulterioare, Ordonantei de Urgentd a
Guvernului nr.189/2008 privind managementul institutiilor publice de cultura, cu
modificarile si completdrile ulterioare si Legii nr.53/2003 — Codul Muncii, republicatd, cu
modificarile si completérile ulterioare;

in temeiul art.129 alin.2 lit.a coroborat cu alin.3 lit.c, art.132, art.139 alin.3 lit.h,
art.154 alin.1 si art.196 alin.1 lit:a din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobd modificarea Regulamentului de organizare si functionare al Ansamblului
=~ poleloric . Maria Tinase” Craiova, aprobat prin Hotardrea Consiliului Local al
Municipiului Craiova nr.304/2018, conform anexei care face parte integranta din
prezenta hotarére.
Art.2. Primarul Municipiului Craiova, prin aparatul de specialitate: Serviciul
Administratie Publicd Locald, Serviciul Resurse Umane si Ansamblul Folcloric
_Maria T#nase” Craiova vor aduce la indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Fé

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA,
SECRETAR GENERAL,
Ionut Cosmin PIRV&I,\JLESCU Nicoleia ;\///I/I—ULESCU
g i yd
A \ L

P

~



ANEXA HOTARAREA CONSILIULUI LOCAL AL MUNICIPIULUI CRAIOVA
NR.107/2022

Modificiri ale Regulamentului de Organizare si Functionare al
Ansamblului Folcloric ,,Maria Tanase”, aprobat prin Hotarérea Consiliului Local al
Municipiului Craiova nr. 304/2018, cu modificarile ulterioare

1) Art. 27 se modifica i va avea urmatorul cuprins:

Art. 27 CONTABILUL SEF face parte din conducerea executiva. se subordoneaza managerului si

are ca principale atributii si responsabilitati urmatoarele:
- coordoneaza activitatea biroului financiar-contabilitate
- aplicarea legislatiei in vigoare pri'\gind efectuarea inventarierii generale a patrimoniului;
- respectarea cadrului general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv ;
- organizeaza §i coordoneazd contabilitatea imobilizarilor. contabilitatea stocurilor, contabilitatea tertilor,
contabilitatea trezoreriei. contabilitatea cheltuielilor. veniturilor si rezultatelor, contabilitatea angajamentelor si
altor elemente patrimoniale. contabilitatea de gestiune in conformitate cu legislatia in vigoare:
- organizeaza, coordoneaza si exercita controlul financiar preventiv, stabilind operatiunile si documentele ce se
supun controlului financiar preventiv;
- organizeaza si participa la intocmirea lucrarilor de inchidere a exercitiului financiar-contabil, la operatiunile de
inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a rezultatelor inventarierii;
- asigurd §i raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia in vigoare:
- intocmeste bilantul contabil prin colectarea datelor necesare, introducerea acestora in formatul bilantier.
verifica corelatiile bilantiere si intocmeste anexele la bilant;
- intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli anual, conform legislatiei in vigoare, pe baza notelor de
fundamentare emise de sefii de comparimente; ,
- efectueaza analiza financiar contabild pe baza de bilant, pe care o prezinta in consiliul administrativ §i respectiv
adunarii generale a salariatilor;
- asigurd plata integrala si la timp a drepturilor banesti ale personalului si propune masuri, potrivit legii; pentru
solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor referitoare la calcularea si plata acestora;
- face propuneri de modificari/suplimentari/etc. de subventii. pe care le inainteaza Primariei Municipiului
Craiova:
- oroanizeaza contabilitatea cheltuielilor finantate din mijloace bugetare si fonduri cu destinatie speciald.
- or:__vanizeazé evidenta prevederilor bugetare aprobate. a deschiderilor de credite si a platilor, potrivit normalor in
vigoare;
- ?mocmeste listele de verificare prin care se VOr detalia obiectivele verificédrii pentru fiecare operatiune
contabila. liste ce vor constitui un ghid in exercitarea controlului financiar preventiv;
- intocmeste si avizeaza fisele postului si fisele de evaluare pentru personalul din subordinea sa si face propuneri
pentru promovarea acestora:
- face parte din colectivul de redactare a Regulamentului de Organizare §i Functionare, a Organigramei §i a
Regulamentului Intern; . o o , )
- in caz de abateri disciplinare in compartiment. face propuneri pentru sanctionare. care trebuie aprobate de
manager conform Jegislatiei in vigoare:
- gste membru al Consiliului Administrativ;
- raspunde de incadrarea in prevederi a sumelor primite de la buget si a prioritatilor de finantare. de tinerea la zi a
cvideniclor semabile si a indicatorilor programului de cheltuieli aprobati. precum si de prezentarea la termen a
darilor de seama contabile asupra executiei bugetare §i a altor purtatori de informatii:
- raspunde de modul de aplicare si implementare a sistemului informatic FOREXEBUG. pe care il va gestiona de
la intoducerca tuturor datelor §i informatiilor si formularelor. cerute de legislatia in vigoare pana la RECEPTIA
platilor. inclusiv in sisteny;
- raspunde de modul de aplicare §i implementare a sistemului informatic SICO. pe care il va gestiona de la

introducerea tuturor datelor §i informatiilor si formularelor cerute de legislatia in vigoare si pana la ransmiterea



lor catre ordonatorul pri ncipal de credite:
- raspunde de buna pregatire profesionali a salariatilor din subordine $i propune masuri pentru perfectionarea
cunostiniclor acestora:
Cu privire la sistemmul de control infern managerial, in exercitarea atributiilor ce ii revin in
calitate de conducitor de compartiment de specialitate, are urmatoarele atributii:

- este membru al Comisiei de monitorizare ce claboreaza standarde de control intern managerial
conform cu atributiile ce ii revin, ori de cate ori apar modificari in legislatie pe acest domeniju;
- elaboreazd si actualizeazi la propunerele managerului, Programul de dezvoltare a sistemuluj de
control intern managerial al Ansamblului Folcloric "Maria Tanase™, program care cuprinde obiective.
activitati. actiuni. responsabilitati si termene, precum si alte componente ale masurilor de control Juate
de catre conducerea Ansambluluj $i nainteza spre aprobare. analiza $i punere n practica, managerului.
- participd la procesul de actualizare a obiectivelor si a activitatilor la care se ataseaza indicatori de
performanta sau de rezultat pentru evaluarea acestora;
- analizeaza, in vederea aprobarii, informarea privind monitorizarea performantelor la nivelul entitatii.
claborata de secretarul Comisiei de monitorizare. pe baza raportarilor anuale privind monitorizarea
performantelor anuale. de la nivelu] compartimentelor;
- analizeaza, in vederea aprobarii de catre manager, informarea privind desfasurarea procesului de
gestionare a riscurilor, elaborata de Echipa de gestionare a riscurilor, pe baza raportarilor anuale, de la
nivelul compartimentelor: \
- stabileste procetfurile ce trebuie urmate/aplicate in vederea realizarii sarcinilor de serviciy de catre
executanti in limita competentei si a responsabilitatilor specifice;
- identifica riscurile activitatilor din compartiment si ntreprinde actiuni care si mentind riscurile in
limite acceptabile:
- monitorizeaza activititile ce se destasoard in cadrul compartimentului (evalueazd, masoara si
inregistreazi rezultatele. le compara cu obiectivele, identifica abaterile. apiicd masuri corective et ¥
- aplica masurile decise de manager pentru imbunatatirea sistemului de control marnagerial din cadrul
compartimentelor pe care le gestioneaza;

2} Art. 30 se modifica si va avea urmatoru] cuprins: :

Art. 30 Compartimentul achizitii publice, secretariat este subordonat contabiiutui sel’ st are in
structura un ECONOMIST care indeplineste urmatoarele atributii: '

a) In domeniul achizitiilor publice:
- desfasoara activitati de achizitii publice pentru achizitionarea de bunuri, iucrari si servicii. conform
normelor legale In vigoare;
- elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si priorititilor comunicate de
celelalte compartimente din cadrul institutiei: : .
- elaboreaza documentatia de atribuire ori, in cazul organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei
de concurs, iar dupa atribuire. depune documentatia spre aprobare, managerului; :
- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate. astfel cum sunt ele prevézut'e de legg )
- participa in cadrul comisiilor de evaluare a ofertelor ca persoana responsabila cu aplicarea procedusii
de atribuire: .
- Intocmeste rapoartele procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica si comunicarile
referitoare la rezultatul procedurilor derulate la nivelul nstitutiei, precum si alte documente rezultaie
din desfasurarea procedurilor de atribuire:
- constituie si pastreaza dosarele de achizitii publice. asigura evidenta si arhivarea acestora conform
prevederildr legale; N o o »
- gestioneaza contul SICAP al institutiei in calitate de autoritate contractanta;
- ];arlicipa la elaborarea procedurilor specific necesare desfasurarii activitatii de achizitii publice.
precum sila propunerile de modificare sifsau actualizare a acestlora,
- participa la identificarea si evaluarea riscurilor, intocmirea Formularului de alerta la risc in activitatea
de achizitii publice;
- informeaza contabilul sef si managerul despre toate aspectele care apar pe parcursul unei proceduri de
achizitie publica:
b) Activitati de casierie:
- raspunde de {inerea corectd si la zi a evidentei primare privind activitdtile de incasari si plati prin

casierie :



- incaseaza sumele de bani prin casierie, prin numérare faptica, in prezenta celor ce depun sau fac plati
si Intocmeste chitanta pentru sumele incasate:
- Intocmeste zilnic Registrul de casa fard corecturi. stersdturi sau tdicturi. iar daci se fac totusi. din
greseald. suma gresit trecutd se bareazi cu o linie SI S¢ semneaza ;
- preda zilnic in contabilitate exemplarul al doilea din Registrul de casa, pentru operarca incasarilor in
programul de contabilitate si cu documentele de casi anexate :
- raspunde de depunerea integrald a numerarului incasat, la Trezorerie, in contul unitatii ; intocmeste
CEC si FV utilizand aplicatia descarcata de la ANAF :
- respectd plafonul de casé, plafonul de plati/zi si incasarea maxima/client/zi. conform legislatiei in
vigoare ;
- raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite: ‘
- elibereazd numerar din caserie numai pe baza unei Dispozitii de platd semnatd de contabilul sef,
manager;
- intocmeste actele financiare necesare si tine evidenta decontdrilor pentru deplasari. urmarind in
acelasi timp lichidarea avansurilor spre decontare;
- are obligatia de a permite efectuarea controlului i de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile. evidentelor si a oricaror altor elemente materiale sau valorice solicitate
pe care le detine; <o
- are obligatia de a respecta si de a asigura confidentialitatea informatiilor si d}')‘cumentelor utilizate in
timpul muncii; '
- exerciid verificarea zilnica a operafiunilor efectuate prin casierie si asigurd incasarea la timp a
creantelor. lichidarea obligatiilor de platd. propunédnd méisurile necesare pentru stabilirea corectiilor
atunci cand este cazul;
- pregateste documentele de casd pentru inchiderea situatiei lunare la sfarsitul fiecdrei luni:
- are calitatea de gestionar sifraspunde material. disciplinar. penal pentru valorile pe care le
manipuleaza:

¢) Activitati de secretariat:
- Executa lucrari de registratura generala (sortarea. inregistrarea, datarea. distribuirea) :
- Redacteaza corespondenta simpla:
- Expediaza corespondenta de orice fel;
- Verifica zilnic email-ul institutiei, descarca, inregistreaza si disiribuie corespondenta primita
electronic:
- Inregistreaza in registrul de intrare-iesire, toate documentele care intra si ies din institutie:
- Completeaza in registrul de intrare/iesire datele referitoare la persoana sau compartimentul caruia i-a
fost repartizat documentul si termenul de rezolvare: '
- Respecta fluxul documentelor conform procedurilor in vigoare:
- Arhiveaza corespondenta conform nomenclatorului arhivistic; .
- Asigura protocolul si relatia cu publicul. intocmirea unor planuri pentru desfagurarea n bune conditii
a intalnirilor cu persoane din afard institutiei:
- Asigura organizarea sedintelor i a materialelor necesare.

d) Alte sarcini si responsabilitati:
- intocmeste documentele de platd (OP-urile) si efectuecazd platile corespunzidtoare pe baza
documentelor justificative intocmite de compartimentele de specialitate in conformitate cu prevederile
legale. : - : ,
- intocmeste documentatia privind deschiderea de credite si solicitare subventie lunara si trimestriala, in
baza fundamentarii de la responsabilul cu aceasta sarcina: .
- Intocmeste documentatia cu privire la programarea platilor efectuate prin virament sau numerar,
conform legiclatiei in vigoare:
- respectd cu strictete procedurile de lucru;
- arc obligatia sa raporteze in scris conducerii direct §1 In timp util orice nereguli pe care le observa in
modul de executare a sarcinilor ce revin oricarui angajat al institutiei, indiferent de functia pe care o
detine. daca din cauza acestor nereguli s-ar putea creea sau s-au creat deja prejudicii institutiei:
- s predea spre arhivare. sub semnaturd. toate documentele (dosarele) care au stat la baza Tnregistrarii



in contabilitate §i in alte evidente intocmite, pe perioada unui an;

- are obligatia conform legislatiei.ca atunci cand se fac plati cu efect financiar pe seama fondurilor
publice sa fie insotite de documente justificative corespunzatoare. certificate prin semnéturd in privinta
realitatii. legalitafii. oportunitatii si economicitatii:

- s& intocmeascd n mod responsabil documentele justificative ce stau la baza obtinerii vizei de control
financiar preventiv. conform legislatiei in vigoare. avind T vedere ci o fundamentare
necorespunzatoarce nu exonereaz de raspundere persoana care lc-a intocmit:

- este insdrcinat cu elaborarea de proceduri specifice functiei sale din compartimentul din care face
parte;

- asigura secretariatul sedintelor de CA:

- sa anunte din timp absenta de la serviciu prin intocmirea unei cereri in acest sens: absenta nejustificati
de la serviciu se considerd abatere disciplinard si se sanctioneazi potrivit Codului Muncii si
Regulamentului Intern. putdnd duce chiar la desfacerea contractului de munca:

- duce la indeplinire si alte sarcini repartizate de manager/contabil sef, conform pregatirii profesionale.

3) Art. 31 se modifica si va avea urmatorul cuprins:

Art. 31 Compartiment resurse umane este subordonat contabilului sef si are in structura un
CONSILIER JURIDIC care indeplineste urmatoarele atributii: \
a) In domeniul juridic: X
- elaboreazd actele decizionale dispuse de directiune si avizeazd proiectele de acte normative de uz
intern elaborate de compartimentele functionale ce urmeazi a fi supuse spre aprobare directiunii:
- desfasoard activitate de documentare juridica si informare legislativa; )
- interpreteaza legislatia aplicabild institutiei unde lucreaza, formuland obligatoriu in scris punctul de
vedere cu privire la aplicabilitate, termene si consecinte si consiliaza managerul cu privire la
corectitudinea si modul de realizare a planurilor si strategiei elaborate de acesta, din punct de vedere
legal:
- Tntocmeste registrul de evidentd a monitoarelor oficiale care privesc institutia si informeaza despre
acestea: ordonatorul de credite. contabilul sef. salarizarea §i responsabilul cu evidenta patrimoniului
printr-o notd informativa:
- reprezintd institutia pe bazd de mandat in fata instantelor judecitoresti in care institutia este parte.
indeplinind toate procedurile legale si pune concluzii in conformitate cu imputernicirile acordate si
interesele legale ale institutiei:
- avizeazd pentru legalitate orice act cu caracter juridic;
- asigurd conditiile de legalitate (forma si continut) ale deciziilor emise de managerul Ansamblului;
- intocmeste contractele si actele aditionale conform Regulamentului de derulare a atelierelor de
folclor:
- Intocmeste $i vizeaza toate contractele in care parte este institutia, dupd 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.);
b) In domeniul resurselor umane:
- intocmeste documentele utilizate in activitatea de evidenta a personalului (contractul individual de
munca, acte aditionale, decizii individuale, schimbari de functii, promovari, sanctionari, incetari de
activitate, delegari, suspendari; adeverinte de vechime, evidenta fiselor de evaluare a personalului si
alte documente interne ) _ -
- Intocmeste contracte in baza Legii 8/1996 - Legea dreptului de autor si drepturile conexe;
- Intocmeste contracte de prestéri servicii in baza Codului Civil:
- intocmeste contractele individuale de muncé ale salariatilor, respectiv formele de angajare sau de
incetare a raporturilor de munca ale angajatilor institutiei potrivit legii; _ :
- Intocmeste documentatiile pentru promovarea personalului Tn grad profesional superior, treapta
profesionald superioard. sau. dupa caz. functie superioara, respectand conditiile prevazute de legislatia
in vigoare in baza propunerilor sefilor de sectie. avand avizul managerului;
- acorda sprijin personalului care are calitatea de evaluator. in conditiile legii. la Intocmirea fiselor
anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale. pe care le pastrazé la dosarele personale:

~
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- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen. in vederea selectérii sau promovarii personalului
din instiwgie: realizeazd demersurile necesare pentru derularea procedurilor de organizare si destasurare
a concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante i a examenclor de promovare:
- intocmeste documentatiile necesare pentru incadrarea, stabilirea drepturilor saldriale. promovarea.
pensionarea sau Incetarea contractelor individuale de munca pentru personalul din institutie:
- urmareste respectarea conditiilor de studii si vechime la incadrarea pe functii si stabileste. in functie
de acestea drepturile salariale (salariul de baza. alte sporuri): intocmeste documentatiile necesare pentru
majorarea salariilor de baza si a altor drepturi salariale:
- verificd vechimea totala in munca si stabileste acordarea sporului de vechime personalului angajat:
- primeste de la sefii de compartiment fisele de post pentru salariatii pe care acestia ii au in subordine.
avizate de manager:
- gestioneaza dosarele personale ale salariatilor institutiei. purtdnd raspunderea pentru completarca si
pastrarea acestora. in conformitate cu prevederile legale;
- completeaza si actualizeaza registrul general de evidenta al salariatilor in format electronic si asigura
transmiterea lui la Inspectoratul Teritorial de Muncé Dolj:
- anual. intocmeste referat catre manager. pentru programarea concediilor de odihna pentru salariati si
urmareste respectarea acesteia;
- intocmeste in conditiile legii. impreund cu conducerea institutiei propuneri privind Organigrama.
Statul de functii, Regulamentul Intern si Regularjentul de organizare si functionare ale Ansamblului, pe
care le supune analizei Consiliului Administrativ:\
¢) Alte sarcini si responsabilitati:
- intocmeste si actualizeaza la zi registrul riscurilor fiind desemnat in acest sens, analizeaza impreuna
cu managerul si sefii de sectii modalitati de inlaturare sau diminuare a acestora;
- intocmeste si actualizeaza la zi codul de etica. fiind responsabil cu aplicarea acestuia in institutie.
- intocmeste note informative catre manager. contabil sef si catre angajatii care conform fiselor de post.
trebuie sa aplice legislatia la zi in activitatea curenta;
- are obligatia de a asigura confidentialitatea si pastra secretul profesional;
- este insircinat cu elaborarea de proceduri specifice functiei dincompartimentul din care face parte;
- sd anunte din timp absenta de la serviciu prin intocmirea unei cereri in acest sens: absenta nejustificaid
de la serviciu se considera abatere disciplinard si se sanctioneaza potrivit Codului Muncii si
Regulamentului Intern, putdnd duce chiar la desfacerea contractului de muncd
- duce la indeplinire si alte sarcini repartizate de manager/contabil sef conform pregatirii profesionale;
- are obligatia de a respecta si de a asigura confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in
timpul muncii.

4) Art. 32 se modificd si va avea urmétorul cuprins:

Art. 32 Compartimentul financiar contabilitate, organizare spectacol este subordonat
contabilului sef si are in structura sa urmatoarele posturi: 2 posturi economist si 1 post consultant
artistic.

1. CONSULTANT ARTISTIC are urmatoarele obligatii:

a) Activitdii premergdtoare spectacolelor/evenimentelor '
_"elaboreaza strategia de comunicare si relatii publice (strategie internd si externd) a Ansamblului
Folcloric ..Maria Tanase™ Craiova:

- asieurd legatura cu departamente omoloage din alte institutii;

- stal;i]ege legaturi cu institutii din tara §i straindtate care oferd informatii despre evenimente artistice la
care institutia poate participa;

- evalueaza. periodic, realizarea planului de spectacole al AFMT Craiova si face propuneri atunci cand
este cazul: o . )

- colaboreaza cu regizorul artistic (colaborare din afara institutie), la definitivarea textulur de spectacol
si transmite managerului orice problema aparuta pe acesta pe tot parcursul realizarii spectacolului:

- se ingrijeste de modificarea si multiplicarea la timp a scenariilor care urmeaza sa intre in repetitie:

- initiaza si realizeaza alte publicatii in beneficiul reclamei si al publicitatii spectacolelor aflate in
derulare sau pentru cele ce urmeaza a fi sustinute:

- urmareste realizarea in tipografie sau cu alte mijloace realizarea afiselor si a altor tiparituri. in functie
de program: )



- poartd corespondentd cu organizatorii de festivaluri nationale §i internationale pentru prezentarea
ofertei de spectacole:
- initiazd si mentine relatii de colaborare cu ansambluri din tard si din strdinidtate. cu organisme §i
organizatii culturale din tara si strdinétate:
- tine evidenta tuturor premierelor §i spectacolelor. cu toate materialele si elementele informationale
necesare: ‘
- mentine contactul direct cu mass-media. in special cu ziaristii de specialitate. participa la definitivarea
materialelor ce urmeazd a fi date publicitatii. organizeaza. la ccrerea conducerii AFMT Craiova,
conferintele de presa:
- in vederea incheierii contractelor institutiei cu beneficiarii, organizatorul de spectacole este obligat s&
depuna consilierului juridic urmatoarele: deviz de cheltieli. referat in care sa fie trecuta suma
negociatd cu beneficiarul. numarul de persoane implicate in spectacol. cheltuieli de deplasare ale
personalului:
- va aduce la cunostinta conducerii programul de spectacole definitiv §i va informa salariatii zilnic si
saptamanal cu privire la acesta prin afisarea lui la sediul institutiei trecandu-se localitatea. ora inceperii
spectacolului. ora plecarii de la sediu:
- organizeaza la un Inalt nivel calitativ orice spectacol astfel incat sa nu afecteze imaginea institutiei:
- poarta discuiii cu dirijorul si seful formatiei dans in urma carora intocmeste desfasuratorul pentru
fiecare spectacol in parte si-| inainteaza pentru aprobare managerului:
- tine legatura cu persoanele abilitate din cadrul organismului de gestiune colectiva UCMR ADA.
obtine autorizatiile pentru evenimentele la care institutia are calitatea de organizator:
b) Sarcini realizate in calitate de coordonator derulare activitate artistica:
Va indeplini in calitate de coordonator de derulare activitate artistica sarcinile stabilite prin dispozitia
interna a managerului.
¢) Responsabilitati dupa spectacole/evenimente
- face decontarea financiard a spectacolelor in termen de 24 de ore si justificarea incasarilor conform
normelor in vigoare:
- intocmeste documentele justificative cu privire la acordarea ordinului de deplasare. respectiv a
avansurilor de delegatie asa cum decurg din iegislatia in vigoare:
- dupa premierd si/sau spectacol. preda intregul material documentar catre arhiva, spre Inregistrare i
pastrare si intocmeste raportul de spectacol:
- se ingrijeste de inregistrarea video si foto a tuturor spectacolelor prezentate, precum si a altor
momente din viata institutiei. pentru care exista aprobarea managerului:
- completeaza declaratiile si rapoartele pentru plata taxelor la UCMR ADA., intocmeste e\ri_dex'lta
lucrarilor muzicale interpretate inclusiv minutajul, compozitorul si textierul si raporteaza intreg
materialul justificativ catre acestia conform legii; .
_ intocmeste notele de fundamentare pentru plata tuturor cheltuielilor ce decurg din organizarea unul
spectacol:
d) Alte sarcini st responsabilitati ‘
_colaboreaza cu persoana ce raspunde de arhiva. la organizarea arhivei artistice care cuprinde: afise.
alte tiparituri realizate de institutie. fotografii. clisee foto, inregistrari video, audio.CD. materiale
aparute in presé referitoare la spectacolele prezentate pe scena ; .
_ are calitatea de gestionar, avand raspunderea materiald. conform legislatiei In vigoare, a valorilor pe
care le are In gestiune;
- asigura si raspunde -de continutul §i unitatea informatiilor care apar pe site-ul AFMT. Craiova si
platforma Facebook:
- asigurd utilizarea in bune conditii a calculatorului din dotare si gestionarea suporturilor, dispozitivelor
de stocare a datelor si documentelor:

tnrogisireaz’ toate fisele de spectacol si indosariaza evidenta cu numarul de spectacole realizat efectiv
Tunar:
- participa conform Ordonantei nr. 21 din 31 januarie 2007 privind institutiile si companiile de
spectacole sau concerte, precum si desfasurarea activitatii de impresariat artistic, la activitdti in afara
orelor stabilite in cadrul programului normal de lucru, cu recuperarea corespunzatoare a acestora:
- are obligatia de a respecta si de a asigura confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in

s



timpul muncii: .
- intocmeste proceduri interne pentru activitdtile ce le desfisoard. cele din fisa de post. conform ordin
ar. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice si le actualizeazd odaté cu modificarea legislativa:
_ duce la indeplinire si alte sarcini repartizate de manager si/sau contabil sef. conform pregatirii
profesionale: '
- este membru in Consiliul artistic si in Consiliul administrativ. conform deciziei managerului:

7 ECONOMIST (1 post) are urmatoarele atributii:
a) 1t domeniul resurselor urmnane/salarizare:
- raspunde de corectitudinea statelor de platd intocmite pe calculator utilizand programul de salarii in
asa fel incat acesta sa fie in concordantd cu legislatia in vigoare, conform elementelor din contractele
individuale de munca si cu fisele de pontaj: in sensul celor de mai sus colaboreaza sistematic cu
persoana de la resurse umane —consilier juridic pentru verificarea realitatii datelor rezultate din
program:
- primegte de la compartimentul Resurse Umane toate deciziile privind incadrarea cét §i obtinerea altor
drepturi salariale ce pot aparea pe parcursul derularii contractului de munca si rdspunde de introducerea
acestora in baza de date:
- intocmeste si raspunde de corectitudinea declaratiilor lunare (aferente cheltuielilor cu personalul) ce
se depun la institutﬁle statului unde depunerea este obligatorie conform legislatiei in vigoare: \
- intocmeste referate si note justificative in termen legal. privind operatiuni de corectii in sistemul de
salarizare;
- tntocmeste declaratiile lunare conform legii. adeverinte cu veniturile realizate. situatiile statistice si
alte documente privitoare la cheltuielile de personal si numarul de personal al institutiei:
- intocmeste situatia recapitulativa lunara pentru salaril pentru Trezorerie, cu plata salariatilor si
contributiilor:
b) In domeniul financiar contabil:
- isi insuseste legislatia in vigoare cu privire la intocmirea documentatiei ce angajeaza cheltuieli pe
seama fondurilor publice:
- raspunde de intocmirea corecta a documentatiei in ceea ce priveste plata cheltuielilor angajate in
limita creditelor bugetare si destinatiilor aprobate in conditiile dispozitiilor legale in vigoare:
- intocmeste toate ordonantarile de plata ce angajeaza fonduri publice, le evidentiaza pe toate in
registrul creat in acest sens si raspunde de corectitudinea datelor din aceste ordonantari:
_ ordonantarea cheltuielilor se realizeazi numai daca sunt indeplinite conditiile impuse de Ordinul
Ministerul’ui Finantelor 1792/2002 aparut in Monitorul Oficial nr.37 din januarie 2003, avand la baza
intrega documentatie ce justifica ordonantarea;
s efeztueazé lichidarea cheltuielilor si verifica personal documentele justificative si confirma pe propia
raspundere ca@ aceasta verificare a fost realizata: s o
- tine evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul de veniturl §i cheltuieli
aprobat, decontarea la imp cu debitori si creditorii: . .
- urmareste ca platile s fie efectuate la termen, cu respectarea dispozitiilor legale:
_ urmdreste. din punct de vedere economic, achitarea contravalorii contractelor incheiate ;
- intocmeste receptii in aplicatia CAB din platforma Forexe pentru toate platile ce urmeaza a fi
efectuate :
- asigura realizarea evidentei platilor, conform capitolelor si subcapitolelor din clasificatia bugetara;
) Alte sarcini specifice postului: , = e, o : '
- va aplica viza de control financiar preventiv propriu atunci cand seful compartimentului financiar
contabil nu este in institutie:
- in vederea ObLinCl‘ii vizel de conurol financiar preventiv va rispunde de anexarea intregii documentatii
prevazute de legislatia in vigoare: obtinerea vizei de control financiar-preventiv pentru operatiuni care
au la baza acte si documente justificative semnate de pecrsoana os @ ntoemit §i verificat
documentul.care se dovedesc ulterior nereale. inexacte sau nelegale nu exonereazda de raspundere
persoana care le-a intocmit:
- intocmeste registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu $i
raspunde de corectitudinea datelor inscrise in acesta:



- urmareste primirea la timp a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele insotitoare,
asigurdnd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor pentru bugetul
propriu:
- asigurd efectuarea operatiunilor de inventariere a valorilor materiale i banesti la termenele stabilite
potrivit prevederilor legale. intocmind documentele necesare;
- aplica masuri pentru pastrarea integritatii patrimoniului;
_ cfectueaza inventarieri periodice impreuna cu reprezentanti  ai compartimentului  financiar-
contabilitate si asigurd aducerea la indeplinire a hotararilor si dispozitiilor cu privire la casarea.
doclasarea sau transmiterea bunurilor din administrarea institutiei. intocmind documentele necesare:
- are obligatia de a respecta si de a asigura confidentialitatea nformatiilor si documentelor utilizate in
timpul muncii:
Sintocmeste proceduri interne pentru activitatile ce le desfasoara. cele din fisa de post. conform
ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice si le actualizeaza odata cu modificarea legislativa:
- anunta din timp absenta de la serviciu prin intocmirea unei cereri in acest sens: absenta nejustificata
de la serviciu se considerd abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit Codului Muncii §i
Regulamentulul Intemn. puténd duce chiar 1a desfacerea contractului de munca
- dyee la indeplinire si alte sarcini repartizate de manager/contabil sef, conform pregatirii profesionale:

\ 3. ECONOMIST (al doilea post) are urmitoarele atributii: {° -
@) I legdtura cit activitateu de spectacole: \
_va intocmi statele de platd i toate documentele ce insotesc actele de plata ale colaboratorilor, conform
legislatiei in vigoare: ' )
- intocmeste lunar situatia cu beneficiarii de spectacole neincasati si o inainteazd cu notd informativa
conducerii unitatii;
_ intocmirea unui registru de evidenta a facturilor emise catre beneficiarii de servicii de spectacol ;
- fntocmirea unui registru de evidenta a contractelor colaboratorilor pentru spectacole:
- administreaza diverse obiecte de publicitate §i inregistrare (casete audio. CD-uri. filme foto. caset:
video)si formarea unei videoteci. aranjarea si pastrarea de albume foto;
- tine evidenta biletelor de spectacol (inregistrate si neinregistrate) pe fise cu regim special si eviaenys
stocurilor biletelor de spectacol: preda pe bazi de proces verbal de predare — primire bilete de spectacul
citre organizatorii de spectacole intocmind un registru de evidenta a borderourilor de vanzari de bilew
de spectacole:
- verifica borderourile cu biletele de spectacol vandute ca si cheltuielile ocazionate cu desfasurarea unui
sPectacol_. cheltuieli ce trebuie sa fie in conformitate cu contractul incheiat: ) » o
_intocmeste devizele de cheltuieli precum si facturile aferente catre prestatoru de servicii artistice.
conform referatelor depuse de angajatii unitatil, devize ce vor fi inaintate catre consilierul juridic in
vederea intocmirii contractelor:
b) Tr calitate de responsabil cu arhiva : .
- respecta legislatia in vigoare referitoare la documentatia ce se intocmeste cu aceasté ocazie: .
- inregistreaza §i tine evidenta tuturor documentelor intrate in arhivi, a celor intocmite pentru Uz intern.
precum si a celor iesite, potrivit legii:
- urmareste, potrivit legii, impreuna cu toti salariatii respectarea nomenclatorului dosarelor:
- anual, grupeaza documentele create potrivit problematicii i termenelor de pastrare stabilite n
nomenclatorul documentelor de arhiva:
- Se preocupa de asigurarea conditiilor corespunzatoare pentru_ p?stre.l.reaA dp_c':u}_nex?tc.e.lor Sreateri
asigurdndu-le fmpotriva distrugerii. degradarii. sustragerii ori comercializarii in alte conditii decat cele
previzute de lege:
- indepline&e si alte atributii mn vedcrea aplicarii prevederilor l.egii Arhivelor Nationale nr.16/1996, cu
modificarile ¢i completdrile ulterioare:
- <4 verifice materialele date spre arhivare:
- 54 gaseasca la timp documentele depuse in arhiva;
_ are obligatia de a analiza sistematic. sa evidentieze §i sa ordoneze documente in arhiva institutiei.
astfel incat si optimizeze timpul peniru gésirea unui document necesar. hv
¢) In d(}meniulﬁnanciar—contabi!:



- tine evidenta pe calculator a stocurilor. introducerea datelor si prelucrarea tuturor operatiunilor de

eestiune (intrdri. iesiri. transferuri).verifica corectitudinea aplicatici si se verifica cu fisele de magazic

cu ceilalti responsabili de gestiuni pentru corespondenta dintre acestea si evidenta computerizata:

- tine evidentd computerizata pe gestiuni: intocmire note de intrare receptie. verificare si introducere

bonuri de consum.

- indosariere acte contabile lunare ce le intocmeste :

- intocmeste corect / la termenele stabilite si preda rapoarte si situatii, care se referd la documente. date

si informatii financiar/contabile de gestiune. legate de responsabilitagile postului, acestea fiind solicitate

de conducerea institutiei pentru gestionarea financiara si operationala a institutiei:

_ intocmeste fisele de magazie cu regim special pentru materiale specifice (BCF. chitantiere, CEC.

ete.):

_ exercita controlul periodic asupra gestiunilor. in vederea asigurarii integritaii patrimoniului;

- intocmeste in mod responsabil documentele justificative ce stau la baza obtinerii vizei de control

financiar preventiv. conform legislatiei in vigoare. avand in vedere ci intocmirea necorespunzatoare nu

exonereazi de raspundere persoana care le-a intocmit:

- face parte din grupul de lucru in vederea monitorizarii, coordonarii si indrumarii metodologice a

implementarii §i dezvoltarii sistemului de control intern managerial.avand calitatea de secretar:

- participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialglor, obiectelor de inventar, ori de cate

ori este nevoie: '

- intocmeste proceduri interne pentru activitatile ce le desfasdara, cele din fisa de post. conform

ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al

entitatilor publice si le actualizeaza odata cu modificarea legislativa;

- Se ocupa de inscrierea cursantilor la atelierele de folclor (completari de contracte, suspendari. rezilieri

gte.):

- tine legatura intre cursanti si colaboratorii pe atelierele de folclor;

- face caleulul cuvenit pentru plata colaboratorilor la ateliere si intocmeste statele de plata in acest s¢is:

dj Alie sareini si responsabilitati:

_ si aibd o comportare civilizata in institutie si in afara ei atunci cand reprezintd institugia, in caz canirar

va fi sanciionat disciplinar: :

- 54 aiba grija de bunurile incredintate prin fisa de inventar; sa pastreze bunurile in maxima sigura

orice pierdere i este imputabila §i angajeaza raspunderea patrimonial? potrivit Codului Murig!

Regulamentulul Intern:

- are obligatia de a respecta si de a asigura confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in

timpul muncii: :

- s& anunte ori de cate ori are cunostintd de existenta unei situatii conflictuale care prejudiciaza

imaginea institutiei:

- duce la indeplinire si alte sarcini repartizate de manager/contabil sef. conform pregatirii profesionale.
5) Art. 33 se modificd si va avea urmatorul cuprins:

4rt. 33 Biroul administrativ sonorizare este subordonat contabilului sef si are in structura sa
un SEF BIROU care are in subordine 3 posturi din care: 2 posturi de muncitor calificat in activitatea
specificd institutiilor de spectacole sau concerte. | post referent de specialitate. 1 post de sofer si 1 post
de magaziner. :

SEFUL DE BIROU indeplineste urmatoarele atributii:
- coordoneazd activitatea serviciului administrativ-sonorizare din toate punctele de.vedere;
- administreazd patrimoniul ansamblului, verifica curdtenia spatiilor interioare si exterioare prin
aneajatii din institutie. se ocupd de verificarea referatelor privind aprovizionarea cu rechizite,
imprimate, materiale consumabile, materiale privind activitaica de spoctacole, ote.;
- aproba in baza unor referate de necesitate. aprovizionarea la timp cu materiale (de calitate si la
preturile cele mai avantajoase) necesare realizarii spectacolelor si activitatii curente:
- verifica si propune masuri de protejare. pastrare si folosire in bune conditii a patrimoniului ;
- este la curent in permanentd cu starea obiectelor de inventar. materialelor si mijloacelor fixe. astfe!
incar si corespunda derularii spectacolelor:
- s se informeze si sd cunoasca in permanentd programul de sustinere a evenimentelor artistice. astel



incét sa pregatesca din timp cu personalul din subordine. ceea ce este necesar pentru derularea acestora:
- face propuneri privind planul de investiiii si reparatii pentru instalatiile aferente si celelalie mijloace
fixe aflate In administrarea institutiei si participa la efectuarea reparatiilor acestora:
- coordoneazd activitatea de montare. demontare. manevrare si intretinere a decorurilor si instalatiilor
de sonorizare: ,
- intocmeste fundamentéri pentru achizitii si prestari servicii pentru anul urmitor, atunci cand se
intocmeste documentatia pentru bugetul de venituri si cheltuieli:
- este membru in comisiile de receptie a bunurilor procurate. a celor casate. de adjudecare a ofertelor de
pret pentru diferite lucréri:
- stabileste fisa postului. fisa de evaluare a performantelor profesionale a personalului din subordine:
- raspunde de intocmirea propuncrilor privind efectuarea reparatiilor curente:
- supravegheaza echipele contractuale la efectuarea reparatiilor capitale si a lucrarilor de orice natura
necesare pentru buna desfasurare a activitatii institutiei:
- preia. cand este cazul. o parte din responsabilitdtile personalului din subordine. astfel incat activitatea
curentd sd se desfasoare in conditii optime:

in domeniul sdnatatii si securititi tn muncd are urmitoarele obligatii:
- s& isi desfagoare activitatea in conformitate cu legislatia in vigoare si si intocmeasca ori de cate ori
prevede legea. rapoarte privind securitatea muncii; "
- sd comunice managerului orice situatie de munca despre care are moti\ye intemeiate s& o considere un
pericol pentru securitatea i sanédtatea angajatilor: 3
-sd@ ia si s propund toate masurile pentru realizarea oricdror cerinte sau masuri dispuse de citre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari. pentru protectia sanatatii si securitatii angajatilor;
- sa informeze managerul In cazul in care identifica factori de risc si s@ ia masurile corespunzatoare in
cazul aparitiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau sénatatea personalului din
institugie:
-sa se prezinte si sd programeze intreg personal institutie la examenele medicale de supraveghere a
sanatatii la locul de munca conform planificarii stabilite de angajator impreuna cu furnizorul serviciilor
de medicina muncii;

in domeniul aparirii impotriva incendiilor angajatul are urmitoarele obligatii:
- si comunice, imediat dupa constatare. orice incélcare a normelor de aparare Impotriva incendiilor ca
fiind un pericol de incendiu. precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de apérare
impotriva incendiilor; o .
- sé coopereze cu salariatii in vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor: o .
- si actioneze. in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca. in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu; _ S . ) .
- asigurd instructajul periodic al angajatilor cu privire la prevenirea si stingerea incendiilor si la
protectia muncii, i raspunde de completarea corespunzétoare a fiselor individuale; o
- executd instructajul de protectie a muncii si asigurd aplicarea normelor de prevenire si stingere a
incendiilor in spatiile si locurile unde isi desfasoard activitatea: asigurd respectarea normelor privind
sanatatea si securitatea in munca a salariatilor;
- raspunde de toate mésurile ce trebuie aplicate §i care sunt consemnate de organele de control pe linie
de protectie a muncii, sdnatatii §i securitatii in munca si-incendii: . S
MUNCITOR CALIFICAT (1) (ELECTROACUSTICIAN) in activitatea specifica institutiilor de
spectacole sau concerte- se subordoneaza Sefului. de birou, contabilului sef si managerului si are
urmatoarele atributii:
- asigurd partea tehnicd a spectacolului prin manevrarea corectd a instalatiilor de sunet si asigurd in
pem{anengé integritatea acestora, iar in cazul unor defectiuni sau alle evenimente In legatura cu starca
acestora. s anunie de Indata seful direct. In scris : .
- are obligatia de a cunoaste $i respecta insuructiunile privind modul de functionarc a inuregii aparaturi
de scend si folosirea ei In conditii de siguranta:
- asigurd executarca cu operativitate si exactitate a manevrelor de scend. In timpul repetitiilor si
spectacolelor:
- wransportd de la sediul institutiei pana la locul de desfasurare al spectacolului §i monteaza pe scené




aparatura de sonorizare si/sau orice alte elemente din dotare necesare desfasuririi spectacolului in bune
conditii. tindnd cont si de recomandarile dir tjorului /sefului sectiei dans/consultantului artistic:
- asigurd functionarea in conditii optime a echipamentelor tehnice de sonorizare in cadrul spectacolelor
s evenimentelor organizate sau colaboreaza cficient cu personalul de sonorizare care in anumite situatii
este prestator de servicil sonorizare conform coniract incheiat de institutie:
- executa |ucrari de reparatii la echipamentele tehnice de sonorizare. ce nu implica interventii de
specialitate:
- 5@ cunoasca din timp desfasurdtorul unui spectacol si sa fie in permanentd legatura cu dirijorul/ sef
sectie dans/consultant artistic;
- raspunde si asigurd buna depozitare a instalatiei de sonorizare. boxe. microfoane si tot ce tine de
instalatia de sunet folosite In spectacole si orice alt bun din inventarul sau folosit in desfisurarea
evenimentelor artistice ce apartin institutiei. atdt pe perioada spectacolelor. oriunde s-ar derula, cét si la
sediu .

participd. conform Ordonantei nr. 21 din 31 ianuarie 2007 privind institutiile si companiile de
spectacole sau concerte. precum si desfasurarea activitarii de impresariat artistic, la activitati in afara
orelor stabilite in cadrul programului normal de fucru. cu recuperarea corespunzitoare a acestora:
- s& aibd 0 comportare civilizatd n institutie $i in afara ei atunci cand reprezinta institutia. in caz contrar
va fi sanctionat disciplinar: . .
- sé aibd grija de bunurile incredintate prin fisa de inv ul\al sa pastreze bunurile Tn maxima siguranta:
orice pierdere {i este imputabild si angajeazi raspundetea patrimoniald potrivit Codului Muncii si
Regulamentului Intern;
- are obligatia de a respecta si de a asigura confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in
timpul muncii;
- participd la instruirea periodicd si interventiile de urgentd si in domeniul securitdtii si sanatati
munca. indeplinind sarcinile prevazute In planurile de apdrare si interventic aprobate. coniorot
legislatiei in vigoare:
- sd anunte ori de céte ori are cunostinta de exlstenta unei situatii conflictuale care prejudicinzi
imaginea institutiei:
- duce la mdeplmue si alte sarcini repartizate de manager/sef ierarhic superior, care nu deg
pregatirea profesionala;

MUNCITOR CALIFICAT (2) (MASINIST) in activitatea specifica institutiilor de spec
sau concerte- se subordoneazd Sefului de birou, contabilului sef si managerului si are urmatoais
atributii:

- participd activ la buna derulare a repetitiilor si spectacolelor. fiind la curent cu activitatea zilnic a
activitatii artistice, astfel incét sa fie pregatit tot ce este necesar, din timp:

- organ'izeazﬁ deplasarea in conditii de sigurantd a materialelor si decorurilor necesare desfasurdrii
spectacolelor de la sediu, la locul de desfasurare al spectacolului si din nou la se.diu; -
- raspunde pe parcursul acestor deplasari de toate elementele de decor si recuzita ce au fost foiosite in
derularea unui spectacol:

- asiourd decorul. recuzita si orice alte elemente necesare deruldrii spectacolului prin maneviarea
corectd a acestora si asigurd in permanentd integritatea acestora, iar in cazul unor defectiuni sau alte
evenimente in legatura cu starea acestora, sa anunte de indata, in scris seful direct;

- raspunde si asigurd buna depozitare a elementelor de decor si orice alte asemenea si tot ce tine de
desfasurarea evenimentelor artistice,atat pe perioada spectacolelor,oriunde s-ar derula ,cat si la sediu ;

- sa.aibd 0 comportare civilizatd In institutie si in afara ei.atunci cind reprezinta institutia. in caz contrar
va fi sanctionat disciplinar:

- s aiba grija de bunurile incredintate prin figa de inventar; s& pastreze bunurile in maxima siguranta:
orice pierdere 1i esle imputabila si angajeaza raspunderea patrimoniala potrivit Codului Muncii $i
Rcgulamentului Intern:

- participa. conform Ordonantei nr. 21 din 31 ianuarie 2007 privind institutiile si companiile de
spectacole sau concerte, precum si desfasurarea activitatii de impresariat artistic. la activitdti in afara
orelor stabilite in cadrul programului normal de lucru. cu recuperarea corespunzatoare a acestora:

- participa la instruirea periodicd si interventiile de urgentd si in domeniul securitatii si sdnatatii in
muncid. indeplinind sarcinile prevazute in planurile de apérare si interventie aprobate. conform




legislatiei in vigoare:

- are obligatia de a respecta si de a asigura confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in

timpul muncii:

- sa anunte ori de cte ori are cunostinid de existenia unei situatii conflictuale care prejudiciaza
imaginea institutiel:

- duce la indeplinire si alte sarcini repartizate de manager care nu depasesc pregatirea profesionala:

REFERENTUL DE SPECIALITATE din cadrul biroului administrativ sonorizare se subordoneaza

Sefului de birou. contabilului sef si managerului i are urmatoarele atributii:

u) [ calitate de manager de transport indeplineste urmdatoarele sarcini:

- intocmeste documente §i propune masuri. in conformitate cu prevederile legale. in vederea asigurérii

necesarului de carburanti. lubrifianti. anvelope. piese de schimb si a altor materiale pentru microbuzul

institutiei la propunerea soferului:

- supravegheaza, inregistreaza §i tine evidenta la zi privind activitatea de exploatare a microbuzului

institutiei conform datelor transmise de sofer:

- Tntocmeste documentatia de oportunitate privind deplasirile in afara institutiei. a microbuzului:

- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in twrafic

intern si internagional de persoane si va verifica daca soferul este la curent cu aceste prevederi:

- intocmeste toate documentele si obtine toate actele necesare pentru circulatia legald pe drumurile

publice si asigurd derularea activitatilor d& inmatriculari si radieri:

- coordoneazd si supravegheza acti\-'itatea\conducétorului auto:

- mentine relatia cu societatea de asigurari si urmareste dosarele de daun;

- se preocupa de obtinerea licentelor de transport si a celor de executie pentru autovehicule:

- reprezintd institutia in raport cu ARR, RAR. Politie:

b) In legtiturd cu gestiunea :

- tine evidenta la zi prin programul informatic al institutiei a bunurilor de natura obiectelor de ins aviar

in magazie;

- tine evidenta corectd §i la zi prin programul informatic al institutiei a obiectelor de inventar date in

folosinta angajatilor;

- raspunde de intocmirea corecta a registrului pentru evidenta analitica a elementelor de decor, recnzitd

costume. instrumente conform Ordinulul Ministerului Culturii si Cultelor nr. 2047/aprilie 2004;

- este membru in comisiile de receptie a bunurilor achizitionate. a celor supuse casarii, in comiz:ii

adjudecare a ofertelor de pref pentru diferite lucrari:

- propune efectuarea reparatiilor curente la bunurile pe care le are in gestiune sau pentru bunuri ce

apartin institutiei. atunci cand constata anumite defectiuni:

¢) Alte sarcini §i responsabilitafi :

- urméreste planul de executie a diverselor lucriri. face receptia acestora si le verifica impreuna cu

comisia de receptie desemnata;

- supravegheazd efectuarea reparatiilor capitale si a lucrarilor de orice naturd necesare pentru buna
desfasurare a activitaii institutiei:

- asiourd elaborarea documentatiei in vederea achizitionarii diverselor produse, lucrdri sau servicii.
conform legislatiei privind achizitiile publice:

- intocmeste notele de fundamentare in vederea efectuarii platilor ce tin de administrativ si financiar
contabilitate: e |
- Certifica in privinta realitatii. regularitatii i legalitatii documentele de plata ce tin de administrativ s
financiar contabilitate; . . s 5 2 St Yy £ o AR o

- are obligatia de a respecta si de a asigura confidentialitatea informatiilor si documentelor utilizate in
timpul munci;

- participa la actiuni do inventariery » mijleacclor fixe, materialelor. obiectelor de inventar. ori de cate
11 este nevotle:

- intocmeste proccduri interne pentru activitatile ce le desfigoard cele din fisa de post. conform
ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice si le actualizeaza odata cu modificarea legislativa:

- participa la instruirea periodicd si interventiile de urgentd si in domeniul securitdtii §i sandtatii in
muncd. indeplinind sarcinile prevézute in planurile de apéarare si interventie aprobate. conform

e




legislatiel in vigoare:

- aduce la cunostintd in scris dacé sesizeazd defectiuni la instalatiile electrice. de incalzire si alimentare
cu apa, propune masuri pentru intre

eficientizare a consumurilor:

- duce la.indeplinire si alte sarcini repartizate de manager/sef ierarhic superior care nu depdsesc
pregatirea profesionala:

tinerea si repararea lor si propune solutii de economisire si

MAGAZINERUL din cadrul biroului administrativ sonorizare se subordoneaza Sefului de birou.

contabilului sef si managerului si are urmétoarele atributii principale:

- are calitatea de gestionar. evidentiind valorile materiale pe care le administreaza, le conserva in

magazia de materiale a institutiei:

- Incuie si supravegheaza permanent magazia:

- evidentiaza in fisa de magazie intrarea de materiale pe baza notei de receptie:

- are obligatia ca la primirea bunurilor sa verifice dacd acestea corespund datelor nscrise n actele

insotitoare:

- previne sustragerea bunurilor $i orice altd formd de risipa. le protejeaza impotriva degradarii si le

pastreaza in conditii corespunzatoare:

- participa la inventarierea gestiunilor pe care le are Tn primire, alaturi de comisia de inventariere:

- are grija de bunurile incigdintate prin figa de inventar si le pastreaza in maxima siguranta:

raspunde material si patr‘.\{nonial pentru lipsurile din gestiune potrivit prevederilor legale: \

- asigurd pastrarea si intretinerea corespunzitoare a costumelor cu accesoriile specifice pe zone

etofolclorice;

- asigurd ingrijirea costumelor cu care se lucreazd. atat In ceea ce priveste spalarea, repararea si

depozitarea lor;

- grupeazi costumele (pe umerase si in saci) pentru fiecare artist;

- asigura depozitarea costumelor dupd terminarea spectacolelor In conditii optime si de igiend:

- ia toate masurile pentru protejarea tuturor bunurilor incredintate impotriva ddunatorilor si prelungirea

duratei de folosinta a acestora:

SOFERUL din cadrul biroului administrativ sonorizare se subordoneaza Sefului de bircu. contabiiului
sef si managerului si are urmatoarele atributii:

- respécté si aplicd normele de circulatie pe drumurile publice in ceea ce priveste conduceren preventiva

si intretinerea elementelor de rulare, franare, iluminat si pastrarea vizibilitatii;

- se deplaseaza la toate spectacolele , festivalurile si evenimentele institutiei;

- stabileste necesarul de piese de schimb In functie de recomandarile producatorului/service-ulut, codul

acestora si rata de defect constatatd, necesarul de combustibili in functie de traseul si consumul

autovehiculului si necesarul de lubrifianti in urma verificarii si consumului specific;

- asigura transportul personalului Ansamblului cat si al aparaturii si echip?u*.nemeﬂloAr la toate
spectacolele. manifestarile. evenimentele ce au loc ca urmare a activitatii institutiei. atat in {ara cat s
in strainatate in conditii de siguranta

- pregateste autovehiculul in vederea efectuarii transportului in special in ceea ce priyege starea

tehnicd. sistem lumini (faruri, semnalizatoare, frana, avarii ) spilarea interioara si exterioara, actele
necesare plecdrii in cursa :

- la sosirea din cursa preda managerului de transport Foaia de Parcurs completata corespunzator,
insotita de decontul justificativ de cheltuieli;

- raspunde personal de: integritatea autovehiculului pe care il are_in_primire; cheltuirea judicioasa a
sumelor primite ca avans de deplasare , justificarea consumurilor de carburant; . o
-Raspunde de intretinerea autovehiculului. ceea ce presupune: efectuarea la timp a reviziilor.
schimburilor de ulei si filure, gresarca clementelor e necesita accasta operatiunc;

-Raspunde de exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructinile prevazute in cartea tehnica a
acestuia

- Are obligatia de a nu circula fard ca aparatul tahograf / contorul de inregistrare a kilometrilor sa fic In
functiune si setat pentru activitatile desfasurate conform legii:

- Are obligatia de a nu pleca in cursa daca tahograful sau limitatorul de viteza este defect sau nesigilat

- are obligatia s& nu intervind asupra aparatului tahograf sau a limitatorului de viteza pentru scoaterea



estuia din uz sau modificarea caracteristicilor de functionare.
- ar e obligatia s& nu permitd intervengia persoanelor neautorizate asupra aparatelor tahograf si a

titatoarelor de viteza:

- are obligatia sa efectueze transport rutier de persoane numai in limita numaruliui de locuri inscris in
certificatul de inmatriculare:

- are obligatia s& nu opreascd pentru urcarea/coborarea altor persoane decét a celor care sunt angajate
ale institutiei sau colaboratori care au incheiat cu institutia contracte de colaborare. nominalizate in
documentul de wan ISport

- are obligatia s& informeze pasagerii. ca esie obligatorie purtarea centurii de sigurantd pe timpul
plasarii vehiculelor. in cazul wransportului rutier de persoane: '
ligatia sa nu circule cu usile de SChI\e sau fara ca pasagrii sa-si puna centurile de siguranta.

- are obligati especte pericadele de conducere §i perioadele de odihnd. conform reglementarilor
legale in vigoare. _s' s& utilizeze corect aparatul tahograf:

tia de a nu pleca in cursa fara aprobarea managerului de wansport. indiferent cine solicita
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> plecarea in cursa valabilitatea documentelor pe care wrebuie sa le

¢
2ipe confonm legiior pentru a l"i‘SDCC'LE legisiatia in v LGOQIC

- z'especté‘_indicatii‘ie conduc ului de grup care insoteste persohalul. dar daca considera ca acestez
incalca sgopul si iraseul d lasarzi sau legislatia in domeniul transportului rutier anunta imediat

managerulide transport.

- are permanent o tinutd decenta si manifesta 1espect fatd de persoanele pe care le transporta.

- completeaza clar. citet. exact §i complet documentele/formularele necesare efectuarii tr ansporturilor si
le preda la termen:

- intocmeste lunar 1‘apoal‘te referitoare la comportamentul tehnic al autovehiculului. imediat Ia
evenimentele rutiere sau la alte probleme ivite in procesul de transport.

- informeaz3 imediat managerul de transport referitor la comportamentul tehnic al autovehiculului sau
despre evenimentele rutiers in care este implicat In procesul de wansport si alte probleme ivit
waseul de a\.plasaxe ,

- verificd §i asigurd conditiile tehnice pentru siguranta circulatiei. verificd dotdrile speciale necesare
wan wonul ' '
- verificd si aslg urd existenta dotérilor speciale (penwu PSI si antiderapaj). a pieselor de schimb

ecesare. a sculelor si d%spoziti\felor necesare interventiilor in parcurs:

- semnaleazd eventualele defectiuni managerului de ransport :

- se ocupa de spélarea exterioard si interioard a autovehicolului. verifica nivelul de combustibil. ulei
lichid pentru directie. lichid de frana, apa pentru parbriz etc.. verificd si asigurd graficul realizarii
reviziilor tehnice curente ce se executd conform normelor legale.identificd tipurile de documentz
necesare wansportului functie de procesul de transport. tipul autovehicolului. de dotérile necesare i de
sctivitatea de transport si se asigura ca le are la plecarea in cursa;

- asigurd securitatea tuturor documentelor. Nu lasé documentele in autovehicul.
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