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CONSILIUL JUDETEAN BACAU Anexa la Hotararea Consiliului Judetean Bacau
Nr. 188 din 19.09.2022

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

CAPITOLUL 1 - Dispozitii generale

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

(2) Ansamblul functioneaza in subordinea Consiliului Judetean Bacau.

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

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

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

(6) Ansamblul are sediul in municipiul Bacau, str. lon Ghelu Destelnica nr. 6 A, judetul
Bacau, cont de executie bugetara deschis la Trezoreria Bacau, firma si sigiliu cu urmatorul continut
CONSILIUL JUDETEAN BACAU — Ansamblul Folcloric ,,BUSUIOCUL” Baciiu. Toate actele,
facturile, anunturile, publicatiile etc. vor contine denumirea completd a institutiei si indicarea
sediului.

(7) Ansamblul Folcloric ,,BUSUIOCUL” functioneaza incepand cu data de 01.05.2004 si a
fost infiintat ca asezamant cultural, in baza H.C.J. nr.41/30.04.2004, prin reorganizarea Centrului
Judetean de Cultura Bacau, ulterior fiind schimbata incadrarea din asezamant cultural in institutie de
spectacole, prin H.C.J. nr.33/26.02.2009.

(8) Ca institutie publicd de spectacole, ansamblul realizeaza si prezintd productii artistice
folclorice.

(9) Impreuni cu colaboratori si/sau invitati, ansamblul poate realiza spectacole dramatice,
coregrafice, folclorice, de revista, cabaret, muzica usoara, divertisment etc.

(10) Ansamblul nu are sala de spectacole proprie. Acesta isi prezinta productiile artistice in
alte sali de spectacol, precum si in spatii neconventionale din municipiu si judet, din tara si
straindtate.

CAPITOLUL Il - Patrimoniul

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

(2) Patrimoniul mobil al Ansamblului cuprinde:

a) costume de scena ale personalului artistic;

b) echipament de repetitii ale personalului artistic;

¢) incaltaminte de scena si repetitii ale personalului artistic;

d) recuzita;

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

(3) Patrimoniul Ansamblului poate fi Tmbogatit 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 tard
sau din strainatate si prin alte modalitati prevazute de lege.

(4) Liberalitatile de orice fel pot fi acceptate de Ansamblu numai daca nu sunt grevate de
conditii ori sarcini care afecteaza autonomia institutiei si daca acestea nu sunt contrare obiectului sau
de activitate.

(5) Bunurile mobile sau imobile aflate Tn administrarea sau proprietatea institutiei se
gestioneaza potrivit dispozitiilor legale in vigoare, conducerea institutici fiind obligata sa aplice
masurile de protectie prevazute de lege in vederea protejarii acestora.

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

CAPITOLUL 11l - Misiune, scop si obiect de activitate

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

(2) Misiunea institutiei consta in oferirea de produse si servicii culturale diverse pentru
satisfacerea nevoilor culturale comunitare, cu scopul de a creste gradul de acces si de participare a
cetatenilor la viata culturala, iar prin activitatile desfasurate se adreseaza tuturor colectivitatilor socio-
profesionale, cu menirea de serviciu cultural si educational permanent.

(3) Ansamblul initiazd si desfasoara proiecte in domeniul educatici permanente, culturii
traditionale si creatiei populare contemporane, urmarind:

- elaborarea unor proiecte atractive si utile de educatie permanents;

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

- pastrarea si cultivarea specificului spatiului cultural in care 1si desfasoara activitatea;

- stimularea creativitatii si talentului;

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

- desfagurarea unor programe adecvate intereselor si preocuparilor de petrecere a timpului
liber al populatiei, valorificand si obiceiurile traditionale;

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

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

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

Art. 4 Ansamblul are urmatoarele atributii principale:

- organizeaza si desfasoara spectacole si alte activitatii cultural-artistice pentru promovarea
artei populare;

- realizeaza culegeri de folclor Tn vederea imbogatirii repertoriului;
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- promoveaza obiceiurile si traditiile populare autentice, precum si valorile creatiei populare
contemporane;

- initiaza si desfasoara proiecte si programe de conservare §i transmitere a valorilor morale si
artistice ale spatiului cultural in care 1si desfasoara activitatea, precum si ale patrimoniului national si
universal;

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

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

- organizeaza si desfasoara activitati lucrative in domeniul artizanatului i a altor domenii
specifice tradifiei si creatiei populare;

- organizeaza si realizeaza si alte activitati in conformitate cu obiectul de activitate;

- actioneaza 1n numele §i pe seama institutiei pentru impresarierea propriilor productii si
prestatii artistice.

Art. 5 In vederea exercitarii in conditii optime a atributiilor ce-i revin, Ansamblul isi
desfasoara activitatea pe baza unor programe pe stagiuni si/sau perioade calendaristice care includ:
numarul de premiere, numarul de spectacole si numarul de repetitii, precum si obligatiile membrilor
Ansamblului.

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

Art. 7 (1) Activitatea Ansamblului Folcloric ,,BUSUIOCUL” se asigura de catre personalul
angajat 1n functii de specialitate artistice si functii tehnice si administrative, n baza contractelor
individuale de munca incheiate pe perioada determinata sau nedeterminata, 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 perioada nedeterminati se face
pe baza de concurs sau de examen, in conditiile legii.

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

(5) Salarizarea, promovarea in functie, grad sau treaptd profesionala se efectueaza potrivit
legislatiei in vigoare privind salarizarea personalului din sectorul bugetar, cu respectarea
organigramei si statului de functii aprobat de Consiliul Judetean si incadrarea in fondul de salarii
prevazut in bugetul anual al institutiei.

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

CAPITOLUL 1V - Bugetul de venituri si cheltuieli
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Art. 8 (1) Managerul elaboreaza 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 si cu politicile Consiliului Judetean Bacau.

(2) Bugetul de venituri si cheltuieli al Ansamblul Folcloric ,,BUSUIOCUL” se alcatuieste si
dimensioneaza in raport 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 judicioasd a patrimoniului. Bugetul de venituri si cheltuieli este supus aprobarii
Consiliului Judetean Bacau, in conditiile legii.

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

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

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

a) prestarea unor servicii culturale;

b) incasari din spectacole;

C) incasari din turnee cu spectacole in strainatate;

d) inchirieri de sali si bunuri;

e) Incasari din contracte incheiate intre Ansamblu si unitati economice si/sau persoane fizice
in vederea prestarii unor servicii artistice;

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

g) comercializarea produselor realizate conform obiectului de activitate;

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

1) sponsorizari sau donatii ale persoanelor fizice ori juridice, romane sau straine;

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

(3) Tarifele pentru activitatile prevazute la alin.(2) se fundamenteaza de catre manager si
contabilul-sef si se aproba de catre Consiliul Judetean, potrivit legii.

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

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

Art. 12 (1) Finantarea cheltuiclilor necesare functionarii Ansamblului Folcloric
,,BUSUIOCUL” se realizeaza astfel:

a) cheltuielile necesare realizarii programului minimal anual prevazut in contractul de
management se asigura integral din subventii acordate de la bugetul local;

b) cheltuielile necesare realizarii 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;

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

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

CAPITOLUL V - Structura organizatorica, personalul si conducerea institutiei

Art. 13 Structura organizatoricd a Ansamblului cuprinde urmatoarele compartimente
functionale:

A. Conducere:

- Consiliul Administrativ, organism cu caracter deliberativ;

Consiliul Artistic, organism cu rol consultativ;
Manager;
Director adjunct;

- Contabil sef;

B. Compartimente functionale:

- Compartimentul Balet;

- Compartimentul Instrumentisti;

- Sectia Solisti vocali;

- Compartimentul Contabilitate-administrativ;

- Compartimentul Creatie (pictura + cusaturi + esaturi).

Art. 14 (1) Personalul Ansamblului Folcloric ,,BUSUIOCUL”, de regula, isi desfasoara
activitatea n baza contractelor individuale de munca.

(2) Pentru personalul institutiei, contractele individuale de muncd se incheie pe duratad
nedeterminata sau, datorita specificului activitatii, pe duratd determinata, inclusiv pe spectacol sau pe
proiect.

(3) Ocuparea posturilor, promovarea si incetareca raporturilor de munca ale personalului
Ansamblului se realizeaza in conditiile legii.

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

A. CONDUCEREA INSTITUTIEI

Art. 15 (1) Managementul Ansamblului este asigurat de catre un manager, care isi desfasoara
activitatea in baza unui contract de management incheiat intre Presedintele Consiliului Judetean
Bacau, 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,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 269/2009 si a Ordinului nr. 2799/2015 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si desfasurare a concursului de proiecte de
management, a Regulamentului-cadru de organizare si desfasurare 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.

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

(3) Managerul este ordonator tertiar de credite si 1si executa obligatiile asumate prin contractul
de management potrivit termenelor si conditiilor acestuia si cu respectarea prevederilor legale.

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

Art.16 (1) Managerul are urmatoarele atributii:
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- asigura conducerea si buna administrare a activitatii Ansamblului Folcloric ,,BUSUIOCUL”
Tn baza Regulamentului de organizare si functionare, a Regulamentului intern, a Contractului
de management si a actelor normative in vigoare;

- claboreaza si propune Spre aprobare autoritatii proiectul de buget, statul de functii si
organigrama institutiei;

- reprezintd institutia Tn raporturile cu tertii;

- indeplineste angajamentele asumate prin proiectul de management;

- indeplineste programele si proiectele asumate in cadrul programului minimal propriu raportat
la resursele alocate de catre autoritate;

- incheie acte juridice Tn humele si pe seama institutiei, in limitele de competenta stabilite prin
contractul de management, respectand prevederile legale;

- raspunde, potrivit legii, de angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor, in limita
creditelor de angajament si a creditelor bugetare repartizate si aprobate, de realizarca
veniturilor si de integritatea bunurilor incredintate institutiei pe care o conduce;

- asigura respectarea destinatiei subventiilor/alocatiilor bugetare aprobate de autoritate;

- decide, in calitate de ordonator de credite, asupra modului de utilizare a bugetului aprobat
pentru institutie, respectand prevederile legale;

- raspunde, potrivit legii, de organizarea si tinerea la zi a contabilitatii si de prezentarea la
termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrare si a executiei
bugetare, de organizarea sistemului de monitorizare a programului de achizitii publice si a
programului de lucrari de investitii publice, de organizarea evidentei programelor, inclusiv a
indicatorilor aferenti acestora, si de organizarea si tinerea la zi a evidentei patrimoniului,
conform prevederilor legale;

- inainteaza autoritatii situatiile financiare trimestriale si anuale, incadrandu-se in termenele
stabilite de lege;

- inainteaza autoritatii raportul de activitate anual, in termen de 30 de zile de la termenul stabilit
de autoritate pentru depunerea situatiilor financiare anuale, conform legii;

- inainteaza autoritatii propuneri privind actualizarea regulamentul de organizare si functionare
ale Ansamblului, precum si dispune masurile necesare pentru elaborarea si/sau dezvoltarea
sistemului de control intern/managerial;

- Instiinteaza autoritatea cu privire la delegarea temporara a competentelor in perioada in care se
afla in imposibilitatea de a conduce institutia;

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

- negociaza clauzele contractelor incheiate conform prevederilor Codului civil sau conform
legilor speciale, in conditiile legii;

- dispune efectuarea evaluarilor anuale ale performantelor salariatilor, in conditiile legii;

- stabileste masuri privind protectia muncii §i faciliteazd cunoasterea de catre salariafi a
normelor de securitate a muncii;

- depune declaratia de avere si de interese in termenul stabilit de lege, la persoana responsabila
din cadrul institutiei, numitd prin decizie in acest sens;

- finstiinteaza autoritatea cu privire la deplasarile pe care le va efectua, Tn interes de serviciu, in

strainatate;

- aproba si verifica modul de intocmire a fiselor de post prevazute in structura organizatorica si
urmareste indeplinirea sarcinilor si respectarea atributiilor concrete ale personalului din
subordine;
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- propune comisiei de disciplina, in conditiile legii, aplicarea sanctiunilor disciplinare
salariatilor in cazul savarsirii de abateri disciplinare;

- aproba programarea anuala a concediilor de odihna pentru personalul Ansamblului;

- negociaza conditiile de contractare cu titularii drepturilor de autor si a drepturilor conexe, n
limitele permise de reglementarile in vigoare;

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

- pastreaza 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;

- ia masuri pentru asigurarea pazei institutiei §i a serviciilor de prevenire si Stingere a
incendiilor;

- ia masuri astfel incat sa nu desfasoare activitai sau manifestari de natura sa prejudicieze
interesul si prestigiul institutiei;

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

- stabileste programul de spectacole, cu luarea Tn considerare a propunerilor venite din partea
productiilor artistice care urmeazd a se realiza, a numarului maxim de repetitii si a datei
primei prezentari publice pentru fiecare spectacol; stabileste programul exploatarii noilor
productii artistice si programul exploatarii productiilor artistice care urmeaza sa fie prezentate
n reluare;

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

(2) In absenta managerului, atributiile si competentele acestuia sunt indeplinite de una sau mai
multe persoane din randul salariatilor cu norma intreaga, cu pregatire corespunzatoare si experienta
necesard indeplinirii atributiilor si asumarii responsabilitatilor, desemnatd de acesta, Cu precizarea
limitelor de competenta stabilite respectand prevederile si limitele legale. Prin delegarea de atributii
catre una sau mai multe persoane, managerul nu este absolvit de responsabilitate in ceea ce priveste
realizarea atributiilor si respectarea legii de catre persoanele delegate.

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

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

Art. 19 Consiliul Administrativ este format din:

- managerul Ansamblului Folcloric ,,BUSUIOCUL” - Presedinte;

- contabil - sef - Membru;

- reprezentantul sindicatului sau un reprezentant al salariatilor - Membru;

- sefii/responsabilii compartimentelor functionale - Membri

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

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

Art. 21 (1) Consiliul Administrativ se intruneste in sedintele ordinare o data pe trimestru sau
ori de cate ori este nevoie, la convocarea Presedintelui sau a unei treimi din numarul membrilor sai.
Dezbaterile Consiliului sunt conduse de catre Presedinte.

(2) Consiliul Administrativ isi desfasoara activitatea in prezenta a cel putin doua treimi din
numarul membrilor sdi. Dacéd nu este indelinita conditia, sedinta se poate reprograma intr-un interval
de cel mult trei zile, cu aceeasi ordine de zi.

(3) Propunerile de hotarari ale Consiliului Administrativ se adoptd cu majoritate simpla de
voturi din numarul total al participantilor; in caz de egalitate de voturi, hotararile se vor lua in
concordanta cu votul exprimat de catre manager.

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

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

Art. 22 Consiliul Administrativ are urmatoarele atributii principale:

- dezbate si avizeaza planurile anuale de activitate, agenda culturald proprie, raportul anual

de activitate si programele de perspectiva;

- analizeaza si avizeaza propunerile managerului institutiei privind bugetul de venituri si
cheltuieli, executia bugetara, balanta si bilantul anual,

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

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

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

- analizeazd i dispune masuri de paza, securitate, protectie contra incendiilor si
calamitatilor naturale, precum si orice alte masuri de protejare a publicului, a personalului
si a sediului in care isi desfasoara activitatea Ansamblul;

- avizeaza propuneri, memorii sau alte demersuri primite din partea persoanelor interesate,
ce au legaturd cu conditiile generale de administrare si functionare a institufiei si care
contribuie in vederea bunei desfasurari a activitatii acesteia;

- analizeaza si aprobd propunerile managerului cu privire la tarifele pentru activitatile
generatoare de venituri proprii, conform prezentului regulament si legislatiei in vigoare;

- dezbate si aproba propunerile de casare rezultate Tn urma inventarierii;

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

- arerol deliberativ si in alte probleme importante ale Ansamblului.

Art. 23 (1) Consiliul Artistic este un organism cu rol consultativ, numit prin decizia

managerului pe o duratd egald cu aceea a contractului sdu de management si in concordanta 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 si strategiilor necesare indeplinirii indicatorilor proiectului de management.
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(3) Consiliul Artistic sprijina Consiliul Administrativ in toate problemele importante ale

.....

desfasurarii activitatii institutiei, participand la realizarea activitatii artistice a Ansamblului.

(4) Hotararile Consiliului Artistic se adopta cu majoritatea simpla de voturi din numarul
membrilor prezenti.

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

Art. 24 Consiliul Artistic are urmatoarele atributii:

propune si discuta piesele din repertoriul anual, vizioneazad spectacolele inaintea
premierelor si face evaluarea calitatii acestora, propunand masuri privind desavarsirea lor;
propune criterii de performanta specifice, profesional artistice, reprezentand 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. 25 Directorul adjunct este numit, in conditiile legii, prin dispozitie, de catre presedintele
Consiliului Judetean Bacau, face parte din conducerea executiva si din Consiliul Artistic, se
subordoneaza managerului si 1l poate Tnlocui pe acesta pe perioada absentei motivate din institutie.

Directorul adjunct coordoneaza, in colaborare cu managerul institutiei, activitatea
personalului de specialitate artistica, a colaboratorilor invitati, se preocupa de repertoriul
intregii activitati artistice si raspunde direct de calitatea productiilor artistice ale institutiei si, la
decizia managerului, poate viza documentele specifice achizitiilor publice si/sau resurselor

umane.

Art. 26 Directorul adjunct are urmatoarele atributii principale:

coordoneaza, indruma si controleaza, in colaborare cu managerul institutiei,
activitatea personalului de specialitate artistica, a colaboratorilor invitati, Se
preocupa de repertoriul intregii activitati artistice si raspunde direct de calitatea
productiilor artistice ale institutiei;

exercita in mod temporar, Tn baza unei decizii date de catre manager, in limitele de
competenta stabilite si stipulate in decizie conform prevederilor legale, parte sau
totalitatea atributiilor acestuia, Tn lipsa sa;

redacteaza scenariile/programele tuturor spectacolelor, recitalurilor si/sau a oricaror
altor productii artistice din cadrul programului de activitate;

n colaboare cu managerul, definitiveaza programul de activitate si il supune 1in
cadrul Consiliului artistic;

asigura realizarea unei selectii obiective Tn vederea achizitionarii de instrumente,
accesorii muzicale si alte bunuri din dotarea necesara desfasurarii activitatii pe care
o coordoneaza si raspunde de inaintarea referatelor de necesitate avizate de catre
acesta in vederea aprobarii de citre manager;

tine legatura cu celelalte institutii similare din tara si din strainatate, cu alte institutii
culturale sau de invatamant muzical, pe probleme legate de activitatea pe care o
desfasoara;

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



- verifica si raspunde de intocmirea si realizareca afiselor si a programelor
spectacolelor, aducand sugestii si imbunatatiri;

- elaboreaza, impreuna cu responsabilul pe probleme de resurse umane, fisele de post
pentru personalul din subordine, fiind responsabil de aprecierea justa a incarcaturii
timpului de lucru platit in concordanta cu respectarea prevederilor legale privitoare
la utilizarea fondurilor publice, prin prisma acoperirii tuturor atributiilor specifice
activitatii pe care o conduce si evitarea supraincarcarii cu personal;

- intocmeste programul de lucru al personalului pe care il coordoneazad/controleaza,
respectand prevederile legale in vigoare si raspunde in mod direct de respectarea
acestuia;

- asigura intocmirea si predarea la timp a pontajelor/foilor colective de prezenta pentru
personalul pe care il coordoneaza si raspunde de corectitudinea datelor furnizate;

- asigura Tn mod obiectiv proportia corespunzatoare compartimentelor instrumentale
ale orchestrei in cadrul fiecarui spectacol,

- aduce la cunostinta conducerii orice abatere profesionala, disciplinara, prevazuta in
regulamentul intern;

- este prezent la manifestarile institutiei, conform planificarii;

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

- Tmpreuna cu managerul institutiei, aproba propunerile privitoare la membrii
orchestrei angajati in realizarea turneelor de spectacole din tara si strainatate;

- realizeaza activitati, conferinte de presa si interviuri in mass-media care sa permita
promovarea institutiei;

- se Ingrijeste si raspunde de clasarea si arhivarea documentelor pe care le manipuleaza,
evitand pierderea sau distrugerea lor;

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

- la decizia managerului, vizeaza documentatia specifica achizitiilor publice;

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

- asigura si raspunde de paza si securitatea bunurilor/informatiilor;

- intocmeste rapoarte periodice cu privire la calitatea si eficienta activitatii, facand
recomandari pentru imbundtatirea acesteia;

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

- raspunde de indeplinirea si respectarea prevederilor legale Tn vigoare specifice activitatii
pe care 0 conduce;

- asigurd reSpectarea disciplinei muncii si folosirea integrald si eficienta a programului de
lucru;

- stabileste, impreuna cu managerul, indicatorii de performantd pe baza carora se evalueaza
personalul din subordine;

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

- stabileste, Tmpreuna cu managerul, obiectivele generale si obiectivele specifice pentru
activitatea pe care o coordoneaza;
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intocmeste proceduri operationale pentru activitatea pe care 0 coordoneaza, participa la
toate lucrarile privind controlul intern managerial specifice domeniului sau de activitate,
asigurand si raspunzand de indeplinirea tuturor cerintelor impuse de legislatia in vigoare
specifica Sistemului de control intern managerial, in sfera activitatii pe care o
coordoneaza/controleaza;

indeplineste si alte sarcini ce decurg din norme legale, hotarari ale Consiliului
Judetean, dispozitii si masuri stabilite Tn scris sau verbal de catre sefii ierarhici, cu
respectarea specificului institutiei.

Art. 27 Contabilul-sef este numit, in conditiile legii, prin dispozitie, de catre presedintele
Consiliului Judetean Bacau, face parte din conducerea executiva, se subordoneaza managerului, si
poate Tnlocui managerul/directorul adjunct pe perioada absentei motivate din institutie. Contabilul sef
coordoneaza/controleaza si raspunde in mod direct de activitatea compartimentului Contabilitate-
administrativ si a personalului din compartimentul Creatie cu atributii specifice domeniului Creatie
(confectionare costume populare) si are urmatoarele competente si responsabilitati:

asigura, alaturi de manager, organizarea si gestionarea in mod eficient a integritatii
intregului patrimoniu al institutiei, Tn conformitate cu dispozitiile legale in vigoare si cu
normele sau reglementarile interne ale institutiei;

organizeaza si coordoneaza activitatea financiar-contabila si de salarizare, in conformitate
cu legislatia in vigoare si raspunde de efectuarea inregistrarilor contabile;

urmareste respectarea principiilor contabile si ale evaluarii patrimoniului (prudentei,

.....

bilantului de deschidere, necompensarii);

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

raspunde de consemnarea corecta si la timp, in scris, in momentul efectudrii ei, in
documente justificative a oricarei operatii care afecteaza patrimoniul institutiei si de
inregistrarea cronologica si sistematica in evidenta contabild a documentelor justificative,
n conformitate cu prevederile legale Tn vigoare;

raspunde de stabilirea corecta a documentelor specifice activitatii pe care o conduce si de
circuitul lor in cadrul institutiei. Pe document se va trece Th mod obligatoriu numele,
prenumele si functia celui care il Tntocmeste/avizeaza/aproba/etc., semneaza si raspunde
de realitatea datelor trecute Tn acestea;

organizeaza si raspunde de efectuarea inventarierii generale a patrimoniului la inceputul
activitatii, cel putin o data pe an, pe parcursul functionarii sale, dupa caz si/sau Tn orice
situatii prevazute de lege si ori de céte ori de cite ori se constata ca este necesar;
organizeaza §i participd la Intocmirea lucrdrilor de inchidere a exercitiului financiar-
contabil, la operatiunile de inventariere a patrimoniului urmarind modul de valorificare a
rezultatelor inventarierii;

organizeaza controlul asupra operatiilor patrimoniale;

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

asigura si raspunde de elaborarea balantei de verificare la termenele stabilite de legislatia
n vigoare;
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- intocmeste bilantul contabil prin colectarea datelor necesare, introducerea acestora in
formatul bilantier, verifica corelatiile bilantiere si intocmeste anexele la bilant;

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

- inregistreaza veniturile Tnstitutiei, avand la baza propunerea managerului cu privire la
nivelul acestora si informeaza pe cei in drept despre stadiul realizarii acestora;

- efectucaza analiza financiar-contabila pe baza de bilant, pe care o prezinta in Consiliul
Administrativ si, 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,;

- urmareste varsarea, la termen si in cuantumurile stabilite, a sumelor ce constituie venituri
bugetare ori obligatii catre alte persoane fizice si juridice;

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

- elaboreaza documentatii privind propunerile de virare credite, modificari, suplimentari
etc. de subventii, pe care le inainteaza Consiliului Judetean Bacau;

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

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

- urmareste ca toate activitatile ce-i revin sa se materializeze Tn documente financiar-
contabile intocmite conform metodologiilor emise de cdtre Ministerul Finantelor Publice
si a legislatiei in materie;

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

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

- aplica prevederile privind modulul de ,,Completarea si depunerea bugetului individual al
institutiilor publice”;

- aplica implementarea modulului de Tnregistrare a angajamentelor legale si angajamentelor
bugetare in sistemul de control al angajamentelor;

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

- claboreaza si actualizeaza, la propunerile managerului, Programul de dezvoltare a
sistemului de control intern managerial al Ansamblului Folcloric ,,BUSUIOCUL”,
program care cuprinde obiective, activitati, actiuni, responsabilitati si termene, precum si
alte componente ale masurilor de control luate de catre conducerea Ansamblului si
Tnainteza spre aprobare, analiza si punere in practica, managerului acest program. La
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elaborarea noului program se vor avea in vedere regulile minimale de management
continute in standardele de control intern, aprobate prin 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 specifice domeniului
sau de responsabilitate, la care se atageaza 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 de gestionare a riscurilor, pe
baza raportarilor anuale, de la nivelul compartimentelor. Cu privire la sistemul de control
intern managerial, in exercitarea atributiilor ce 1i revin in calitate de conducator de
compartimente de specialitate, are urmatoarele atributii:

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

- identifica riscurile activitatilor din compartiment si intreprinde actiuni care si mentina
riscurile Tn limite acceptabile;

- monitorizeaza activitatile ce se desfasoara in cadrul compartimentelor (evalueaza,
masoara si inregistreaza rezultatele, le compara cu obiectivele, identifica abaterile, aplica
masuri corective etc);

- informeaza prompt managerul cu privire la rezultatele verificarilor si ale altor actiuni
derulate Tn cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza,

- aplica masurile decise de manager pentru Tmbunatatirea sistemului de control intern
managerial din cadrul compartimentelor pe care le gestioneaza;

- respecta prevederile Codului de etica profesionala a personalului Ansamblului Folcloric
,BUSUIOCUL”;

- avizeaza lucrari pe probleme de contabilitate a stocurilor, de urmarire, evidenta, decontari,
cheltuieli-venituri, bilant, analize de sistem, tehnica de calcul;

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

- alaturi de manager, reprezinta institugia in raport cu problemele specifice domeniului de
activitate pe care il coordoneaza si de care raspunde, precum si in alte cazuri incredintate
prin delegare;

- raspunde de buna pregatire profesionald a salariatilor din subordine si propune masuri
pentru perfectionarea cunostintelor acestora;

- raspunde de respectarca programului de lucru si a disciplinei muncii Tn cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza,

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

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

- respecta cadrul general al operatiunilor supuse controlului financiar preventiv;
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- raspunde de indeplinirea oricaror altor sarcini prevazute de Legea contabilitatii nr.
82/1991, de regulamentul de aplicare a acesteia, precum si de celelalte reglementari legale
n vigoare, pe linie economica si financiar-contabila;

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

- avizeaza fisele postului si propune calificativele la intocmirea figselor de evaluare pentru
personalul din subordinea sa si face propuneri pentru cresterea nivelului profesional al
acestora;

- angajeaza institutia prin semnaturd, alaturi de managerul institutiei, in relatia cu terte
persoane si raspunde din punct de vedere al sferei sale de activitate In ceea ce priveste
derularea corecta a actiunilor pentru care isi asuma responsabilitatea;

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

- este membru al Consiliului Administrativ;

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

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

B. PERSONALUL INSTITUTIEI

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

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

Art. 29 Aprecierea activitatii anterioare a personalului de specialitate se face de catre
conducerea executiva a Ansamblului (directorul adjunct si/sau seful sectiei solisti vocali si contabilul
sef), in baza urmatoarelor criterii:

- valoarea profesionalg;

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

- rolul pe care-l detine in spectacole;

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

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

- modul de participare la promovarea continua a imaginii institutiei.

Art. 30 Compartimentul Contabilitate-administrativ - are in structura posturi de: inspector de
specialitate, referent, administrator si casier-magaziner, ale caror atributii vor fi descrise mai jos.

Inspector de specialitate :

o In domeniul contabilitate/salarizare:
- intocmesc actele financiare necesare si tin evidenta decontarilor pentru deplasari, urmarind n
acelasi timp lichidarea avansurilor spre decontare;
- Intocmesc documentele de plata si efectueaza platile corespunzatoare pe baza documentelor
justificative, Tn conformitate cu prevederile legale;
- participa nemijlocit la actiuni de inventariere a patrimoniului, ori de céte ori este nevoie;
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- Intocmesc documentatia cu privire la programarea platilor efectuate prin virament sau
numerar, conform legislatiei in vigoare;

- raspund de finerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de Tncasari si plati
prin casierie;

- primesc zilnic, sau ori de cate ori este cazul, primul exemplar din Registrul de casa si opereaza
incasarile si platile n programul de contabilitate, verificand documentele de casa anexate;

- listeaza zilnic extrasul de cont si inregistreaza in contabilitate;

- raspund de depunerea integrald a numerarului incasat in fiecare zi, dupa caz, la banca, in
contul institutiei;

- urmaresc respectarea plafonului de casa, plafonului de plati/zi si incasarea maxima/client/zi,
conform legislatiei in vigoare;

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

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

- respecta cu strictete procedurile de lucru;

- au obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si 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 crea sau s-au creat deja
prejudicii institutiei;

- se ocupa de arhivarea tuturor documentele (dosarelor) care au stat la baza inregistrarii n
contabilitate si n alte evidente intocmite;

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

- au obligatia, conform Normelor nr. 1792/2002, cu modificarile si completarile ulterioare, si
0.G. 119/1999, sa intocmeasca documentele prin care se urmareste efectuarea unei actiuni cu
efect financiar pe seama fondurilor publice (furnituri birou, telefon), insotite de alte
documente justificative corespunzatoare, certificate prin semnatura in privinta realitatii,
legalitdtii, oportunitatii si economicitatii,

- intocmesc/verifica/prezinta, dupa caz, in mod responsabil, documentele justificative ce stau la
baza obtinerii vizei de control financiar preventiv, conform legislatiei in vigoare, avand in
vedere ca o fundamentare necorespunzatoare nu exonereazd de raspundere persoana care le-a
intocmit;

- intocmesc documentele de plata si pe cele contabile catre institutiile bancare, in conformitate
cu reglementarile in vigoare si urmaresc primirea la timp a extraselor de cont si verificarea
acestora cu documentele insotitoare, asigurand incadrarea corectd pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare a cheltuielilor pentru bugetul propriu;

- tin evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevdazute in bugetul de venituri si
cheltuieli aprobat, decontarea la timp cu debitorii si creditorii si exercita controlul periodic
asupra gestiunilor, in vederea asigurarii integritatii patrimoniului;

- exercitd controlul zilnic privind operatiunile efectuate prin casierie si asigura incasarea la timp
a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, propunand masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor atunci cand este cazul;

- 1si Insusesc legislatia in vigoare cu privire la intocmirea documentatiei ce angajeaza cheltuieli
pe seama fondurilor publice;

- Intocmesc si raspund de corectitudinea datelor din statele de plata a salariilor si a altor drepturi
ale salariatilor si colaboratorilor, urmarind ca acestea sa fie in concordanta cu legislatia in
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vigoare si cu fisele de pontaj; in sensul celor de mai sus colaborand sistematic cu persoanele
cu atributiuni de resurse umane;

- primesc de la persoanele cu atributiuni de resurse umane toate deciziile privind Tncadrarea, cat
si obtinerea altor drepturi salariale ce pot aparea pe parcursul deruldrii contractului de munca
si/sau contractelor de colaborare, raspunzand de introducerea acestora in baza de date;

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

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

- urmaresc ca ordonantarea cheltuielilor sa se realizeze numai daca sunt indeplinite conditiile
impuse de Ordinul Ministrului Finantelor 1792/2002,

- 1n vederea obtinerii vizei de control financiar preventiv, rdspund de anexarea Iintregii
documentatii prevazute Tn Ordinul Ministrului Finantelor nr. 923/2014;

- intocmesc registrul privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv
propriu si raspund de corectitudinea datelor Tnscrise n acesta;

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

- Intocmesc toate ordonantarile de plata ce angajeaza fonduri publice, le evidentiaza pe toate in
registrul creat in acest sens si raspund de corectitudinea datelor din aceste ordonantari;

- efectueaza lichidarea cheltuielilor si verifica personal documentele justificative, confirméand
pe propia raspundere ca aceasta verificare a fost realizata,

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

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

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

- vor efectua viza de control financiar preventiv propriu cAnd contabilul sef nu este in institutie,
urmadrind ca incasarile si platile sa fie efectuate la termen, cu respectarea dispozitiilor legale;

- raspund de operatiunile financiare efectuate pentru derularea investitiilor;

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

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

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

- calculeaza drepturile de naturad salariala ale personalului Ansamblului, Tntocmesc statele de
plata a salariilor, premiilor si a altor drepturi de natura salariala;

- intocmesc fisele fiscale anuale, declaratiile, situatiile statistice, raportarile si alte documente
privitoare la cheltuielile de personal si la numarul de personal al institutiei, care sunt
prevazute in fisa postului;

- se ocupa de ordonantarea cheltuielilor;

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



- 1n vederea obtinerii vizei de control financiar preventiv vor raspunde de anexarea intregii
documentatii legale;

- urmadresc primirea la timp a extraselor de cont si verifica operatiunile inscrise in continutul
acestora cu documentele insotitoare, asigurand Iincadrarea corectd, pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare, a cheltuielilor pentru bugetul propriu;

- exercita controlul zilnic privind operatiunile efectuate prin casierie si asigura incasarea la timp
a creantelor, lichidarea obligatiilor de plata, propunand masurile necesare pentru stabilirea
raspunderilor atunci cand este cazul;

- respectd masurile trasate si propun noi masuri pentru pastrarea integritatii patrimoniului,

- asigurd ducerea la indeplinire a hotararilor si deciziilor/dispozitiilor cu privire la casarea,
declasarea sau transmiterea bunurilor din administrarea institutiei, intocmind documentele
necesare,;

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

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

- Intocmesc statele de plata si toate documentele ce insotesc actele de plata ale colaboratorilor,
conform legislatiei in vigoare;

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

- Intocmesc lunar situatia cu beneficiarii neincasati si o inainteaza, CU notda informativa,
conducerii unitatii;

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

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

- verifica stocurile pe fiecare gestiune in parte, identificind si corectand eventualele
inadvertente;

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

- tin evidenta gestiunilor prin Tnregistrare note de intrare receptie, verificare si introducere
bonuri de consum, verificare fise de magazie;

- se ocupa de indosarierea si arhivarea actelor contabile lunare;

- Intocmesc corect / la termenele stabilite, verifica si reconciliaza rapoarte si situatii, care se
refera la documente, date si informatii financiar/contabile de gestiune, legate de
responsabilitatile postului, acestea fiind solicitate de conducerea institutiei pentru gestionarea
financiara si operationald a institutiei;

- Intocmesc rapoartele predefinite si ad-hoc in vederea efectuarii lucrdrilor de inchidere de
lund/trimestru/semestru/an (rapoarte strict legate de obiectivul postului);

- raspund de Intocmirea corectd a registrului pentru evidenta analitica a elementelor de decor,
recuzitd, costume, instrumente, conform Ordinului Ministrului Culturii si Cultelor nr.
2047/2004;
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- realizeaza o confruntare lunara a stocurilor de materiale, obiecte de inventar, mijloace fixe, cu
fisele de magazie, prin intocmirea Registrului stocurilor si informeaza in scris, daca apar
neconcordante;

- intocmesc in mod responsabil documentele justificative ce stau la baza obtinerii vizei de
control financiar preventiv, conform legislatiei in vigoare, avand in vedere ca intocmirea
necorespunzatoare nu exonereaza de raspundere persoana care le-a intocmit;

Cu privire la arhivarea documentelor, realizeaza urmatoarele:

- Inregistreaza si tin evidenta tuturor documentelor intrate in arhiva, a celor intocmite pentru uz
intern, precum si a celor iesite, potrivit legii;

- urmaresc, potrivit legii, impreuna cu toti salariatii respectarea nomenclatorului dosarelor;

- anual, grupeaza documentele create potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite Tn
nomenclatorul documentelor de arhiva;

- creazd condifii corespunzitoare pentru pastrarea documentelor specifice activitatii,
asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii
decat cele prevazute de lege;

- indeplinesc si alte atributii in vederea aplicarii prevederilor Legii Arhivelor Nationale
nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

- verifica materialele date spre arhivare;

- fac posibila gasirea rapida a documentelor depuse in arhiva;

- au obligatia de a analiza sistematic, de a evidentia si de a ordona documente in arhiva
institutiei, astfel incat sa optimizeze timpul pentru gasirea unui document necesar;

- sunt responsabili cu arhivarea documentelor institutiei si respectarea legislatiei in vigoare
referitoare la documentatia ce se intocmeste cu aceasta ocazie;

- fac parte din grupul de lucru in vederea monitorizarii, coordonarii si indrumarii metodologice
a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern, conform O.S.S.G 600/ 2018, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Alte atributii/obligatii/responsabilitati:

- respecta Regulamentul Intern;

- anuntd din timp absenta de la serviciu, prin Intocmirea unei cereri in acest sens; absenta
nejustificata de la serviciu se considera abatere disciplinara si se sanctioneaza potrivit Codului
Muncii si Regulamentului Intern, putdnd duce chiar la desfacerea contractului de munca.

- se conformeaza normelor de protectia muncii si respecta sarcinile stabilite prin planul anual de
aparare impotriva incendiilor, aprobat, al institutiei;

- participa la instruirea periodica si interventiile de urgentd si in domeniul securitatii si sdnatatii
in munca, indeplinind sarcinile prevazute in planurile de aparare si interventie aprobate,
conform legislatiei in vigoare, de catre conducatorul institutiei;

- anunta, ori de céte ori are cunostinta de existenta unei situatii conflictuale care prejudiciaza
imaginea institugiei.

Referent de specialitate :
A. In domeniul achizitiilor publice, cu sprijinul celorlalte compartimente, are urmitoarele
atributii principale:

- intreprinde demersurile necesare pentru finregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante In SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul,;

- eclaboreaza si, dupa caz, actualizeazd, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si, daca este
cazul, strategia anuala de achizitii;
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- elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si
a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs si a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de
specialitate;

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

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

- realizeaza achizitiile directe;

- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

B. Pe linie de secretariat:

- sorteaza si inregistreaza corespondenta primita, in registrul de intrari-iesiri (numar, data,
denumirea firmei, telefon, continutul mesajului, alte informatii considerate necesare);

- preia si directioneaza apelurile telefonice, iar daca persoana solicitata este ocupata/lipseste,
preia eventualele mesaje si le transmite ulterior sau directioneaza apelul catre persoanele care
ar putea s cunoasci problema. Tnainte de transferarea mesajului afld cine suni si eventual in
ce problema; transmite aceste informatii persoanei interesate Tnainte de a transfera efectiv
legatura;

- mentine evidenta primirii Corespondentei prin fax, se ocupd de copierea si inregistrarea
acesteia (continutul mesajului, numar, datd), indosarierea lor 1n bibliorafturi (Primite,
Trimise);

- se ocupa de comunicare si mentine legatura cu entitatile de profil (agentii de turism, de voiaj,
societati comerciale de transport etc.) pentru a asigura transportul si cazarea, la nivelul legal
prevazut, in cazul deplasarilor in interes de serviciu ale angajatilor / colaboratorilor institutiei.
Intocmeste ordinele de deplasare si tabelele corespunzitoare acestora, atunci cand este cazul,
completeaza borderourile pentru Prioripost, plicurile trimise recomandat (prin curierat rapid
sau posta normala), completeaza adresele pe plicuri, impacheteaza coletele, inregistreaza
plicurile trimise;

- programeaza interviurile si audientele;

- copiaza / redacteaza / tehnoredacteaza diferite materiale, inclusiv scenarii pentru spectacole;

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

- primeste, inregistreaza si distribuie celor in drept facturile primite, urmarind intrarea regulata
a acestora in evidenta institutiei;

- intocmeste registrul de spectacole privind evidenta acestora, data, locul, evenimentul, tabelul
privind participantii, procesele verbale de receptie/confirmare privind prestatia artistica a
colaboratorilor;

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

- se ocupa de organizarea unei videoteci, aranjarea si pastrarea de albume foto;

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

C. Pe linie de S.S.M. (sanatate si securitate in munca):

- asigurd din partea unitatii managementul activitdfilor de securitate si sanatate iTn munca;

la peste 50 angajati cu C.I.M. devine secretar 1 al C.S.S.M.

D. Pe linie de resurse umane:

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



- asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor contractuale
vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in functie, in grad si trepta profesionala,
aprobate de conducatorul institutiei;

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

- Intocmeste contractele individuale de munca 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, prin Statul de
personal;

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

- Intocmeste contracte de prestari servicii in baza Codului Civil;

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

- intocmeste contractele 1n care parte este institutia, dupa primirea tuturor actelor ce stau la baza
intocmirii unui contract (referate de necesitate, propuneri de angajare a unor cheltuieli,
angajamente legale, procese-verbale de adjudecare oferte etc.);

- Intocmeste documentatiile pentru promovarea personalului in grad profesional superior,
treaptd profesionald superioard, sau, dupa caz, functie superioard, respectand conditiile
prevazute de legislatia in vigoare;

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

- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen, in vederea selectdrii sau promovarii
personalului din institutie; realizeaza demersurile necesare pentru derularea procedurilor de
organizare si desfasurare a concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante si a examenelor
de promovare;

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

- urmadreste 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;

- verifica vechimea totald in muncd si stabileste acordarea gradatiei corespunzatoare
personalului angajat conform vechimii in munca;

- participa, alaturi de cei in drept, la intocmirea si, respectiv, actualizarea fisei postului pentru
personalul salariat si se ingrijeste de insusirea atributiilor, sarcinilor, obligatiilor de catre
fiecare in parte, sub semnatura, precum si de pastrarea la dosarul fiecaruia a fiselor de post;

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

- anual, asigurd programarea concediilor de odihnd pentru salariati i urmareste respectarea
acesteia,;

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

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

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

- coordoneaza activitatea serviciului administrativ-gospodaresc din toate punctele de vedere
(administrarea patrimoniului ansamblului, asigurd curdtenia spatiilor interioare si exterioare
prin angajatii din institutie, se ocupa de aprovizionarea cu rechizite, imprimate, materiale
consumabile, materiale privind activitate de productie, etc.);

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

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

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

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

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

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

- executa instructajul de protectie a muncii si asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere
a incendiilor in spatiile si locurile unde isi desfasoara activitatea, asigurand respectarea
normelor privind sanatatea si securitatea in munca a salariatilor;

- coordoneaza activitatea de montare, demontare, manevrare si intretinere a decorurilor,
participand la aceste operatiuni alaturi de echipa;

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

- verifica starea instalatiilor electrice, de incalzire si alimentare cu apa, se implica in intretinerea
si repararea lor si gaseste solutii de economisire si eficientizare a consumurilor;

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

- este membru 1n comisiile de receptie a bunurilor procurate, a celor casate, de adjudecare a
ofertelor de pret pentru diferite lucrari;

- are ca principala sarcina de serviciu manipularea valorilor materiale pe care le administreaza,
le conserva in magazia de materiale a institutiei;

- tine evidenta mijloacelor fixe, a obiectelor de inventar, a materiilor prime si materialelor
auxiliare aflate Tn gestiunea sa;

- supravegheaza efectuarea reparatiilor capitale si a lucrarilor de orice natura necesare pentru

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

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

- face propuneri cu privire la dotarea tehnicd necesara desfasurarii activitatii artistice, se
preocupa de intretinerea si buna functionare a dotarilor existente;
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- asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor in spatiile din administrarea
institutiet,

- asigura conditii optime pentru depozitarea costumelor si deratizarea incaperilor;

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

- asigurd transportul artistilor, al instrumentelor, instalatiilor tehnice si al recuzitei in cazul
deplasarilor;

- gestioneaza parcul auto din dotarea institutiei;

- alte atributii stabilite de conducerea institutiei;

- respectd Regulamentul Intern si normele PSI si PM.

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

- coordoneaza realizarea Revistei periodice ,,Cadran Cultural”, contacteaza colaboratorii carora
le sugereaza teme pentru articole, negociaza cu ei drepturile de autor si stabileste distributia
publicatiei, cu acordul ordonatorului principal de credite;

- eclaboreaza strategia de comunicare si relatii publice (strategie internd si externd) a
Ansamblului Folcloric ,,BUSUIOCUL” Bacau;

- asigura legatura cu departamentele omoloage din alte institutii;

- evalueaza, periodic, realizarea planului de spectacole al Ansamblului Folcloric
,BUSUIOCUL” Bacau si face propuneri atunci cand este cazul;

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

- colaboreaza cu regizorul, in caz de colaborare din afara institutiei, la definitivarea textului de
spectacol si transmite managerului orice problema aparutd, pe tot parcursul realizarii
spectacolului;

- dupd premierd sau/si spectacol, preda intregul material documentar catre arhiva, spre
inregistrare i pastrare si intocmeste raportul de spectacol,

- stabileste legaturi cu institutii din tara si strdinatate care ofera informatii despre evenimente
artistice la care institutia poate participa;

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

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

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

- initiaza si mentine relatii de colaborare cu ansambluri din tara si din straindtate, cu organisme
si organizatii culturale din tara si strainatate;

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

- se ingrijeste de inregistrarea video si foto a tuturor spectacolelor prezentate, precum si a altor

momente din viata institutiei, pentru care exista aprobarea managerului;

- 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 presa 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;
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- mentine contactul direct cu mass-media, in special cu ziaristii de specialitate, se preocupa de
redactarea si transmiterea comunicatelor de presa, participa la definitivarea materialelor ce
urmeaza a fi date publicitatii, organizeaza, la cererea conducerii Ansamblului, conferintele de
presa;

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

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

- Inregistreaza toate fisele de spectacol si indosariaza evidenta cu nr. de spectacole realizate
efectiv lunar;

- este In permanenta 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);

- 1n vederea incheierii contractelor institutiei cu beneficiarii, consultantul artistic este obligat sa
depuna referentului de specialitate care redacteaza contractele, Urmatoarele: deviz de
cheltuieli, referat In care sa fie trecutd suma negociatd cu beneficiarul, numarul de persoane
implicate Tn spectacol, cheltuieli de deplasare ale personalului si orice alte cheltuieli specifice;

- organizeaza la un inalt nivel calitativ orice spectacol, astfel incat sa nu afecteze imaginea
institutiei;

- aduce la cunostinta conducerii programul de spectacole definitiv si 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;

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

- respectd Regulamentul Intern si normele PSI si PM.

Maestru balet-dans — are urmatoarele atributii principale:

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

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

- elaboreaza, propune spre aprobare si aplica strategiile ansamblului privind cercetarea,
culegerea si valorificarea scenica si educationald a folclorului coregrafic roménesc si al
minoritatilor etnice nationale;

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

- fundamenteaza achizitia elementelor de recuzitd necesare realizarii si interpretarii creatiilor
coregrafice Tn contexte diverse aprobate de conducerea ansamblului;

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

- se preocupa permanent de perfectionarea din punct de vedere coregrafic (obiceiuri, dansuri) si
al interpretarii jocurilor din repertoriu;

- se preocupa de ridicarea nivelului de pregatire profesionala a tuturor dansatorilor, indiferent
de vechimea Tn muncd, omogenizand formatia de dansatori;

- organizeaza intr-un mod optim deplasarea membrilor compartimentului la manifestarile
planificate de conducerea institutiei, hotaraste impreund cu conducerea numarul de
participanti, in functie de locul unde se desfasoara activitatea;

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

- coordoneaza programul zilnic, sdptamanal si lunar al compartimentului;
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- urmareste prezenta la program a personalului artistic din cadrul compartimentului §i raspunde
n mod direct de respectarea programului de lucru;

- Intocmeste pontajele/ foile colective de prezenta in cadrul compartimentului, fiind responsabil
de corectitudinea datelor, le supune spre aprobare, dupa care le preda in timp util persoanei
responsabile cu intocmirea statelor de plata a salariilor;

- se preocupa de recrutarea permanentd, formarea si punerea in scend a dansatorilor;

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

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

- respectd programul stabilit de conducerea unitatii;

- culege si pune in scend elemente noi in dansul roméanesc;

- contribuie la realizarea spectacolelor printr-o tinuta artistica exemplara;

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

- are obligatia de a veni cu elemente noi si propuneri care sa duca la ridicarea calitativa a
programului;

- are obligatia de a pregati dansatorii in asa fel incat sa fie apti In orice spectacol sd previna
orice accident care ar diminua calitatea dansului si implicit a spectacolului;

- Impreund cu dansatorii cu experientd concepe un plan de munca suplimentar pentru dansatorii
incepatori, munca efectuandu-se prin rotatie;

- raspunde de modul in care reuseste sa realizeze lucrarea coregrafica propusa in specialitatea
pe care o reprezinta, precum si de calitatea spectacolului, impreuna cu dirijorul si celelalte
persoane responsabile;

- respecta normele de protectic a muncii si de Sanatate si securitate in munca;

- respectd Regulamentul de Organizare si Functionare;

- primeste si alte atributii stabilite de conducerea institutiei;

- respectd Regulamentul Intern si normele PSI si PM.

Dansator/solist balet — au urmatoarele atributii, cu mentiunea ca este posibila diferentierea
acestora in functie de programul de lucru (norma intreaga sau fractiune de norma):

- participa si respecta programul zilnic de activitate in cadrul colectivului artistic, sub
indrumarea maestrului de dans, prin executarea combinatiilor de miscari impuse de specificul
fiecarui dans, in stransa corelatie cu redarea expresiva a mesajului artistic al partiturii
coregrafice si muzicale si in corelatie cu ceilalti membri ai ansamblului;

- asigura si mentine forma si conditia fizicd necesara prin antrenamente zilnice si un regim
alimentar echilibrat si sanatos;

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

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

- utilizeaza corect recuzita de spectacol si intretine echipamentul de spectacol in forma optima,

- participa la activitatile pre-spectacol: realizarea machiajului, a coafurii/pieptanaturii, utilizarea
corecta a tuturor pieselor si accesoriilor vestimentare, in functie de rolul detinut in cadrul
spectacolului si in corelatie cu succesiunea momentelor artistice;
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- se conformeaza sarcinilor primite de la seful ierarhic pe perioada repetitiei si a spectacolelor,
dovedind o inalta probitate morala;

- serveste institutiei ca informator direct de folclor coregrafic, muzical, dupa caz;

- participa la manifestari organizate de terte persoane numai cu aprobarea conducerii institutiei,
n conditiile stabilite la nivelul institutiei pentru astfel de participari, pentru a evita concurenta
neloiala fata de institutie;

- efectueaza si pastreaza curatenia la locul de munca, atat in interiorul spatiilor, cat si in exterior
si colecteazi selectiv deseurile;

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

- nu paraseste locul de munca fara acordul scris al sefului direct;

- cunoaste si respectda Regulamentul de Organizare si Functionare, privind Codul de conduita a

personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, republicata;

eyt A

- cunoaste si respectd prevederile Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca si a Legii
nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Tndeplineste orice alte sarcini date de conducerea institutiei;
- respecta Regulamentul Intern i normele PSI si PM.
Art.32. Compartimentul Instrumentisti, Sectia Solisti vocali:
Sef sectie - are urmatoarele atributii principale:
- respecta programul de lucru, iar la solicitarea conducerii institutiei, desfasoara activitati in afara
orelor stabilite in cadrul programului normal de lucru;

- organizeaza programele zilnice de repetitii ale sectiei solisti vocali i ale ansamblului;

- raspunde de intreaga activitate a sectiei solisti vocali atat din punct de vedere profesional si
disciplinar, cat si din punct de vedere al pastrarii si folosirii in bune conditii a patrimoniului
exitent in cadrul compartimentului;

- participa la toate spectacolele si manifestarile culturale organizate de institutie;

- se prezinta la spectacol cu cel putin 30 minute Thainte de Tnceperea acestuia sau de intrarea in
scena, fiind obligatorie participarea la activitatile pre-spectacol: realizarea machiajului, a
coafurii/pieptanaturii, utilizarea corecta a tuturor pieselor si accesoriilor vestimentare in cadrul
spectacolului;

- participa la manifestari organizate de terte persoane numai cu aprobarea conducerii institutiei, in
conditiile stabilite la nivelul institutiei pentru astfel de participari, pentru a evita concurenta
neloiala fata de institutie;

- se preocupa permanent de gasirea celor mai bune solutii de realizare a spectacolelor artistice din
punct de vedere muzical, realizeaza aranjamentul muzical sau orchestral, culege folclor muzical,

- se preocupa permanent de perfectionarea profesionald a tuturor artistilor instrumentisti, orientarea
activitatea acestora;

- realizeaza partiturile necesare;

- dupa caz, se ocupa de pregatirea formatiilor muzicale si a solistilor vocali din scoli si asezaminte
culturale;

- stabileste un program adecvat pentru solistii vocali si artistii instrumentisti pentru care, in urma
evaluarii performantelor profesionale, comisiile de evaluare au recomandat imbunatatirea
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prestatiei profesionale, in vederea realizarii unor spectacole de un finalt nivel artistic si
profesional;

- raspunde de disciplina membrilor sectiei pe care 0 conduce, manifestand prezentd de spirit si
initiativa in situatii dificile aparute pe parcursul spectacolului;

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

- manifesta creativitate si spirit de initiativa in rezolvarea situatiilor dificile aparute pe parcursul
spectacolului, raspunzand de disciplina membrilor sectiei in timpul spectacolului;

- primeste si alte atributii din partea conducerii institutiei;

- cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, privind
Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, republicata;

- cunoaste si respecta prevederile Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca si a Legii nr.
307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

- efectueaza si pastreaza curatenia la locul de munca si colecteaza selectiv deseurile;

Dirijor — are urmatoarele atributii principale:

- are obligatia de a-si perfectiona continuu maiestria artisticd interpretativa, in vederea realizarii
unor spectacole de inalta tinuta;

- respecta si pune In practica repertoriul stabilit de institutie;

- respecta programarea facuta de conducerea institutiei, pentru realizarea sarcinilor de serviciu,

- contribuie la elaborarea repertoriului;

- raspunde de calitatea spectacolelor pe care le dirijeaza, dandu-si aportul la imbunatatirea continua
a nivelului artistic al orchestrei;

- verifica pe compartimente sau chiar individual, modul de insusire a programului spectacolului n
Curs;

- respecta programul de lucru, iar la solicitarea conducerii institutiei, desfasoara activitati in afara
orelor stabilite Tn cadrul programului normal de lucru;

- participa si organizeaza programele zilnice de repetitii ale ansamblului de instrumentisti;

- se preocupad permanent de gasirea celor mai bune solutii de realizare a spectacolelor artistice din
punct de vedere muzical, realizeaza aranjamentul muzical sau orchestral, culege folclor muzical;

- dupa caz, se ocupa de pregatirea formatiilor muzicale si solistilor vocali, din scoli si asezaminte
culturale;

- se preocupa permanent de perfectionarea profesionala a tuturor membrilor orchestrei, indrumand
permanent activitatea acestora;

- realizeaza partiturile necesare instrumentistilor;

- raspunde de intreaga activitate a compartimentului instrumentisti atdt din punct de vedere
profesional si disciplinar, cat si din punct de vedere al pastrarii si folosirii in bune conditii a
patrimoniului exitent in cadrul compartimentului;

- participa la toate spectacolele organizate de institutie;

- participa la manifestari organizate de terte persoane numai cu aprobarea conducerii institutiei, Tn
conditiile stabilite la nivelul institutiei pentru astfel de participari, pentru a evita concurenta
neloiala fata de institutie;

- raspunde de disciplina membrilor compartimentului pe care il conduce, manifestand prezenta de
spirit si initiativa in situatii dificile aparute pe parcursul spectacolului;

- cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, privind
Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, republicata;

- cunoaste si respectd prevederile Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca si a Legii nr.
307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
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- efectueaza si pastreaza curatenia la locul de munca si colecteaza selectiv deseurile;

- indeplineste orice alte sarcini date de conducerea institutiei;
Artist instrumentist, Instrumentist — are urmatoarele atributii principale:

- are sarcini zilnice, repetitii zilnice si participa la toate spectacolele programate;

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

- are obligatia de a-si perfectiona continuu, prin studiu individual, maiestria artistica si
interpretativa in vederea realizarii unor spectacole de Tnalta tinuta;

- are obligatia sa foloseasca integral si cu maximum de eficien{d timpul de munca, studiind in
prealabil prin studiu individual zilnic — materialele de orchestra puse la dispozitie;

- sa munceasca constiincios si sa se conformeze Intocmai dispozitiilor si indicatiilor date de
conducerea institutiei si de conducatorii artistici, in ceea ce priveste activitatea artistica din
repetitii si concerte;

- sa foloseasca instrumentele si costumatia din dotare numai in interesul institutiei;

- dat fiind faptul ca activitatea artistica se desfagoara in ansamblu, orice lipsa de la serviciu — chiar
justificatd trebuie anuntata in timp util, pentru a se lua masuri de inlocuire, asigurindu-se buna
desfasurare a concertelor;

- sdrespecte tinuta vestimentara obligatorie, punctualitatea si disciplina in repetitii si spectacole;

- raspunde pentru buna folosire si intretinere a instrumentelor, accesoriilor muzicale, costumelor si
materialelor muzicale date in folosinta;

- respectd toate obligatiile si normele stabilite prin Regulamentul de ordine interioara, respecta
raporturile de munca in colectiv;

- se conformeaza normelor de protectia muncii §i respecta sarcinile stabilite prin planul anual de
aparare impotriva incendiilor, aprobat al institutiei;

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

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

Solist vocal — are urmatoarele atributii principale:

- are sarcini zilnice, repetitii zilnice si participa la toate spectacolele programate;

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

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

- este obligat sa munceasca constiincios si sa se conformeze intocmai dispozitiilor si indicatiilor
date de conducerea institutiei si @ conducatorilor pe linie artistica, in ceea ce priveste activitatea
artistica din repetitii si spectacole;

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

- este obligat ca in oricare caz de lipsa de la serviciu — chiar justificata, sa anunte in timp util pe
conducatorul ierarhic superior, pentru a se lua masuri de inlocuire, asigurandu-se, astfel, buna
desfasurare a spectacolelor;

- sdrespecte vestimentatia de spectacol, sa fie punctual si s dea dovada de maxima seriozitate;

- 1si aprofundeaza continuu cunostintele muzicale si va studia partituri muzicale de nivel
mediu/avansat, in functie de nivelul studiilor postului pe care-1 ocupa;

- are obligatia de a-si Tmbogati repertoriul, periodic, atit cu piese din zona Bacaului, cat si din alte
zone folclorice;

- are obligatia de a culege piese noi si valoroase;

- executd intocmai indicatiile dirijorului;

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

mentine starea de sdnatate necesard asigurarii capacitafilor fizice cerute de activitatea artistica
desfasurata prin ingrijirea cu atentie a aparatului vocal, protejarea acestuia si evitarea eventualelor
perturbari vocale;

asigurd si menfine un anumit nivel al performantei artistice proprii prin pregitirea constantd a
lucrarilor din repertoriu, prin exercitiu individual sustinut si prin participarea la repetitii cu
acompaniatorii;

se adapteaza cu maxima cooperativitate la cerintele interpretative ale sefului de sectie;

cunoaste limbajul tehnic de specialitate;

asimileaza lucrari muzicale diverse si sa le pregateste prin efort personal sustinut pentru aducerea
acestora la nivelul calitativ necesar pentru prezentarea in public;

exerseaza strategii interpretative pentru fiecare piesa din repertoriu prin creativitate si
originalitate, Tn realizarea scenariului interpretativ utilizand mijloace de expresie variate, pentru
punerea in valoare a potentialului artistic propriu;

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

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

dupa caz, se ocupa de pregatirea formatiilor muzicale si a solistilor vocali din scoli si asezaminte
culturale;

stabileste, impreuna cu seful de sectie, un program adecvat pentru solistii vocali pentru care, in
urma evaludrii performantelor profesionale, comisiile de evaluare au recomandat imbunatatirea
prestatiei profesionale, in vederea realizarii unor spectacole de un inalt nivel artistic si
profesional;

participa la manifestari organizate de terte persoane numai cu aprobarea conducerii institutiei, In
conditiile stabilite la nivelul institutiei pentru astfel de participari, pentru a evita concurenta
neloiala fata de institutie;

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

cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, privind
Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, republicata;
cunoaste si respecta prevederile Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca si a Legii nr.
307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;
indeplineste orice alte sarcini date de conducerea institutiei;

Art. 33 — Compartiment CREATIE — are in structura sa posturi de: muncitor calificat, recuziter,
regizor scena si casier-magaziner, care au ca atributii principale, fara a se limita la acestea, dupa cum
vor fi descrise mai jos.

Muncitor calificat Tn activitatea de creatie — croitorie/confectionare costume populare, CU

urmadtoarele atributii:

- primirea si luarea la cunostinta a comenzii de lucru si a instructiunilor de lucru;

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

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

- operativitate in executarea sarcinilor si indeplinirea corecta a sarcinilor;

- respectarea normelor si standardele ce stabilesc 1n principal conditiile tehnice de confectionare
a Tmbracamintei, normele si prescriptiile privitoare la calitate, caracteristici, dimensiuni si alte
elemente ce definesc un produs;

- respectarea procesului tehnologic de confectionare;

- eXecutarea in totalitate a operatiilor de prelucrare a materiei prime, in vederea transformarii ei
in produs finit de Tmbracaminte;

- respectarea normelor de consum prin economisirea de materii prime, materiale, sa inlature
cauzele de functionare in gol a utilajelor si instalatiilor pentru evitarea consumurilor
nejustificate de energie si sa aduca la cunostinta orice abatere in acest sens pentru utilizarea
integrala a capacitatilor de productie;

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

- nu paraseste locul de munca fara acordul sefului direct;

- primeste si alte atributii din partea conducerii institutiei;

- cunoaste si respecta Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, privind
Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, republicata;

- cunoaste si respecta prevederile Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca si a Legii
nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Muncitor calificat in _activitatea de tamplarie, intretinere, reparatii, activitate scend CU

urmatoarele atributii:
verifica si asigura starea de buna functionalitate a instalatiilor tehnico — sanitare din intreaga
cladire;

- executa lucrari de reparatii si inlocuiri la acestea la nevoie;

- supravegheaza si asigura functionarea instalatiei de incalzire, efectuand operatiile ce se impun
(aerisire calorifere, blocare, pornire);

- periodic, la termenele prevazute de normativele in vigoare, se ocupa de avizarea si verificarea
contoarelor de apa, gaz si curent electric;

- executa diferite lucrari de reparatii mobilier, curatire si lustruire a mobilierului existent, la
solicitarea conducerii institutiei;

- intocmeste schitele pieselor si a desenelor de detaliu;

- selecteaza si pregateste materialul de lucru, marcarea partilor care trebuie lucrate;

- prelucreaza toate tipurile de lemn, inlocuitori de lemn sau mase plastice, prin tdiere, masurare,
gaurire sau imbinare, folosind unelte manuale sau electrice;

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

- monteazd, asambleaza si dezasambleazd partile componente ale produselor, asambleaza
diferitele tipuri de produse de tamplarie;

- 1in toate lucrdrile de reparatii, pentru evitarea accidentarilor, va respecta si va lua masuri de
prevenire necesare In conformitate cu prevederile Normelor generale de protectia muncii, iar
in functie de lucrarea executata de Normele specifice de securitate a muncii;

- In toate situatiile in care exista riscul de producere a incendiilor va lua masuri de prevenire
adecvate, Tn conformitate cu normele P.S.1. in vigoare ;
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- va utiliza echipament individual de protectie adecvat, in conformitate cu standardele si
normativele in vigoare;

- este obligat sa intretina echipamentul individual de protectie in conditii perfecte de utilizare,
prin pastrare, curatenie etc.;

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

- efectueaza si pastreaza curatenia la locul de munca si colecteaza selectiv deseurile;

- nu paraseste locul de munca fara acordul sefului direct;

- primeste si alte atributii din partea conducerii institutiei;

- cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, privind
Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, republicata;

- cunoaste si respecta prevederile Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca si a Legii
nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

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

- executd modificari la decor, mobila, si foloseste elemente de decor de la piesele scoase din
repertoriu, pentru noi montdri, la solicitarea scrisa a sefului ierarhic;

- executd toate reparatiile ce privesc tAmplaria din ansamblu;

- realizeaza confectionarea tapiteriei pentru bunurile din dotarea ansamblului, conform
cerintelor formulate de cei in drept;

- executd modificari si reparatii la tapiteria bunurilor din dotare, la solicitarea scrisd a sefului
ierarhic;

- se ocupa de reabilitarea panourilor din panza, a pantalonilor de scena, lateralelor, cortinelor,
covoarelor de scend, huselor, tapiteriei, atunci cand este cazul;

Casier-magaziner — cu atributii dupa cum urmeaza:

- respecta programul de lucru, iar la solicitarea conducerii institutiei, desfasoara activitati in
afara orelor stabilite Tn cadrul programului normal de lucru;

- raspunde de pastrarea gestiunii de produse finite obtinute in atelierul propriu al instituitiei, a
materiilor prime/materialelor utilizate pentru confectionarea costumelor populare, atat cele
pentru uz intern, cat si cele pentru valorificare;

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

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

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

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

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

- urmadrirea si tinerea evidentei tuturor operatiilor efectuate in cadrul atelierului, astfel Tncat
toate solicitarile privind confectionarea/reconditionarea costumelor populare sa aiba aprobarea
conducerii;

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

conform foii de varsamant;

- ridica sumele in numerar din contul de trezorerie, solicitate si aprobate de catre conducerea
institutiei, justifica utilizarea acestora, respectand destinatia acestora si se ingrijeste de
respectarea plafonului de casa si a termenului de restituire/depunere a soldului ramas;

- Intocmeste Registrul de casa zilnic pentru toate operatiunile cu numerar efectuate;

- alte atributii primite din partea conducerii institutiei,

- participa nemijlocit la toate operatiunile de realizare a comenzilor de produse aprobate de
conducerea institutiei aflate in lucru, alaturi de personalul calificat din sectia Creatie, in
incredintata;

- cunoaste si respectda Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern, privind
Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice, republicata;

- cunoaste si respecta prevederile Legii nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in munca si a Legii
nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

Regizor scend — are urmatoarele atributii principale:

- asigurd conditiile optime de desfasurare a repetitiilor si a spectacolelor, participand la
alcatuirea si realizarea intocmai a programelor de lucru, stabilirea si tinerea evidentei
programelor de lucru, stabilirea si tinerea evidentei privind pregatirea si prezentarea
spectacolelor de catre compartimentele artistice si tehnice de scena respective;

- coordoneaza intrarea artistilor in scena;

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

- planifica detaliile privind decorurile;

- planifica detaliile privind sunetul;

- planifica detaliile privind actiunile artistilor;

- coordoneaza activitatea personalului care se ocupa de sunet;

- coordoneaza activitatea personalului care se ocupa de lumini;

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

- participa la toate repetitiile si spectacolele;

- efectueaza si pastreaza curdtenia la locul de munca si colecteaza selectiv deseurile;

- nu pardseste locul de munca fara acordul sefului direct;

- primeste si alte atributii din partea conducerii institutiei;

- Cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern,
privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice,
republicat;

Legii nr. 307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Recuziter:

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

organizate de ansamblu (spalat, calcat, tratare contra insectelor daunatoare, mucegai etc.), la
solicitarea conducerii institutiei,
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- asigura recuzita, tindnd seama ca aceasta sa se integreze in ansamblul general al decorului
potrivit scenografiei, conform cerintelor conducerii;

- executa manevre tehnice de schimbare a recuzitei conform scenariului;

- executd punerea 1n decor a recuzitei necesare;

- strAnge recuzita dupa terminarea spectacolului si o depoziteazd in conditii optime si de
igienad;

- executd mici reparatii la recuzit;

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

- participa la toate repetitiile si spectacolele unde este solicitat de catre cei in drept;

- efectueaza si pastreaza curatenia la locul de munca si colecteaza selectiv deseurile;

- nu paraseste locul de munca fara acordul sefului direct;

- primeste si alte atributii din partea conducerii institutiei;

- cunoaste si respectd Regulamentul de Organizare si Functionare, Regulamentul Intern,
privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si institutiile publice,
republicata;

Legii nr.307/2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare.

CAPITOLUL VI. SANCTIUNI DISCIPLINARE

Art. 34 Sanctiunile disciplinare ce pot fi aplicate in cazul incalcarii obligatiilor de serviciu,
sunt prevazute in actele normative in vigoare, respectiv in Legea 53/2003 — Codul muncii republicata
cu modificarile si completarile ulterioare, precum si in Regulamentul intern.

Art. 35 Personalul Ansamblului Folcloric ,,BUSUIOCUL” Bacadu raspunde, dupd caz,
disciplinar, contraventional, patrimonial, civil sau penal, pentru faptele prin care se incalca normele
legale savarsite in exercitarea atributiilor ce-i revin.

CAPITOLUL VII. DISPOZITII FINALE

Art. 36 (1) Ansamblul Folcloric ,,BUSUIOCUL” Bacau dispune de stampila proprie.

(2) Ansamblul Folcloric ,,BUSUIOCUL” are arhiva proprie, in care se pastreaza urmatoarele
documente, conform prevederilor legale:

- actul normativ de infiintare;

- regulamentul intern;

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

- registrul de evidenta a activitatii culturale, inclusiv materialele publicitare;

- corespondenta;

- alte documente, conform prevederilor legale.

Art.37 (1) Personalul Ansamblului Folcloric ,,BUSUIOCUL” Bacdu, precum si persoanele
din afara institutiei care fac parte din Consiliul Administrativ/Consiliul Artistic sunt obligate sa-si
insugeasca si sd respecte prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare, ale
Regulamentului Intern si Codului de Etica, aplicabile institutiei.

(2) Prezentul regulament se completeazd cu dispozitiille Ordonantei nr.21/2007 privind
institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum si desfasurarea activitatii de impresariat
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artistic, aprobata prin Legea nr.353/2007 pentru aprobarea Ordonantei Guvernului nr.
21/2007 privind institutiile si companiile de spectacole sau concerte, precum si desfasurarea activitatii
de impresariat artistic.

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

Art.38 Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii lui de catre Consiliul Judetean

Bacau.

Art.39 Dupa aprobarea sa de Consiliul Judetean Bacau, odata cu intrarea in vigoare, prezentul
regulament va fi prelucrat cu intreg personalul institutiei, luarea la cunostinta a prevederilor cuprinse
in cadrul acestuia fiind consemnata intr-un tabel semnat de catre fiecare salariat in parte, prin grija
persoanei responsabile de resurse umane.

Art. 40 Orice modificare sau completare a prezentului Regulament de Organizare si
functionare va fi efectuatd in urma consultarii Consiliului Administrativ in cadrul sedintei legal
constituite $i apoi supusd aprobarii de catre Consiliul Judetean Bacau.

Art.41 Conducerea institutiei va proceda la actualizarea fisei postului pentru fiecare salariat,
ori de cate ori este necesar, tindnd cont de modificarile legislative, de necesitatile institutiei si de
propunerile celor in drept.
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