Dosar HI-E-5

ROMANIA
JUDETUL BRAILA
CONSILIUL JUDETEAN

HOTARAREA NR. 154
din 30 iunie 2020

privind: aprobarea Regulamentului de organizare sl functionare al Filarmonicii
« Lyra-George Cavadia « Braila

Consiliul Judetean Braila, intrunit in sedinta ordinara la data de 30 iunie 2020;

Avand in vedere Referatul de aprobare al Presedintelui Consiliului Judetean Braila
si raporartele de specialitate al Directiei Administratie Publica, Contencios si al Biroului
resurse umane, salarizare Ia proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Filarmonicii « Lyra-George Cavadia » Braila ;

Vazand avizul Comisiei pentru administratie publica locala, juridica, relatii publice,
integrare si relatii internationale si al Comisiei pentru activitati stiintifice,invatamant,
cultura, culte, tineret si activitati sportive;

Avand in vedere :

- Adresa nr.510/26.05.2020 inregistrata la Consiliul Judetean Braila sub
nr.10435/26.05.2020 prin care Filarmonica « Lyra-George Cavadia » Braila
solicita aprobarea Regulamentului de organizare si functionare ;

- Hotararea Consiliului Administrativ  nr.10/26.05.2020 si procesul verbal
nr.507/26.05.2020 ;

In baza dispozitiilor art.4 alin.2 din OG nr.21/2007 privind institutiile $i companiile
de spectacole sau concerte, precum i desfdgurarea activitéfii de impresariat artistic, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Potrivit prevederilor art. 173 alin.1 lit. "a” si alin.2 lit."¢” din O.U.G. nr.57/2019
privind Codul Administrativ;

In temeiul art. 182 alin.1 si art. 196 alin.1 lit.”a" din O.U.G nr.57/2019 privind Codul
Administrativ,



HOTARASTE:

Art.1. - Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Filarmonicii
« Lyra-George Cavadia » Braila, conform anexei parte integranta din prezenta hotarare.

Art.2.-| a data prezentei, Hotararea Consiliului Judetean Braila nr.182/26.09.2018
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Filarmonicii « Lyra-
George Cavadia » Braila isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. — Cu aducere la indeplinire a prevederilor prezentei hotarari se insarcineaza
Filarmonica « Lyra-George Cavadia » Braila.

Art.6. — Prin grijla Compartimentului cancelarie si arhiva din cadrul Directiei
Administratie Publica, Contencios, prezenta hotarare va fi adusa la cunostinta celor
interesati.

Hotararea a fost adoptata cu 29 de voturi ,pentru”. S-au abtinut de Ia vot urmatorii domni consilieri Judeteni:
Capatana Marian si Nechita Ovidiu,
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CAPITOLUL 1 - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Filarmonica “Lyra - George Cavadia” Bréila este organizati si funcfioneazi in
conformitate cu dispozitiile O. U. G. Nr. 21/31.01.2007, aprobatd prin Legea Nr. 353/2007 pe baza
Regulamentului de Organizare si Functionare aprobat prin Hotérdrea Consiliului Judetean Bréila Nr.
90/31.05.2016

Art. 2 Filarmonica “Lyra - George Cavadia” Braila este incadratd in categoria institutiilor de
proiecte, dispunind de personal administrativ, artistic §i tehnic minim necesar desfaguriirii activitatii,
reunind, dupd caz, colective artistice pe durata unui proiect, avind asigurat bugetul de activititi,
venituri gi cheltuieli necesar pentru remunerarea personalului administrativ, artistic, tehnic si a
colaboratorilor artistici care prezinti productiile artistice din cadrul programului minimal.

Art. 3 Filarmonica “Lyra - George Cavadia” Bréila este infiinfatd prin reorganizarea Institutiei
Publice de Spectacole “Lyra” Briila, avind personalitate juridici, cu sediul in Brdila, Str Calea
Cilarasgitor Nr.52, cont bancar, conducere proprie, 1n subordinea Consiliului Judetean Briila.

Art. 4 Filarmonica “Lyra - George Cavadia” Briila igi desfagoard activitatea pe perioada
nedeterminatd §i i5i inceteazi activitatea in situatia in care se emite un act administrativ de citre
autoritatea in subordinea careia se afla.

Art. 5. Activitatea de bazi a Filarmonicii “Lyra - George Cavadia™ Briila este sustinuti in
Casa Tineretului Briila, la solicitarea Consiliului Judetean Briila, activitatea artistica se poate realiza
si in alte locajii precum Teatrul Maria Filotti, Palatul Lyra, Gradina Publicd, Parcul Monument si
altele, in functie de calendarul activititilor culturale aprobat.

Art. 6 Filarmonica “Lyra - George Cavadia” Briila are deplina autonomie in stabilirea si
realizarea programelor, in consens cu politica cultural# a judetului Braila, dar §i cu nevoile §i interesele
colectivitatilor locale.

Art. 7 Filarmonica “Lyra - George Cavadia” Briiila are ca emblemi chipul Iui George Cavadia
de culoare neagré, inscriptionata pe fond argintiu.

Art. 8 Filarmonica “Lyra - George Cavadia” Briila va fi inscrisd in Registrul institutiilor si
companiilor de spectacole, la solicitarea Consiliului Judetean Briila, dupa objinerea tuturor aprobirilor
de funcfionare.

Art. 9 Filarmonica “Lyra - George Cavadia™ Bréila dispune de stampild proprie gi antet.

Art. 10 Filarmonica “Lyra - George Cavadia” Briila colaboreazd cu diverse instifutii de
specialitate pentru realizarea §i prezentarea de productii artistice.

CAPITOLUL 2 - SCOPUL 81 OBIECTIVELE INSTITUTIEI

Art. 11 Filarmonica “Lyra - George Cavadia” Bréila are ca scop principal realizarea la nivelul
judetului a activititii de promovare, realizare §i prezentare a productiilor artistice, a spectacolelor de
cétre interpreti, colective artistice, artisti, direct céitre public.

Art. 12. Filarmonica “Lyra - George Cavadia” Bréila, prin activitatea desfagurati, va incuraja
§1 dezvolta programele artistice, in scopul diversificarii acestora, precum gi a artei spectacolului.

Art. 13 Filarmonica “Lyra - George Cavadia” Bréila promoveazi la nivel judetean identitatea
cuiturald i traditiile locale, nafionale, valorile artistice autohtone si universale din domeniul artelor, a
spectacolelor, precum si accesul publicului la spectacole.

Art. 14 Conducerea Filarmonicii “Lyra - George Cavadia” Briila efectueazi toate demersurile
necesare pentru infiinfarea corului, a ansamblului artistic profesionist (orchestra simfonic#), orchestra
de muzica populara si dansatori profesionisti.

CAPITOLUL 3 - FINANTAREA ST DESFASURAREA ACTIVITATII
INSTITUTIEI

Art, 15 Finantarea Filarmonicii “Lyra - George Cavadia” Briila se realizeazi din venituri
proprii si din subventii acordate de Consiliul Judetean Bréila, prin bugetul judegului, precum si din alte
surse.
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Art. 16 Finan{area programului minim anual care va fi anexi la contractul de management al
managerului institufiei, se asigurd din subventii acordate de la bugetul judefului Briila, partial, precum
si din surse proprii.

Art. 17 Finantarea maximi a programelor este aprobati prin hotirre a Consiliul
Administrativ al filarmonicii, pentru fiecare stagiune in parte.

Art. 18 Finantarea altor programe, in afara programului minimal, se asigurd din venituri
proprii, corelate cu subventiile acordate de la bugetul judetului.

Art. 19 Finantarea cheltuielilor de personal pentru intrefinerea, reabilitarea gi dezvoltarea bazei
materiale a institutiei, se asiguri prin subventii de la bugetul judetului, in corelare cu veniturile proprii.

Art. 20 Finantarea Filarmonicii “Lyra - George Cavadia” Briila se poate realiza prin fonduri
banesti §i bunuri provenite din donafii, sponsorizéri, cu respectarea dispozitiilor legale, precum §i sub
forma de servicii.

Art. 21 Bugetul de venituri si cheltuieli al Filarmonicii “Lyra - George Cavadia” Briila se
aprobi anual de ciitre Consiliul Judetean Briila, pe baza fundamentdrii in care vor fi cuprinse
cheltuielile materiale, cheltuielile de personal, cheltuielile cu plata programelor si proiectelor
culturale, dar si a veniturilor din activitafile desfagurate.

Art. 22 Cheltuielile materiale vor fi dimensionate de conducerea institufiei, astfel incét sa se
asigure desfasurarea activitafii in condifii corespunzitoare, in limita subventiilor §i a veniturilor
proprii.

Art. 23 Veniturile proprii realizate de Filarmonica “Lyra - George Cavadia” Briiila se
gestioneazi in conformitate cu legislatia in vigoare, operatiunile de incaséri §i plifi efectuindu-se prin
cont deschis la Trezorerie, filarmonica putind efectua operatiuni de incasiri §i plati §i prin casieria
proprie i prin furnizorii de servicii online, cu respectarea normativelor in vigoare.

Art. 24 In absenfa unui compartiment intern propriu de audit, verificarea activitatii
administrative §i economico-financiare a Institutiei este asigurati de Compartimentul Audit Public
Intern din cadrul Consiliului Judefean Briila.

Art. 2§ Filarmonica “Lyra - George Cavadia” Briila prezintd, spre aprobare Consiliului
Judetean Briaila, proiectul bugetului de venituri §i cheltuieli pentru anul ce urmezd §i exercitiul
financiar al bugetului pentru anul incheiat.

CAPITOLUL 4 - CONDUCEREA INSTITUTIEI

Art. 26 Conducerea Filarmonicii “Lyra - George Cavadia” Briiila este asigurati de director,
incadrat pe baza unui concurs de proiecte de management.

Art. 27 Incadrarea directorului se face prin contract de management incheiat intre ordonatorul
principal de credite (presedintele Consiliului Judefean Bréila) si persoana care a cigtigat concursul.

Art. 28 Directorul emite decizii care sunt aduse la cunostintd celor interesafi prin
compartimentele de specialitate.

Art. 29 Structura organizatorici a institufiei, respectiv organigrama gi statul de functii, este
aprobatd de Consiliul Judefean Briila.

Art, 30 Directorul asigurd conducerea executivé a filarmonicii §i are obligatia de a elabora i
prezenta programul minimal, ca parte a proiectului managerial de conducere a Filarmonicii “Lyra -
George Cavadia” Briila care va cuprinde un numniir de programe realizate in intervalul de timp si in
conditiile stabilite in contractul de management aprobate de Consiliul Administrativ, in colaborare cu
Consiliul Artistic, precum $i a obligajiilor date in sarcina sa de citre Consiliul Judetean Briila si
Ministerul Culturii. '

Art. 31 Eliberarea din functie a directorului se face numai prin dispozitia pregedintelui
Consiliului Judetean Briila, in conditiile previizute de legislatia in viguare gi de Codul Muncii.

Art. 32 Prin decizia directorului, la nivelul Filarmonicii “Lyra — George Cavadia Briila”, se
constituie:

(1). Consiliul administrativ format din 5 persoane, avéind in componentd directorul institugiei,
reprezentantul compartimentului economic din cadrul institufiei, concert maestrul, reprezentantul
Consiliului Judetean Briila, reprezentantul pregedintelui Consiliului Judetean Briila, cu rol deliberativ
reprezentantul sindicatului sau dupa caz al salariatilor cu rol consultativ,;

(2). Consiliul artistic, cu rol consultativ, avind in componen{# secretarul muzical, consilierul
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cultural, precum si personalitafi culturale din cadru! institutiei si din afara acesteia.

Art.33 (1) In cadrul Consilinlui Administrativ se supun spre analizd §i dezbatere toate
problemele si masurile rezolvirii acestora, ce tin de organizarea si desfssurarea activititii institutiei,
cle aprobandu-se prin hotirare adoptati cu votul majorititii membrilor.

(2) Masurile adoptate in Consiliul Administrativ, in funcfic de importanta se inainteazi spre
aprobare Consiliului Judeiean Braila, sub forma de proiect de hotdrére, Insotit de notd de
fundamentare, in termenul prevazut.

Art. 34 (1) Consiliul administrativ este condus de directorul institutiei, care are obligatia
convocdrii in plen, prin aparatul de spectalitate, lunar, cu prezentarea ordinei de zi §i a problemelor ce
fac obiectul gedintei, in gedinte ordinare, precum si in sedinfe extraordinare, Consiliul Administrativ al
filarmonicii.

(2) Participarea la gedintele Consiliului Administrativ este obligatorie, iar hotirdrile se vor
adopta cu votul majoritiii membrilor consiliului. Initiativa convocirii sedinjelor o poate avea oricare
membru al Consiliului Administrativ, aceasta fiind anuntat® cu minim 3 zile inaintea sedintei
extraordinare, minim 5 zile inaintea sedinfei ordinare, iar in cazuri urgente convocarea in sedinta
extraordinara s¢ poate face de indata.

Atributiile consiliului administrativ
a) aprobi ordinea de zi a sedintelor;
b) stabileste responsabilititile membrilor consiliului administrativ §i proceduri de lucry;
c) aprobé regulamentu! intern §i regulamentul de organizare §i functionare a filarmonicii cu
respectarea prevederilor legale;
d) valideaza organigrama si statul de functii al institutiei, care urmeaz# a fi transmis spre
aprobare Consiliului Judetean ori de cdte ori apar modificiri;
€)  avizeaza proiectul de buget al filarmonicii, {infnd cont de toate cheltuielile necesare pentru
buna functionare a filarmonicii, astfel cum sunt acestea prevazute in legislagia in vigoare;
) intreprinde demersuri ca filarmonica si se incadreze in limitele bugetului alocat;
g)  avizeazi executia bugetari si situatiile financiare la nivelul filarmenicii conform legii
h) la propunarea managerului institutiet avizeaza: contravaloarea preturilor biletelor
evenimentelor organizate pentru fiecare stagiune; valoarea maxima a cheltuielilor pentru
fiecare tip de eveniment realizat; utilizarea resurselor extrabugetare (donatii, sponsorizari);
i) avizeazi planurile de investitii;
) aprobé acordarea premiilor pentru personalul filarmonicii, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare si incadrarea in bugetul aprobat;
k)  aprobd cheltuielile de deplasare g§i de participare la manifestdri culturale in {ari sau
strdindtate pentru personalul filarmonicii, n limita fondurilor sau din fonduri extrabugetare;
1) aprobi procedurile elaborate la nivelul filarmonicii;
m) avizeaza planul cultural anual al institutiei si emite hotatrare ca urmeaza a fi inaintata spre
aprobare Consiliului Judetean Braila.

Art. 35 Consiliul artistic se intruneste de cel putin 3 ori pe parcursul unei staguini, si ori de céte
ori este necesar, pentru discutarea programelor §i proiectelor artistice, a spectacolelor, etc. Consiliul
artistic are un secretar ales, care redacteaza continutul materialelor intocmite si propunerilor pe care le
inainteaza Consilivlui Administrativ.

Rolul consultativ al Consiliului Artistic vizeaza urmatoarele domenii:

a). Alcatuirea repertoriutui, pe stagiuni a filarmonicit;

b). Stabilirea strategiei artistice a filarmonicii;

¢). Stabilirea proiectelor si programelor culturale ale filarmonicii;

d). Analiza nivelului artistic al evenimentelor filarmonicii, in faza de repetitie generala cat si in
reprezentatia cu public.

Art. 36 Conducerea institutiei, precum si personalul de executie, au obligatia de a indeplini
sarcinile de serviciu, potrivit figei postului §i contractului individual de munci, respectind ordinea i
disciplina interna.

Art, 37 Prin Regulamentu!l de Ordine Interioard al institutiei se vor stabili reguli interne cu
privire la desfdsurarea activitdtii. Pe baza §i cu respectarea dispozifiilor legale si a prezentului
regulament Filarmonica “Lyra - George Cavadia” Bréila, prin Consiliul Administrativ adopti
Regulamentul de Ordine Interioara.
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Art. 38 Angajarea personalului de executic din Filarmonica “Lyra - George Cavadia” Briila, se
face prin concurs, organizat in conditiile legii de directorul institutiei, iar contractele individuale de
munca se incheie pe duratd nedeterminati ori pe durath determinati, pe stagiune sau productie artistic,
cu normd intreagi sau jumitate de normad.

Art. 39 Incadrarea personalului in Filarmonica “Lyra - George Cavadia” Briila, pe perioads
determinati, pe stagiune, productie artistica sau spectacole, se poate face si in mod direct, prin acordul
partilor.

Art, 40 Activitatea personalului artistic §i tehnic din cadrul Filarmonicti “Lyra - George
Cavadia” Briila se normeaza potrivit figei postului.

Art. 41 Programul de lucru al personalului artistic §i tehnic din cadrul Filarmomicii “Lyra -
George Cavadia™ Braila poate fi repartizat inegal, in functie de necesitagile institutiei, fiind specificat
in mod expres in contractual individual de munca.

Art. 42 Pentru personalul artistic si tehnic incadrat in Filarmonica “Lyra - George Cavadia™
Briila, zilele de sdmbata si duminicd §i zilele de sirbitori legale sunt considerate zile hucriitoare,
repaosul siptiménal putdnd fi acordat in alte zile ale saptfimanii sau recuperate in lunile ulterioare.

Art. 43 Personalul artistic si de specialitate poate fi incadrat §i prin contracte de colaborare, in
conditiile prevederilor legale privind dreptul de autor §i drepfurile conexe.

Art. 44 Obligatiile Filarmonicii “Lyra - George Cavadia” Briila rezultate din contractcle
incheiate potrivit prevederilor art.43 din prezentul regulament, se considera cheltuieli aferente
programelor §i proiectelor culturale si se previid in bugetul de venituri §i cheltuieli al institutiei.

Art. 45 Consiliul Judetean Briiila poate susfine material si fimanciar, singur sau in parteneriat
cu alte institutii sau autorit#ii, realizarea unor programe si proiecte culturale, inclusiv tumee in {ara ori
in striin#tate ale Filarmonicii “Lyra - George Cavadia” Braila.

CAPITOLUL 5 - PATRIMONIUL

Art. 46 Patrimoniul Filarmonicii “Lyra - George Cavadia” Briila este alcituit din drepturi si
obligatii asupra unor bunuri mobile i imobile aflate in administrarea filarmonicii, conducerea acesteia
fiind obligat3 sé aplice mésurile de protectie previizute de lege in vederea protejérii acestora.

Art. 47 Patrimoniul Filarmonicii “Lyra - George Cavadia” Briila poate fi completat prin
achizifii, transferuri, donafii ale persoanelor fizice sau juridice, sponsoriziri, alte modalitafi in
conditiile legii.

CAPITOLUL 6 - PERSONALUL

Art. 48 Principiile care guvemeaza conduita profesionald a personalului sunt urmétoarele:

a) prioritatea interesului public - principiu conform céruia personalul contractual are indatorirea
de a considera interesul public mai presus decit interesul personal, in exercitarea atributiilor
functiei;

b) asigurarea egalitiiii de tratament al cetiifenilor in fata autorititilor i insfitutiilor publice -
principiu conform cédruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic
in situatii identice sau similare;

C) profesionalismul - principiu conform cdruia personalul contractual are obligatia de a Indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competents, eficientd, corectitudine si
congtiinciozitate;

d) impartialitatea si nediscriminarea - principiu conform céruia angajajii contractuali sunt obligati
sa aibd o atitudine obiectivi, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de alta
natura, in exercitarea atributiilor functiei;

e) integritatea moralé - principiu conform céruia personalului contractual i este interzis si solicite
sau si accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral
sau material;
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f}) libertatea gandirii §i a exprimirii - principiu conform caruia personalul contractual poate sa-gi
exprime §i sa-§i fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

g) cinstea §i corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei $i in Indeplinirea
atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sa fie de bund-crediniX si s3 actioneze
pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

h) deschiderea §i transparenta - principiu conform céruia activititile desfigurate de angajatii
contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice §i pot fi supuse monitorizarii
cetitenilor.

CAPITOLUL 7 - STRUCTURA ORGANIZATORICA SI ATRIBUTIILE
COMPARTIMENTELOR

Art. 49 (1) Conducerea Filarmonicii ,,Lyra-George Cavadia” Braila este asiguratd de ciitre

director (manager).

(2) Angajarea directorului se face pe baza sustinerii unui concurs de proiecte de management,

castigitorul urménd si incheie un contract de management, In conformitate cu prevederile legii.

(3) Contractul de management va contine proiectele minimale pe care managerul se angajeazi

sé le realizeze, In conditiile legii.

Art, 50 (1) Managerul are urmétoarele atributii principale:

a) elaboreazi si propune spre avizare Consiliui Administrativ proiectul de buget al institutiei, apoi
inainteazi spre aprobare autorititii, Consiliut Judetean Briila;

b) decide asupra modului de utilizare a bugetului aprobat al institutiei, conform prevederilor
contractului de management, cu respectarea prevederilor legale, fiind ordonator de credite
pentru bugetul acesteia;

C) selecteazi, angajeazi si concediazi personalul salariat, in conditiile legii;

d) negociazi clauzele contractelor de muncd, in conditiile legii;

€) negociazi clauzele contractelor incheiate conform prevederilor codului civil sau, dupi caz,
conform legilor speciale;

f) reprezint’ institufia in raporturile cu tertii;

g) incheie acte juridice in numele §i pe seama institutiei, in limitele de competent stabilite prin
contractul de management.

(2) Managerul poate indeplini si alte atribugii stabilite prin contractul de management, prin acte

normative sau hotarari ale Consiliului Judetean Braila.

Art. 51 (1) intreaga activitate financiar-contabil §i administrativi a institutiei este

condusi si coordonat3, in conformitate cu legislatia in vigoare, de cétre economist.

a)
b)

)
k)
1)

(2) Economistul are urmétoarele atribufii principale:
intocmegte proiectul de buget (planul de venituri §i cheltuieli), iar dupa aprobarea acestuia ia toate
masurile necesare pentru executarea acestuia;
raspunde pentru corectitudinca evidentelor contabile in corelatie cu respectarea legislagiei In
vigoare, _
urmaregte incadrarea cheltuielilor in limitele aprobate prin buget;
urmareste documentele privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiei
conform O.M.F.P.. Nr. 1792/2002;
verifica zilnic operatiunile contabile in baza documentelor existente;
intocmeste balantele de verificare §i situatiile lunare privind principalii indicatori economici;
raspunde de desfisurarea ritmic3 a operatiunilor de decontare a contravalorii lucrarilor executate,
serviciilor prestate, incasarea chiriilor §i urméregte incasarea debitelor;
verificd lunar soldurile cantitative ale conturilor de materiale cu situajia faptici a fiec#rei gestiuni;
organizeazii §i efectueazd controlul financiar preventiv asupra tuturor documentelor §i actelor
justificative intrate in contabilitate — aplici viza de control financiar preventiv in conformitate cu
dispozitiile legale;
intocmegte bilantul contabil, notele explicative §i anexele la darea de seami contabila;
asigurd circulafia $i pastrarea corespunzitoare a documentelor justificative;
asigurd aplicarea prevederilor legale privind salarizarea personalului;
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m) propune componenta comisiei de inventariere, modul de organizare i efectuare a inventarului;
n) solutioneazi corespondenta 1n leg#tura cu activitatea financiar-contabilé a institutiei;
0) instruieste si controleaza periodic personalul care gestioneaza valori materiale i binesti;

p) std la dispozifia organelor de control financiar, ddnd limuririle necesare si  punindu-le la

disporitie toate actele si documentele solicitate pe linie financiatd;,

(3) Economistul exerciti si alte atributii stabilite prin acte normative, prin decizii ale managerului .
In domeniul resurselor umane:

Activitatea din acest domeniu este asiguratd de catre referentul de specialitate, care are

urmitoarele atributii:

a) intocmegte proiectele de organigrama i gtate de functii i le propune spre aprobare Consiliului
Administrativ al filarmonicii;

b) intocmegte si redacteazi deciziile date de citre conducatorul institutiei;

C) verifica si rAispunde de indeplinirea conditiilor de angajare a personalului;

d) raspunde de organizarea concursurilor si a examenelor pentru incadrare si promovare in muncé
privind personalul institutiei si de verificarea indeplinirii de cltre solicitanti a conditiilor
previzute de lege pentru aceasta;

e) asigurd secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solufionare a
contestatiilor;

f) in conformitate cu legislatia in vigoare stabileste salariul de bazi la angajare i in cazul
modificarii raporturilor de muncé;

g) coordoneazi §i monitorizeazi procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale personalului institutiei;

h) efectueazi in luna decembrie, pentru anul urmitor, programarea concediilor de odihni, tine
evidenta concediilor de odihnd, a concediilor cu platé i fard plati;

i) intocmeste actele necesare in cazul schimbarii/modificirii raporturilor de munci a personalului
institutiei (contracte de muncé, note de lichidare, etc.)

j) intocmeste, completeaz gi transmite la Inspectoratul Teritorial de Munca registrul general de
evident al salariatilor;

k) intocmesgte si actualizeazi dosarele profesionale ale angajatilor;

[} intocmeste periodic diri de seami statistice privind fondul de salarii si numérul de personal;

m) tine evidenta figelor posturilor din cadrul institutiei;

n) intocmeste dosarele de pensionare ale angajatilor conform normelor in vigoare si la termenele
stabilite;

O)asigurs informarea personalului cu oferta de programe de perfecfionare ale
centrelor teritoriale de perfectionare;

p) stabileste sporurile ce li se cuvin salariatilor conform normelor in vigoare;

Q) intocmeste toata corespondenta privind problemele de resurse umane ale institutiei;

I} elibercazi, la cererea angajatilor, adeverinte de serviciu;

S) este persoana desemnati de institufie care se ocupd cu protectia §i prelucrarea datelor cu
caracter personal;

In domeniul achizitiilor publice:

Activitatea din acest domeniu este asiguratd de catre referemtul de specialitate, care are

urmitoarele atributii:

a) elaboreazd Programul anual al achizifilor publice pe baza necesitifilor §i prioritifilor
comunicate de celelalte compartimente;

b) intocmeste notele justificative §i le supune aprobdrii conducerii in cazul aplicéirii unei proceduri
care constituie exceptie de la regula de atribuire §i anume in cazul dialogului competitiv,
negocierea §i cererea de oferte, pe baza referatelor de necesitate si a notei de calcul privind
valoarea estimati elaborate si transmise de catre fiecare compartiment de specialitate;

C) ingtiinjeazd Ministerul Finantelor Publice asupra procedurii care urmeaza a fi derulatd conform
prevederilor legale in vigoare;

d) indeplinegte obligatiile referitoare la publicitate (anunturi de intentie, de participare si de
atribuire);
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h)
1)

)
K)

~

elaboreazi calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizifii
publice;

elaboreazii sau coordoneazii elaborarea documentatiei de atribuire/selectare/ preselectare in
colaborare cu compartimentele interesate de produse, servicii sau lucriri;

pune la dispozifia oricirui operator economic, care soliciti, documentatia de
atribuire/selectare/preselectare;

raspunde in mod clar, complet §i fard ambiguitati la solicitarile de clarificari, rispunsurile
insotite de intrebdrile aferente transmitandu-le catre tofi operatorii economici care au obtinut
documentatia de atribuire;

participi ca membri in comisiile de evaluare a ofertelor;

informeazi ofertaniii cu privire la rezultatele procedurii de achizitie;

redactcazii contractele de achizitie publicd potrivit fiecirei proceduri urmate §i urmiregte
avizarea, semmnarea §i comunicarea acestora;

elaboreazi impreund cu compartimentul juridic al Consiliului Judetean Bréila g1 transmite la
Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autorititii contractante
in cazul existentei unei contestatii;

m) duce la indeplinire misurile impuse autorititii contractante de citre Consiliul National de

n)

0)

Solutionare a Contestatiilor;

intocmegte si pistreazi dosarul de achizitie publicd care cuprinde toate activititile desfisurate
in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea
procedurii;

pune la dispozifia oricdrei autoritdfi publice interesate, spre consultare, dosarul de achizitie
publica, daci acest lucru este solicitat, cu condifia ca nici o informatie s nu fie dezviluiti daca
dezvaluirea ei ar fi contrary legii;

(3) Referentul de specialitate exercita si alte atributii stabilite prin acte normative, prin decizii ale
managerului .

Art. 52 (1) Conform organigramei, in cadrul Filarmonicii , Lyra-George Cavadia” Brdila

funcfioneazi urmétoarele compartimente:

b)

9)

«  Compartimentul ,,Activitiiti Cultural —Artistice”
- Compartimentul ,,Tehnic”
- Compartimentul ,,Economic-Administrativ”

(2). Relatiile angajatilor intre compartimente sunt de colaborare si de subordonare fata de

manager .
Art. 53 (1) Atributiile compartimentului ,,Activititi Cultural —Artistice” sunt urmétoarele:
rispunde de promovarea imaginii institufiei asigurand redactarea, tehnoredactarea si editarea
materialelor informative si publicitare, educative §i promofionale: programe de sala, afige,
flayere, bannere, panouri publicitare si orice alte materiale in acest sens. Péstreaza legiitura
directdi cu mass-media (scrisi, tv, radio, societiifi specializate) precum si prin web-urile
prezentate pe internet;
asigurd mediatizarea permanenta a stagiunii de concerte prin prezentarea §i actualizarea
cresterii interesului publicului pentru stagiunea §i proiectele acesteia; rispunde de
corectitudinea datelor transmise;
tine la zi dosarul de presd, actualizind permanent documentatia existenti (prezentari turnee,
articole, cromici.);
concepe comunicatele de presa (Inainte/dupi turnee, festivaluri, spectacole extraordinare,
premiere, debuturi etc.) péstrind un contact permanent cu redactorii sau responsabilii de
rubrica culturalé,
organizeazi conferinte de presd periodice pentru popularizarea activititii si a realizirilor
institufiei precum si cu ocazia uncr evenimente importante;
prezinti conducerii institufiei dosarul vizdnd activitatea de promovare (interviuri, avancronici,
comunicate conferin{i de presd etc);
se preocupd de modul de realizare, precum st de optimizare - cind e cazul, a obiectivelor si
criteriilor de performanté ale proiectelor si programelor asumate;
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h) asigurd protocolul legat de prezenta artistilor invitati pe intreaga perioadd a sederii acestora
(insotirea in deplasirile locale, comunicarea programului activitatilor, furnizarea informatiilor
de utilitate locala etc);

i) raspunde de tinerea la zi a site-ului filarmonicii — program sediu, actualizare prezentiri
concerte cu ultimele realizari, repertoriu, solisti, colaboratori.

j) se preocupi de identificarea unor posibile “piefe extene”, turnec in fara si strainatate,
colaborari si participari la festivaluri si alte evenimente artistice in fara si in strainatate.

k) se prcocupd i participd la identificarea surselor posibile de finanfare §i sponsorizare, de
desfiisurarea tratativelor necesare in vederea finantdrii sau sponsoriziirii;

[} asigurdi respectarea clauzelor contractuale care rezultd din contractele incheiate cu diferiti
sponsori si finantatori: aparitii pe afigse, programe sald, fluturasi, bannere, nominalizarea
acestora in comunicate §i conferinte de presd, includerea in listele de protocol, etc.

m) centralizeazi proiectele culturale propuse in vederea includerii lor in agenda culturald si le
prezinti Consiliului Artistic, pentru selectia proiectelor si trimiterea spre aprobare in Consiliul
Administrativ.

n) Intocmegte si redacteazi Planul Cultural al filarmonicii;

0) Intocmeste diverse rapoarte §i informiri privind activitatea Filarmonicii ,,Lyra-George
Cavadia” Brdila (agenda culturald, activitatea compartimentului “Pregatire si Organizare
Evenimente Cultural-Artistice™, etc.);

p) informarea in timp util a mijloacelor de informare in masa asupra conferinfelor de preséd sau
oricaror alte actiuni publice organizate de cdire institutie.

(2) Compartimentul exercitd §i alte atributii stabilite prin acte normative sau decizii ale

managerului.

Art. 54 (1) In cadrul compartimentului Acivitati Cultural-Artistice, echipa de instrumentisti

are urmatoarele atribugii;

a) asiguri intreaga activitate artisticA de pregitire gi realizare a concertelor cu orchestré, concerte
camerale, recitaluri, concerte educative;

b) participi la toate repetitiile si spectacolele in care sunt distribuiti;

C) susfin pasaje solistice ale lucrarilor din repertoriul concertelor prin rotatie;

d) se prezinti la prima repetitie cu materialul pregitit si asimilat tehnic §i interpretativ;

e) raspund personal de nerespectarea acestei conditii, institufia obligéndu-se si puni la dispozifie
toate materialele cu minimum 3 zile inainte de prima repetitie;

f) prezenta la seviciu a acestora se face conform orarului institutiei, iar salariatul va fi pregatit de
lucru cu 15 minute Inaintea inceperii repetitiilor §i cu 30 minute inainte de inceperea
concertelor;

g) la solicitarea concert-maestrului are obligatia de a participa la repetifii pe partidd sub
conducerea acestora ori de cite ori se considerdi necesar;

h) este obligat sd urmireasci zilnic graficul de activitate afigat la avizierul unitatii sau programul
poate fi comunicat verbal salariatilor, atdt de ciitre concert-maestru, secretar musical sau
manager;

i) indeplinegte cu responsabilitate profesionald sarcinile ce-i revin in cadrul formatiei stabilite
prin fisa postului, respectand regulile de disciplind si comportament stabilite in Regulamentul
Intern cét si orice altd dispozitie dat3 de citre conducerea instituiei;

j) raspund prompt la sarcinile de serviciu trasate de c#tre gefii ierarhici ;

k) participé la orice alte manifestari artistice sau de productie, turnee, sedinte foto, etc. la care sunt
solicitati. Ei nu vor participa la nicio alti activitate artistici sau de altd naturd in afara
institutiei, fird aprobarea prealabil si scrisi a conducerii;

[} realizeaza programul zilnic de studii instrumentale, atat individual cét si in colectiv, urmirindu-
se asigurarea capacitatii tehnice §i a unei forme atit fizice cit si psihice maxime din partea
instrumentigtilor. Astfel, se va avea in vedere obfinerea unui randament maxim al
compartimentului indiferent de titlul si stilul muzical abordat. Programul va fi repartizat inegal
insuménd 40 ore/siptimani pt normai intreags §i 20 ore/sfiptiménia pentru jumditate de norma si
3 repetitii a céte 3 ore pentru colaboratori,
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m) asigurd pastrarea §i ridicarea calititii artistice a spectacolelor, incepdnd cu premiera i apoi in
toate reprezentatiile de la sediu, din deplaséiri san turnee;

(2). Personalul de specialitate artistic3 este subordonat conducerii filarmonicii, faja de care
rispund pentru intreaga activitate, conform Indatoriritor ce le revin din contractul individual de muncd,
incheiat cu conducitorul unitatii;

(3) Secretarul muzical, concert-maestrul §i instrumentistii, sunt subordonati managerului
institutiei.
(4) Concert-maestrul gi instrumentistii, au urmétoarele atribufiuni :
1. exercitd controlul activitatii socio-profesionale a artistilor si a instrumentistilor din colectivul pe
care-l conduce si aduce la cunostinta conducerii starea disciplinari a fiecdrui instrumentist;

2. propune directorului, rotarea pe concerte a personalului de specialitate artistica;

3. participa la efectuarea programelor de repetitii i concerte aprobate de conducerea filarmonicii;

4. manifesti o griji deosebitd, pentru o cit mai elevata jinuti profesionald §i morals, avind un
comportament permanent civilizat §i respectind normele de disciplind a muncii, in felul acesta
asigurind un repertortu de calitate.

(5) Personalului de specialitate artistica al filarmonicii i se completeazi atributiile de muncs cu
drepturile §i obligatiile ce-i revin din aplicarea prevederilor contractului individual de munci pe
unitate, colaborat cu Regulamentul Intern pe unitate, cit §i cu alte acte normative si decizii interne
emise de cltre conducerea unitatii sub rezerva legalitatii.

(6) Compartimentul exerciti si alte atribufii stabilite prin acte normative, prin hotiriri ale
Consiliului Judetean Briila sau decizii ale managerului,

(7) Atributiile secretarului muzical sunt urmatoarele:
Legat de activitafile specifice, raspunde de:

a) Realizeazi activitatea de documentatie — afisaj;

b) Realizeazi activitatea de intocmire a afiselor, a programelor de sali si a invitatiilor i de
tipdrirea lor la tipografie.

c) Atragerea unui numir cit mai mare de spectatori, prin colaborarca cu mass — media locald si nu
numat;

d) Orgamzeaza si propune strategii repertoriale;

¢) intocmirea proiectelor de spectacole, dupa consultiri cu conducerea institutiei

f) Raspunde de elaborarea programelor, de selectia artistilor invitati sé concerteze cu orchestra
simfonic# a filarmonicii, a celor care sustin recitaluri sau concerte camerale;

g) Redacteazi programele de sali;

h) Rispunde de redactarea afigelor pentru toate activitatile filarmonicii;

i) Se preocupd permanent de cresterea numérului de spectatori si de abonamente la concertele
simfonice si educative ale filarmonicii;

j) Propune conducerii institutiei modificarea prefurilor abonamentelor gi a biletelor de concert la
liber, {indnd cont de situatia economici a socleta;u roménesti §i de structura publicului auditor
(salariati, elevi, pensionari);

k) Se ocupd cu redactarea textelor afiselor, fluturagilor, avancronicilor §i programelor de sald
pentru manifestirile proprii §i coordonarea ansamblului de operatiuni necesare tiparirii acestora
la timp (finalizare cu minim 20 zile inainte de concert), cu rispundere asupra corectitudinii §i
actualitifii datelor continute. Textele date publicititii vor fi avizate de managerul institutiei

1) Are in vedere documentarea asupra datelor biografice ale interpretilor (dirijori, solisti, formatii
camerale) §i constituirea §i actualizarea evidentelor biografice gi arhivei de pliante in legitura
cu interpretii ;

m) Asigurd protocolul legat de prezenta artistilor invitati (prezentarea acestora orchestrei, la prima
repetifie);

n) Se preocupid cu documentare de ansamblu asupra repertoriului, datelor istorice,
estetice necesare redactérii prezentérilor;

o) Participd la conferintele de presd organizate de filarmonici, implicindu-se in buna lor
desfisurare;
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9
Y

s)
t)
u)
v)

11

Stabileste din timp cu artistii invitati toate detaliile legate de participarea acestora: repertoriul,
programul de repetifii, cu datele exacte, orele si locul de desfagurare, conditiile de cazare gi
transport;

Colaboreazi la purtarea corespondentei cu partenerii de proiecte, inclusiv negocierile implicate,
realizatd cu acordul managerului institutiei ;

Este prezent la toate manifestarile filarmonicii, conform planificirii siptiménale aprobate de
manager si raporteazi asupra modului in care au decurs acestea,

Propune afigaje, programe §i documentatie specifici pentru viitoarele spectacole.

Asigurd desfasurarea normald a spectacolelor §i repetitiilor.

Rispunde de asigurarea materialelor de lucru (aflate In biblioteca muzicali a institutiei).
Rispunde de calitatea raportarilor si a informérilor efectuate si inscrierea lor in termenele
stabilite;

w) Se¢ va conforma cerintelor conducerii in cazul solicitdrii pentru participarea la unelele

x)

Y)

evenimente muzicale;

Va solicita aprobarea prealabild si scrisi a conducerii institufiei pentru orice participare la

manifestiiri organizate de alte institutii in tar¥ sau strainitate;

participd la toate turneele si deplas#rile instituiei in care este programat;

Legat de disciplina muncii, rdspunde de:

a) Pistrarea confidentialititii informatiilor i a documentelor legate de institutie

b) Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institutiei

¢) Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul
sau

d) Adopti permanent un comportament in miisuri si promoveze imaginea si interesele
institutiei

e) Seimplicl in vederea soluionarii situatiilor de criza care pot afecta institutia

f) Respectil programului de lucru si de folosirea integrald a timpului de munci;

g) Respectd Regulamentul Intern §i Codul de conduitd profesionali.

h} Respecti cu strictete programul, orarul si disciplina repetiiilor, spectacolelor i ale oriciror
manifestéri artistice programate de institutie. Fac exceptie situatiile de boald autentificati
prin certificat medical care este anuntat in scris in termen de 24 de ore de la obinerea
acestui document cu specificarea adresei unde poate fi verificat. Solistul este obligat s
anunte aceste indisponibilitati de indati ce ele se produc, in cazuri extreme
indisponibilitatea de a participa la spectacole trebuie anuntati secretariatului muzical cel
mai tirziu cu 48 de ore inaintea inceperii spectacolului,

(8) Atributiile concert-maestrului sunt urmétoarele:

Legat de activititile specifice, raspunde de:

a) Calitatea raportirilor gi a informarilor efectuate si inscrierea lor in termenele stabilite.

b) Are obligatia sa-§i insugeasca prin studiu individual programat gi s& stipineasci In totalitate
repertoriul stabilit prin figa repertoriald anuali (pe stagiune), respectind intocmai indicatiile
dirijorilor si secretarului muzical;

c) Se preocupd permanent de completarea repertoriului solistic propriu;

d) Participd in cadrul unor ansambluri instrumentale mici (trio-uri, cvartete, sextete, octete
etc.)

¢) Se¢ va conforma cerintelor conducerii in cazul solicitiirii pentru participarea la unelele
evenimente muzicale;

f) Va solicita aprobarea prealabil §i scrisi a conducerii institutiei pentru orice participare la
manifestiri organizate de alte institutii in tars sau strainétate;

g) Nu angajeazi in publicitate denumirea institufiei sau funcfia exercitati in cazul participarii
la spectacole sau concerte in calitate de colaborator;

h) Participé la toate turneele §i deplasérile institutiei in care este programat;

i) Respectd intocmai partitura muzicald si nu va intrerupe evolutia muzicald mulfumind
aplauzelor publicului;

j) Nu are voie si pardseascd locul de desfigurare a repetitiilor cu lucriirite in care este
distribuit inainte de terminarea lor fard aprobarea prealabild a conducitorului de repetitie
desemnat;



k)

)

)

Va comunica conducitorului actului artistic §i consultantului artistic eventualele situafii-
problemd de naturd muzical-artistici aparute in procesul muncii in general (repetitii,
concerte, spectacole) ca si In cel al insusirii repertoriului, in vederea lufirii masurilor
oportune $i urgente de rezolvare a acestora;

Va semnala in timp optim dirjjorului $i secretarulni muzical eventualele probleme de naturd
fizica sau fiziologic#, pentru a nu stinjeni activitatea colectivului §i a instituiei.

m) Isi intretine repertoriul permanent pentru a putea intra In spectacole oricind este necesar, in

n)

acest sens are obligatia ca in completarea zilei de lucru si desfigoare o activitate de studiu
individual, pregitire si intrefinere a pieselor aflate in repertoriu;

Ln jumi#tatea de ord dinaintea repetifiei salariatul are obligatia de a se incalzi prin exercitii
tehnice personale, astfel ca la inceperea orei de repetifie s& poatd evolua corespunzator,
pentru a nu se intampla accidente conform regulilor de protectia muncii.

Legat de disciplina muncii, rdspunde de:

a)
b)

c)
d

e)
f)
g)
h)

Péstrarea confidenfialiti{ii informatiilor §i 2a documentelor legate de institutie

Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institufiei

Respectarea prevederilor normativelor interne si a procedurilor de lucru privitoare la postul
siu

Adopta permanent un comportament in masuri s3 promoveze imaginea si interesele
institutiei

Se implica in vederea solutioniirii situatiilor de crizd care pot afecta institugia

Respectd programului de lucru §i de folosirea integrald a timpului de munci;

Respecti Regulamentul Intern si Codul de conduiti profesionala.

Respectil cu strictete programul, orarul si disciplina repetifiilor, spectacolelor si ale oriciror
manifestiri artistice programate de institutie. Fac exceptie situatiile de boala autentificati
prin certificat medical care este anuntat in scris in termen de 24 de ore de la obtinerea
acestui document cu specificarea adresei unde poate fi verificat. Solistul este obligat sa
anunte aceste indisponibilititi de indati ce ele se produc, in cazuri extreme
indisponibilitatea de a participa la spectacole trebuie anuntats secretariatului muzical cel
mai tarziu cu 48 de ore inaintea inceperii spectacolului;

(9) Atributtile instrumentistului sunt urmétoarele:
Legat de activitatile specifice, raspunde de:

a)
b)

c)
d)
€)
H

g
h)

k)]

k)

Calitatea raportdrilor gi a informérilor efectuate §i inscrierea lor in termenele stabilite.

Are obligatia s#-s1 insugeascd prin studiu individual programat si si stipaneascd in totalitate
repertoriul stabilit prin figa repertoriald anuala (pe stagiune), respectind intocmai indicatiile
dirijorilor si secretarului muzical;

Se preocupd permanent de completarea repertoriului solistic propriu;

Participa in cadrul unor ansambluri instrumentale mici (trio-uri, cvartete, sextete, octete
etc.)

Se va conforma cerintelor conducerii in cazul solicitéirii pentru participarea la unelele
evenimente muzicale;

Va solicita aprobarea prealabilé i scrisi a conducerii institutiei pentru orice participare la
manifestdri organizate de alte institutii in tard sau striinatate;

Nu angajeazd in publicitate denumirea institufiei sau funcfia exercitati in cazul participarii
la spectacole sau concerte in calitate de colaborator;

Participé la toate turneele si deplasirile institufiei in care este programat;

Respectd intocmai partitura muzicalad $i nu va intrerupe evolutia muzicalda multumind
aplauzelor publicului;

Nu are voie si pirfiseascd locul de desfiisurare a repetifiilor cu lucrdrile in care este
distribuit tnainte de terminarea lor fird aprobarea prealabild a conducitorului de repetitie
desemnat;

Va comunica conducitorului actului artistic §i consultantului artistic eventualele situatii-
problemi de naturd muzical-artistici apdrute in procesul muncii in general (repetitii,
concerte, spectacole) ca §i In cel al Insugirii repertoriului, In vederea luirii misurilor
oportune $i urgente de rezolvare a acestora;
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1) Vasemnala in timp optim dirijorului si secretarului muzical eventualele probleme de naturé
fizici sau fiziologicd, pentru luarea maisurilor corespunzitoare pentru remediere gi
recuperare urgentd, pentru a nu stinjeni activitatea colectivului $i a institufiei;

m) Isi intrefine repertoriul permanent pentru a putea intra in spectacole oricénd este necesar, in
acest sens are obligatia ca in completarea zilei de lucru si desfigoare o activitate de studin
individual, pregatire si intrefinere a pieselor aflate in repertoriu;

n) In jumitatea de ord dinaintea repetitiei salariatul are obligatia de a se incilzi prin exercitii
tehnice personale, astfel ca la inceperea orei de repetitie s poatii evolua corespunzator,
pentru a nu se intimpla accidente conform regulilor de protectia muncii.

e Legat de disciplina muncii, rdspunde de:

a) Pistrarea confidentialitafii informatiilor gi a documentelor legate de institufie

b) Utilizarea resurselor existente exclusiv in interesul institufiei

¢} Respectarea prevederilor normativelor interne §i a procedurilor de lucru privitoare la
postul siu

d) Adopti permanent un comportament in masurd s3 promoveze imaginea $i interesele
institufiei '

¢) Seimplics in vederea solutionarii situatiilor de crizX care pot afecta institutia

f) Respecta programul de lucru si folosirea integrali a timpului de munca;

g) Respectd Regulamentul Intern §i Codul de conduitd profesionali;

h) Respecti cu strictete programul, orarul si disciplina repetitiilor, spectacolelor si ale
oricdror manifestari artistice programate de institufie. Fac exceptie situatiile de boald
autentificata prin certificat medical care este anunfat in scris In termen de 24 de ore de
1a obtinerea acestui document cu specificarea adresei unde poate fi verificat. Solistul
este obligat sd anunte aceste indisponibilitafi de indati ce ele se produc, in cazuri
extreme indisponibilitatea de a participa la spectacole trebuie anuntati secretariatului
muzical cel mai tarziu cu 48 de ore Inaintea inceperii spectacolului;

Art. 55 (1) Atributiile compartimentului “Tehnic” sunt urmitoarele:

a) Asigurd pregatirea scaunelor, pupitrelor si orice alte elemente necesare artigtilor 1a repetitii §i
spectacole;

b) Asigurd prezenta in scend a obiectelor de recuzitd §i a recuzitei consumabile;

c) Asiguri eliberarea completd a scenei, dupd repetitii si spectacole, ficdndu-se r3spunzitor de
obiectele 1dsate pe scend;

d) Asigurd igiena atdt la sediul filarmonicii cit §i in locafiile unde aceasta i§i desfégoard
evenimentele;

e) Asigurd prezenta materialelor de igiend in locatiile unde au loc evenimentele organizate de
filarmonici;

f) Asigurd si rispunde pentru igiena si curifenia fiecérui birou in parte din cadrul filarmonicii;

g) Asigurd si raspunde pentru igiena §i curfifenia scenei, a scaunelor §i a intregii sali unde fisi
desfigoara evenimentele filarmonica;

h) Asigurd si rispunde pentru igiena §i curdtenia tuturor celorlalte spatii necesare desfasurdrii
activititii filarmonicii, atéit la sediu cét §i in alte locatii;

i} Asigurs luminile si sunetul in spectacole;

)) Asigurd funcfionarea echipamentelor de iluminat scena si a echipamentelor de sonorizare si a
accesoriilor aferente;

(2) Compartimentul exercita si alte atributii stabilite prin acte normative sau decizii ale

managerului;

Art. 56 (1) Atributiile compartimentulai “Economic-Administrativ”’ sunt urmétoarele:

In domeniul financiar-contabil:

a) Inregistreazi in evidenta financiar contabili toate operatiunile cu caracter economico-financiar
care au loc In cadrul institufiei pe baza de documente legale intocmite §i aprobate conform
instructiunilor de aplicare a planului de conturi i a actelor normative In vigoare;

b) Asigurd intocmirea, circulafia i pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrérilor contabile;

C) Organizeazi, {ine evidenta §i raporteaza situatiile privind angajarea, lichidarea, ordonantarea gi
plata cheltuielilor conform clasificatiei bugetare;
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d) Urmareste punerea de acord a evidentei financiar-contabile cu extrasele de cont ale trezoreriei,

e) Intocmeste statele de plati a salariilor, efectund retinerile legale;

f) Asigurad efectuarca la termen a plafii sumelor care constituie obligafiile institutiei faja de
bugetul statului;

@) Incheie documentele solicitate de trezorerie in vederea eliberirii fondului de salarii;

h) Efectueazi ori de céte ori este nevoie calculul §i plata drepturilor banesti (salarii, indemnizatii
concedii de odihni, concedii medicale, sporuri, etc);

i) Tine evidenta nominala a veniturilor realizate de fiecare salariat, le centralizeaz anual;

j) Raspunde de {inerea corectd si la zi a evidentei primare privind activititile de incasri i plati
prin casierie;

K) Intocmeste ordinele de plati si incasare aferente plitilor si incasarilor efectuate prin cont bancar
si caserie;

I} Efectueazi incasarile §i plitile necesare in baza dispozitiilor de Incasare, respectiv -plati,
semnate §i vizate de conducerea institutiei;

m) Ridica si depune numerarul din/in banc#/trezorerie;

n) Intocmeste fisele fiscale pentru personalul institutiei si pentru colaboratori;

0) Tine evidenta borderourilor de incaséri spectacole, intocmegte borderoul lunar si adresa de
inregistrare a biletelor pentru vnzare la Administratia Financiara;

p) gestioneazi biletele pentru spectacole;

Q) pastreaz si foloseste cu griji stampila institutiei;

In domeniul administrativ:

@) Asigurdl administrarea, intretinerea si repararea imobilului $i a bunurilor institutiei;

b) Primeste, pastreazi si elibereazd bunurile aflate in patrimoniul institufiei, tine evidenta
permanentd a materiilor prime, materialelor, obiectelor de inventar i mijloacelor fixe aflate in
stoc In magazie §i o confrunti periodic cu soldul din contabilitate;

c) Intocmeste fise de magazie pentru bunurile achizifionate in cadrul institutiei in baza notelor de
receptie;

d) intocmeste note de comanda pentru eventualele prestari de servicii, lucriri, etc;

e) Propune pentru casare obiectele deteriorate;

f) Pistreazs in bune conditii bunurile pe care le are in gestiune;

g) Rispunde de materiile prime, materialele, obiectele de inventar si mijloacele fixe pe care le are
in gestiune;

h) Elibereazi obiectele de recuzita din gestiune in urma intocmirii unor procese verbale de predare
~ primire;

1) Sesizeazi conducerea institutiei atunci cAnd constatd deteriorarea bunurilor sau a spafiului de
depozitare;

j) Asiguri transportul personalului, decorului, echipamentelor i utilajelor de scena;

k) intocmeste F.A.Z —urile, situatia consumului lunar de carburanti si fine evidenta B.C.F.-urilor;

|) Efectueazi instructajul de protectie a muncii si P.S.1. (1.8.U.) tuturor angajatilor;

m) informeazi angajafii institujiei cu privire la obligatiile acestora previzute in Legea nr.319/2006
a securititii si sdndtifii in muncd, Art. 22, 23;

n) Urmireste modul de respectare a normelor de securitate a muncii si a normelor P.S.1. de cétre
angajatii institutiei;

0) Insoteste in timpul controalelor inspectorii de specialitate si da relatiile cerute;

p) Participi la cercetarea accidentelor de munci;

() Gestioneazi magazia de materii prime, materiale, obiecte de inventar;

r) Asigurs achizifionarea materialelor necesare desfiiguririi activitifii instituie;

S) Asigurd rezevarea si procurarea biletelor de transport, in functie de necesitati;

t) Asiguri comanda privind tiparirea biletelor pentru accesul la evenimentele filarmonicii;

U) Asiguri activitatea de secretariat a institutiei:

» redacteazd documente de corespondentd (adrese, comenzi, etc);
e asiguri convorbirile telefonice, pastrind secretul lor;
e primeste i expediazi corespondenta institufiei;
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* inregistreazi corespondenta institutiei asigurdnd numere de
intrare/iesire pentru fiecare document;
¢ realizeazs activitatea de multiplicare a documentelor. Rispunde de buna functionare
a copiatorului, sesizeaza institutia care efectueazi service-ul aparatului atunci cand
apar defectiuni ale acestuia. Se preocupid de aprovizionarea cu materiale
consumabile necesare;
v) Urmireste completarea condicii de prezent si realizarea pontajului.
(2) Compartimentul exercitd §i alte atributii stabilite prin acte normative, prin hotirari ale
Consiliului Judefean Briila sau decizii ale managerului.

b}

CAPITOLUL 8 —~ DISPOZITII FINALE

Art. 57 (1) Dispozitiile prezentului regulament se aduc la cunostinta salariatilor prin grija
angajatorului. Salariatii vor semna de luare la cunostints, iar tabelul cu semnituri va fi pastrat la
compartimentul “Economic-Administrativ”,

(2) Regulamentul se afigcazi la sediul si pe site-ul filarmonicii.

Art, 58 Prevederile prezentului regulament se completeazi si/sau modifici prin hotlirarii ale
Consiliului Administrativ al Filarmonicii ,,Lyra-George Cavadia” Briila si aprobate de Consiliul
Judetean Briila, si se aduc la cunostinta salariatilor.

Art. 59 Nerespectarea dispozifiilor prezentului regulament atrage dupa sine
raspunderea disciplinard, contraventionala si patrimonials, dupa caz.

Art. 60 Prezentul regulament se aprobi prin hotarare a Consiliului Administrativ al
Filarmonicii ,,Liyra-George Cavadia” Briila si se Tnainteazi spre aprobare Consiliului J udetean Briila.

Art. 61 Prezentul Regulament intra in vigoare dupa aprobarea Consiliutui Judetean Braila.



